\L Buatemalajy

MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION
DE PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL
DE BOSQUES

—INAB-

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion de Personal

Enero 2024
Version # 9

Direccion de Recursos Humanos,
Departamento de Desarroifo e : ;
o Desarrolio Institucional y Junta Directiva
?@htugmna! _,.f'“'"7 F e
iane - ormacion de Persgnal—._
R Ve FOONATS

E. mnaccwnns
1 BECURSOS HUMANOS T

2 snucﬁy i Resolucidn
W%’ FORMACIONDE & JD.07.46.2023




7a, avenida 12-90 zona 13 » PBX (502) 2321-2626 » www.inab.gob.gt

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE“JUNTA DIRECTIVA DE ' CIOAL DE BOSQUES,
CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL ACTA DE JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES No. JD.46.2023, DEL CUATRO DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES, LA CUAL EN SU
PARTE CONDUCENTE DICE:

ACTA NUMERO: JD.46.2023... CUARTO: PUNTOS CENTRALES: 4.7 Propuesta de Modificacién del
Manual de Perfiles y Descripcion de puestos, para el 2024, para aprobacion. (A requerimiento
de la Direccidén de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal).
Seguidamente, los miembros de Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques, deliberaron el asunto
sometido a su conocimiento y por unanimidad emiten la CION siguiente:

l. - Dar por aprobado Modificacion del Manual deRe
2024, que se adjunta

y Descripcion de puestos, para el
'la presente acta como anexg (1.
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INTRODUCCION

El Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, es un instrumento
técnico de trabajo, el cual describe las funciones, requerimientos de preparacién académica y experiencia
laboral asignada a cada puesto dentro de la Institucién, como parte de la divisién funcional del trabajo que
le caracteriza.

Este instrumento técnico comprende la recopilacion de todas las descripciones y especificaciones de
puestos existentes. Su objetivo es dar a conocer a los funcionarios responsables de la administracion de
personal en las diferentes dreas de la Institucidn, los deberes y responsabilidades de los puestos, asi como
los requerimientos minimos de educacién formal y experiencia laboral para el desempefio de los mismos.

Como un instrumento informativo el Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos es una guia util en los
procesos de induccién, capacitacion, evaluacion del desempefio, valoracién de puestos entre otros. Lo que
lo convierte en un instrumento primordial en administracién del recurso humano.

En tal sentido, el Manual en referencia contiene la informacion bésica para describir los puestos de la
Institucion y los requerimientos para su ocupacién, asi como para la clasificacién de los mismos, lo que
facilita su ordenamiento dentro de las areas del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, con base a sus
caracteristicas en cuanto a tareas, nivel de responsabilidad y requisitos minimos para su desempefio.




OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

e Proveer al Instituto Nacional de Bosques -INAB-, de un instrumento técnico para la Administracion

del Recurso Humano, que establezca las funciones y acciones que corresponden a cada trabajador
dentro de la Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Crear el marco funcional para la elaboracién de programas de reclutamiento y seleccion de
personal, diagnosticos de necesidades de capacitacion, ejecucion de programas de induccidn,
desarrollo, evaluacion del desempefio del personal, evaluacion y valoracion de puestos.

e Proporcionar los requerimientos basicos de incorporacion a los puestos de trabajo, y las
competencias que deben reunir los aspirantes a los mismos.

e Ofrecer ala Institucién un instrumento técnico acerca del contexto de sus funciones, asi como la
ubicacién organizacional.




AMBITO DE APLICACION

El presente Manual serd de aplicacion y observancia obligatoria para los diferentes procesos en materia
de Recursos Humanos.

BASE JURIDICA

e Constitucion politica de la Reptblica de Guatemala.
e Decreto Legislativo No. 101-96 “Ley Forestal”.
e Decreto 101-97. Ley Orgéanica del presupuesto.

¢ Decreto del Congreso de la Republica 89-2022, Ley de Probidad y Responsabilidades de
funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento.

e Resolucion de Junta Directiva del INAB JD.07.05.2013 “Reglamento Interior deTrabajo del INAB”.

{ DEPARTAMENTR-G, &
“? ne DESARRETLO 2



ESPECIFICACIONES DE PUESTOS

Corresponde a la definicién escrita que refleja los aspectos distintivos de una clase de puestos respecto de
las demas, en cuanto a su objetivo, atribuciones principales, supervision ejercida y recibida, requisitos de
educacion, experiencia y desempefio.

La descripcion y especificacion de puestos, esta estructurada de la siguiente forma:

A. ldentificacién del puesto.
B. Objetivo del puesto
¢ Funciones

Perfil del puesto

Educacién y experiencia

m o 0

Otros requisitos

-
.

Competencias inherentes al puesto
¢ Competencias institucionales

e Competencias especificas

NORMAS

® Tiene derecho a gozo de pago del bono profesional, todo aquel colaborador profesional que se
encuentre solvente del pago anual de la colegiacidn respectiva, para el ejercicio fiscal contratado;
debiendo presentar, a la Seccién de Néminas del Departamento de Recursos Humanos, la
certificacion del pago realizado.

¢ Para el caso de la disponibilidad de horario y para viajar, este sera indispensable para todos los
puestos.

» Al momento de dotar de personal para una plaza vacante, se debe de tomar en cuenta las opciones
de Educacidn y Experiencia dentro del perfil del puesto:

—> Opcion A: aplicard principalmente al personal que labora dentro de |a Institucién para ser
trasladado o promovido.

—> Opcién B: aplicara para todas aquellas personas externas que se postulen a ocupar un
puesto dentro de la Institucidn.
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PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
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Version 09

O wet s mala
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Nombre del puesto | GERENTE
Clasificacion Ejecutivo Escala Ejecutivo iil
Coordinacion / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad lingliistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Junta Directiva

Gerencig

No aplica

Dependerd de fa ubicacion asignada

*«  Subgerente

= Director{a) de Recursos Humanos, Desarrolfo Institucional y Formacion de Personal
e Director{a) Administrativo{a) y Financierofa)

e lefefa) de Unidad de Auditoria interna

s Asesor{a) Juridico{a) de Junta Directiva

= Asistente (il de Secretariofa) de funta Directiva

= Asistente If de Gerencia

v Secretariafo) 1 de Gerencia

Supervisa a

Trabajo ejecutivo que consiste en dirigir, ejecutar y ordenar todas fas actividades técnicas y administrativas del INAB; de acuerdo con las
politicas, fineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento
def Instituto.

1. Dirigir efecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de acuerdo con fas politicas, lineamientos y
mandatos establecidos por la lunta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y eficoz funcionamiento de! Instituto,

2. Nombrar af personal def INAB de acuerdo con el manual de personal emitide por la Junta Directiva;

3. Ser el representante legal del Instituto;

4. Otorgar, denegar, supervisar, prorrogor o cancelar el uso de concesiones forestales, licencias de aprovechamiento de programas
forestales, fuera de las dreas protegidas;

5. Coordinar la elaboracicn de los reglamentos especificos de la Institucién y de las materias de su competencia,

6. Ejecutar las politicas forestales que cumplan con los objetivos de la Ley Forestal;

7. Participar conjuntamente con el Subgerente y los Directores Nacionales, en la negociacion de términos de referencia para la prestacion
de asistencig técnica que sea soficitada;

8. Participar conjuntamente con el Subgerente, Directores Nacionales y Regionales, en las decisiones de cardcter técnico;

3. Promover y fomentar ef desarroflo forestal def pais mediante el manejo sostenible de los bosques, la reforestacion, fa industria yla
artesania forestal, basada en los recursos forestales y la proteccioén y desarrolio de las cuencas hidrogréficas;

10. Promover la investigacion para lo resolucidn de problemas de desarrollo forestal a través de programas ejecutados por universidades

y otros entes de investigacion,

11. Ceordinar fa efecucion de programas de desarrollo forestal a nivel nacionaf:

12. Coordinar el desarroflo de programas y proyectos para fa conservacion de los bosques y colaborar con las entidades que asflo requieran;

13. Coordinar la promocidn de las carreras técnicas y profesionales en materia forestal;

14. Participor en reuniones de Junta Directiva del INAB para informar y evaluar el trabajo realizado por la institucion;

15. Presentar ante funta Directiva los informes de fos avances de los programas de trabajo;

16. Representar ol INAB en todas los actividades del sector agricola en materio forestal;

17. Participar en foros y eventos especiales para dar a conocer a la institucion tanto a nivel nacional como internacional;

18. Participar activamente en to captocion de los recursos econdmicos que facifiten el desarroila de proyectos relacionados con el desarroffo

forestal de Guatemala; '
19. Presentar ante Junta Directiva ef Proyecto Anval de Presupuesto del INAB; v,
20. Realizar cualquier otra funcidn que le corresponda, conforme a la Ley Forestal y otras disposiciones gue fe sean aplicables.
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Version 09

" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Ingeniero forestal o ingeniero agronomo u otra profesidn universitaria con especializacidn en recursos
naturales renovables,

Educacian farmal | Perito agrénomo o dasénomo con experiencia minima de diez (10} afios.

Cofegiado activo, en el casa de ser profesional (Articulo 18, Capitufo Il, Ley Forestal, Decreto Legistative,
No. 101-96).

Un (01} afio experiencia profesional en ta rama forestal de lo administracion piblica.

Experiencia laboral | Como minimo experiencia de cinco {05) afios en lo administracidn de empresas publicas y/o privadas o
en proyectos vinculados con la actividad forestal,

Otros estudios o conocimiento
especificos
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | No aplica
Experiencia laboral | No aplica
Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo eficaz de poquete de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

No apfica

Idiomas Esprmo!
Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Orientacion af cliente Pensamiento estratégico
Orientacion a resuttados Liderazgo
Orientacion a la calidad Impacto e influencia

Trabajo en equipo Innovacion
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implementacion

Nombre del puesto | ASESOR({A) JURIDICO{A) DE JUNTA DIRECTIVA
Clasificacién Direccion | Escala Direccidn V
Coordinacidn / Direccidn /
Unidad / Region
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad linglistica
donde se ubica el puesto

Gerencia

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignado

funta Directiva
Gerente
Supervisaa| e Ninguno

Jefe Inmediato

Trabajo profesional en ef ambito de fo legal y juridico de la Junta Directiva y Gerencia de la Institucidn, tales como: brindar asesoria en fos
diversos temas gue se traten en Junta Directiva, dentro del dmbito de fo juridico.

1. Brindar asesoria legal o fos miembros de Junta Directiva en las sesiones ordinarias y extraordinarias sobre la interpretacion, integracion
y aplicacion de fas leyes que se requieren para ef debido cumplimiento de las otribuciones que el érgano colegiado tiene establecidas
conforme fa ley;
Elaborar proyectos de resoluciones emitidas y requeridas en sesiones ordinarias y extraordinarias por la junta Directive;
3. Elaborar dictdmenes sobre el andlisis y estudio de recursos administrativos (revocatoria v reposicion), presentados en contra de la

Institucion;

4. Presentar informes conforme lo establece la ley de lo contencioso administrativo ante la funta Directiva y Secretariofa) de Junta
Directiva;
Presentar informes sobre la modificacién de fa normativa en materio forestal ante la Junta Directiva y Secretariofa) de Junta Directiva;
Exponer ante Junta Directiva los casos legales o juridicos que fe sean encomendados;
Conocer y emitir opinidn de casos no previstos a requerimiento de la Junta Directiva y Secretariofa) de Junta Directiva;
Brindar asistencia lega! a Junta Directiva y Secretariofa) de Junta Directiva, en reuniones con autoridades nacionales e internacionales,
tanto en el sector ptiblico, privado y otros;

9. Revisar la documentacion requerida parag atender las sesiones ordinarias y extraordinarias de Junta Directiva y Secretariofa} de Junta

Directiva;
10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilided de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

11. Promover fa equidad de género;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
13. Otras actividades para las cuales sea requerida por la junta Directiva y Secretariofa) de Junta Directiva.

t
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'EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION

Educacion farmal

Titulo de Licenciatura de la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario

Experiencia laboral

Un {01) afic de experiencia dentro de la institucion en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento

Conocimiento en Derecho y sus distintas ramas.
Dominio de leyes administrativas, constitucionales, ambientales, forestales y gubernamentales tanto
nacionales como internacionales.

especificos | Conocimiento y dominio en tratados nacionales e internacionales en materia forestal y ambiental.
Administracion pitblica.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacién formal | Titulo de Licenciatura de la Carrera de Ciencias Juridicas y Socioles, Abogado y Notario.

Experiencia laboral

Cinco (05) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Experiencia de trabaojo con Juntas Directivas y en la eloboracion de dictamenes y opiniones
administrativas financieras de entidades gubernamentales.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimiento en Derecho y sus distintas ramas.
Dominio de leyes administrativas, constitucionales, ambientales, forestales v gubernamentales tanto
nacionales como internacionales.

Conocimiento y dominio en trotados nacionales e internacionales en materia forestal y ambiental.
Administracidn publica.

Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espaﬁof .

Di ibilidad de h i
PRERINEERRE °r""."‘."' Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orfentacion al cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a o calidad

Trabajo en equipo
Andlisis

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busgueda de informacidn
innovacion
Pensamiento estratégico
Liderazgo
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_Nombre del puesto | ASISTENTE lll DE SECRETARIO(A) DE JUNTA DIRECTIVA_

Clasificacién Profesional | Escala | Profesional IV

Coordinacion f Direccién /

Unidad / Regidn Gerensl

Departamento / Subregién /

Coordinacion Noapfiea

Seccion f Parque / Finca | No aplica

Comunidad lingiiistica

f Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

Junta Directiva

lefe Inmediato
Gerente

Supervisaa| = Ninguno

Trabajo profesional en ef dmbito de Junta Directiva y Gerencia de la Institucion, tales como: elaboracicn de actas, proyectos de agendas de
las sesiones de funta Directiva, fogistica de reuniones y correspondencia de funcionarios; elaborar, analizar, revisar y organizar documentos
fmpresos y efectronicos, gestionar trdmites administrativos internos.

Prestar asistencia en fa realizacion de actividades de Ia Junta Directivg;
Establecer controles de documentos oficiales concernientes a la Junta Directiva y su Secretariofo);
Enviar informacion y correspondencia @ miembros de lunta Directiva;
Preparar con Secretariofa) de la Junta Directiva la agenda;
Coordinar en la organizacion de reuniones que en la Institucién se programen, refacionadas con la Junta Directiva del INAB;
Redactar los proyectos de las actas de las sesiones de la Junta Directiva;
Elaborar los proyectos de las resoluciones autorizados por la Junta Directiva;
Coordinar con el Asesor juridico de Junta Directiva y Secretariofa) de Junta Directiva la revisién de la documentacidn de las sesiones
ordinarias y extraordinarias,
9. Asistir en sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva,
10. Apoyar en la organizacion, desarroflo y seguimiento de a las sesiones, reuniones vy talleres a los integrantes de la Junta Directiva;
11. Neftificar fas resoluciones dictadas por g Junta Directiva;
12. Preparary envigr las convocatories para las sesiones ordinarias y extraordinarias de la funta Directiva;
13. Apoyar en lao gestion para la suscripcion de las actas de las sesiones por parte de los miembros de la Junta Directiva;
14, Recopilar los temas a las dependencias de la Institucidn pare integrar fa agenda para las sesiones de Ja lunta Directiva;
15. Uevar un registro de asistencia de las sesiones de los miembros de junta Directiva, para el tramite de dietas;
16. Mantener lao confidenciofidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de g Institucion;
17. Promover fa equidad de género;
18. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
19. Otras actividaodes para las cuales sea requeridofa) por fa lunta Directiva.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal | Pensum cerrado en la carrera de Ciencias furidicas y Sociales.

Experiencia laboral | Un {01) afio de experiencia dentra de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento | Manejo de archivo y catalogacion.
especificos | Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion faormal | Titulo de Licenciaturg de la Carrera de Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

Experiencia laboral | Cinco (05) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento | Manejo de archivo y catafogacion.
especificos | Manejo eficaz de paquete de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

Iiomas Spaﬁof
DI . =
isponibilidad de horaru:_a ¥ Indispensabie
para viajar

Licencia de conducir | No indispensable

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion

Orientacidon a resuftados Busqueda de informacion
Orientacién a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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SECRETARIA({O]) 11l DE GERENCIA
Clasificacion Oficinista Escala Secretarial il

Coordinacion / Direccién /
Unidad / Regi6n
Departamento / Subregién /
Coordinacion

Seccion / Parque / Finca | No aplico
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Gerente

Supervisaa| e  Ninguno

. Nbr puesto

Gerencig

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

zar actividades secretariales en el dmbito de Gerencia de Ja Institucién, tales como: elaborar, analizar, revisar y organizar documentos
impresos y electrdnicos, gestionar trimites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

. Reali

. Atender y anunciar a las personas que tienen reuniones, citas y compromisos con ef Gerente;

Dar atencicn y seguimiento a los requerimientos de las instituciones nacionales e internacionales;

. Apoyar en la traduccion de documentos oficiafes en inglés of espanol;

. Recibir, selfar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia recibida de o Gerencia;

. Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes gue solicite ef Gerente;

. Coordinar el controf de materiales y suministros de la Gerencia;

. Prestar atencion o los usuarios del sector Forestal vinculados o fa oficina de Gerencia;

. Apoyar a la Asistente de Gerencia en el manejo de fas bases de los documentos y expedientes de la Gerencia;

. Archivar fa correspondencia que se genera e ingresa a la Gerencia;

. Dar sequimiento a los expedientes enviado o los diferentes dreas de trabajo del INAB;

. Notificor a los usuarios cuaiquier documentacion o Resolucion Administrativa generada por el Instituto;

. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccidn de Emisiones, cuando aplique;

. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

14. Promover la equidad de género;

15. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especfficamente con pueblos indigenas; v,

16. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Titulo de Secretaria Bilingite o Comercial y Oficinista;
Educacion formal | Quinto semestre de la carrera de Administracién de Empresas, Ciencias Sociales y Jurfdicas o carrera
afin.
Experiencia laboral | Un (01} afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con ef puesto.
Administracion Publica.
Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.
Otros estudios o conocimiento | Adecuode expresidn oral y escrita.
especificos | Facilidad pora resoluciones numéricas.
Manejo de archivo y catafogacion.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPaint),
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Titwlo de Secretaria Bilingtie o Comercial y Oficinista.
Educacion formal | De preferencia segundo semestre de la carrera de Administracidn de Empresas y/o Ciencias Sociales y
Juridicas.
Experiencia laboral | Cuatro (04] afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.
Administracion Publica.
Excelente manejo de refaciones interpersonales y humanas.
Otros estudios o conocimiento | Adecuado expresion oral v escrita.
especificos | Focilidod para resoluciones numéricas.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo eficaz de paquete de Office (Ward, Excel, PowerPoint].

Espafiol

Wiemsas Inglés (preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir | No indispensahle

Indispensable

Orientacion af cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion o resuftados Busqueda de informacidn
Orientacion a la cafidad Innovacion

Trabajo en equipo
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* Nombre del puesto | ASISTENTE Il DE GERENCIA |

Clasificacion Oficinista ] Escala Secretarial IV

Coordinacion / Direccion f

T
Unidad / Region Gereheid

Departamento / Subregién /

Coordinacion Niplica

Seccidn / Parque / Finca | No aplica

Comunidad lingiiistica

, Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto - J

Jefe Inmediato | Gerente

e Recepcionista y Gestor{a) de Expedientes
e« Técnicofa) ! de Archive y Catalogacicn

e (Operativofa)

»  Pjloto Mensajerofa)

Supervisa a

Realizar actividades de asistencia en el dmbito de Gerencia de fo institucion, teles como: administrar agenda, logistica de reuniones y
correspondencia de funcionarios; elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electrdnicos, gestionar trdmites
_administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

. Uevar fa agenda e informar de reuniones, citas, compromisos del Gerente;

. Coordinar con el/la Secretaria{o) | de Gerencia lo atencidn a requerimientos de otras instituciones nacionales e internacionales;

. Atender y anunciar a las personas que tienen reuniones, citas, compromisos con el Gerente;

Lievar ef control de ingreso y egreso de la correspondencia de fa Gerencia;

. Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes que solicite el Gerente;

. Coordinar con las distintas dependencias fas presentaciones de temas requeridos el Gerente;

. Coordinar el control de materiales y suministros de lo Gerencia;

. Atender a los usuarios del sector forestal vinculados a fa oficing de Gerencia;

. Manejar las bases de los documentos y expedientes de la Gerencia;

. Revisar y atender el correo electronico de la Gerencia;

. Notificar las resoluciones administrativas generadas por el Gerente de fa Institucion;

- Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

13. Promover la equidad de género;

14, Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

15. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmedioto superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacién formal

Titulo de Secretaric Comercial v Oficinista; y sexto semestre de la carrera de Administracion de
Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales, o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento en administrocion piblica.

Resotucidn de problemas.

Capacidad de andlisis de informacion

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.
Trabajo en equipo y bajo presion.

Adecuada expresién oral y escrita

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titulo de Secretario Comercial u Oficinista; y sexto semestre de fo carrerg de Administracion de
Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales, o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (03) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Dtros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimiento en administracion publica.

Resolfucidn de problemas.

Capacidad de andlisis de informacion

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.
Trabajo en equipo y bajo presion.

Adecuada expresion oral y escrita

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo eficaz de paguete de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

spano

Disponibilidad de hora_rlr:) y indispensabie
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion

Orientacion a resultados Busqueda de informacion

Orientacion a la calidad Innovacidn
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cugtro ruedas
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Clasificacion Oficinista ] Escala Secretarial If
Coordinacién / Direccidn f
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Asistente If de Gerencia

Supervisaa| = Ninguno

Gerencia

Gerencig

Dependera de fa ubicacion asignado

Realizar actividades secretariafes en el dmbito de las direcciones, jefaturas o unidades de la Institucion, tales como: analizar, revisar y
organizar documentos impresos y electronicos gue ingresan a la Institucion, registrar el ingreso de correspondencia, empleados o usuarios. |

1. Brindar apoyo en la actualizacion de expedientes y fa atencién af cliente por medio de la Recepcion;

2. Registrar en controles de documentos oficiales que ingresen a través de lo Recepcion; asi como la entrega y seguimiento de los mismos
a las diferentes Direcciones, Unidades y Departamentos;

. Prestar asistenciag en o realizacion de fas actividades oficiales propias de la Recepcidn;

. Recibir y seltar correspondencia dirigida a las Oficinas Centrales;

. Notificar en oficina a los usuarios, cualquier documentacién o resolucidn administrativa generada por ef Instituto;

. Atender a usuarios del sector forestal que realicen gestiones en las Oficinas Centrales a través de fa Recepcion;

. Mantener la confidenciafidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

. Promover la equidad de género;
9. Promaver ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
10. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION

Educacion formal

Titulo a nivef medio.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos y planta telefénica.
Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Tituto a nivel medio; tercer semestre de estudios universitarios en las carreras de Ciencias Econdmicas,
Ciencias Juridicas y Sociales, o carrera ofin.

Experiencia laboral

Dos (02) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos y planta telefdnica.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint),

- g h ;
Disponibilidad de orarn?y —_
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion o la calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Inhovacion
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Nombre del puesto

TECNICO(A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION

Clasificacion

Tecnico

Escala Técnico |

Coordinacion / Direccion [
Unidad / Region

Gerencia

Departamento / Subregion f
Coordinacion

No aplica

Seccion f Parque / Finca

No aplica

Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto

Dependera de la ubicacién asignada

lefe Inmediato

Asistente Il de Gerencia

Supervisaa| e  Ninguno

Realizar octividades de asistencia en el drea de archive y cotalogacion en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones
inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante Asistente If de Gerencia del cumplimiento
de sus funciones.

. Clasificar y archivar la documentacion de ingresos y egresos de la direccidn y/u oficina donde sea asignado mensualmente;:

. Ordenar y controfar los documentos del archivo de fa oficina donde sea asignodafo);

. Establecer controles para el archivo y ubicacion de documentos oficiales de la oficina donde sea asignadafo);

. Identificar y consignar con un cddigo o nimero de control cada expediente del archivo;

. Actualizar la base electrdnica de los expedientes de! archivo de fa Direccion Nacional, Direccion Regional y Direcciones Subregionales
y/u oficina que corresponda;

. Mantener el adecuado estado de lo papeleria que obra en ef archivo;

. Ser responsable def buen uso del equipo, mobifiario y fungibles a su cargo segtin fa tarjeta de responsabilidod de bienes inventariables

y fungibles, y dar ef seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;

- Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la institucidn;

. Promover lo equidad de género;

10. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
11. Otras actividades que e sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Titulo a nivel medio.
Experiencia laboral | Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucién en labores relacionadas con el puesto.
Otros estudios o conocimiento | Control v manejo de sistemas de archivos.
especificos | Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Cuarto semestre en carrera de Ciencias Econdmicas, o carrera afin.
Experiencia laboral | Dos {02) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Otros estudios o conocimiento | Controf y manejo de sistemas de archivos.
especificos | Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas | Espadol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resuftados Btisqueda de informacidn
Orientacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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‘Nombre del puesto | OPERATIVO{A)

Clasificacion Operativo Escala T

Operativo |

Coordinacién / Direccién /

Unidad / Regidn Begenela

Departamento / Subregidn /

.o ... | Noaplica
Coordinacion P

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad lingliistica

it Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto d g

Jefe Inmediato | Asistente If de Gerencia

Supervisaa| e  Ninguno

Conservar limpias y ordenadas todas las dreas administro
instalaciones, mantenimiento y servicios en las instalaciones que ocupa fa Institucion.

[y

voA W

N>

en general;

. Asistir en lg fogistica v reuniones de trabajo;

Hacer buen uso de los hienes, suministros y/o recursos en general de lo Institucion;
Apoyar en la entrega de documentos cuando el jefe inmediato fo requiera;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica v de cualguier indole generada

dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

tivas y oficinas asignadas, auxifiando en la efecucion de labores de reparacion de

. Realizar la fimpieza y mantenimiento diariamente en las oficinas, y utensifios de alimentos de la Institucidn, asi como de las instalaciones
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UCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Ninguna

Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucicn en labares relacionadas con el puesto.
Otros estudios o conocimiento
especificos
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacian formal | No aplica
Experiencia laboral | No aplica
Otros estudios o conocimiento ;
o No aplica

Excelente manejo de refaciones interpersonales y humanas.

Iis Escrof

P gas -
isponibilidad de horaru? Vi P —
para viajar

Licencia de conducir | No indispensable (de preferencia vigente de dos o cuatro ruedas).

Orientacion af cliente Administracion de fos recursos
Orfentacion a resuftados Iniciativa
Orientacion a fa calidad Uso efectivo del iempo
Trabajo en equipo
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" Nombre del pus PILOTO ]

Clasificacidn Operativo l Escala Operativo |

Coordinacién / Direccién f
Unidad f Region
Departamento / Subregion /
Coordinacion

Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad lingliistica
donde se ubica el puesto

Gerencia

No aplica

Dependerd de la ubicacidn asignada

Jefe Inmediato | Asistente Il de Gerencia

Supervisaa| e  Ninguno

Conduc:r vehrfufos motonzados para tmnspormr y d.-smbmr J’a correspondencm, exped:entes y documenros ademas de tmnsportar a

trabajadores de la Institucion a diferentes destinos de fa Ciudad Capital v del interior de la Republica, para cumplir con las comisiones de
trabajo asignadas.

1. Conducir fos vehicutos asignados en las distintas comisiones o recorritlos locales que se le asignen, tanto a nivel de la Ciudad Capital,
como del Interior de fa Republica;
Notificar las resoluciones y documentos administrativos emitidos por Instituto;
Cumplir con fa distribucion puntual de los documentos que le sean asignados;
Mantener actualizada la bitdcora del vehiculo asignado;
Mantener limpios de fos vehiculos asignados y verificar el estado general del funcionamiento def vehiculo;
Desarrollar y aplicar sus conocimientos técnicos que contribuyan al cumplimiento de las funciones asignadas por su jefe inmediato;
Ser responsable def buen uso de los vehiculos, equipo, mobiliario y fungibles o su cargo; asi como dar seguimiento ol mantenimiento
gue esté definido para fos mismos;
. Apoyar en asistencia en fa realizacidn de actividades propios de la oficing;
9. Apoyar en el mantenimiento en general de las instalaciones;
10. Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnico y de cualguier indole generada
dentro de la Institucion,;
11. Promover la equidad de género;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
13. Otros actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacién formal | Diploma de sexto grodo a nivel primaria.

Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores refacionadas con ef puesto.
Otros estudios o conocimiento | Leyes de trdnsito.

especificos | Excelente manejo de refaciones inferpersonales y humanas.
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Titulo a nivel medio.
Experiencia laboral | Tres (03) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento | Leyes de trdnsito.
especificos | Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.

idiomas p::r!

Disponibilidad de hora!'u? ¥ T -
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion

Orientacion a resuftados Busgueda de informacion
Orientacion a la calidad Uso efectivo del Hempo

Trabajo en equipo Discrecidn para el manejo de documentacion que transporta
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F
-INAB- _ sEhade Enero 2024
implementacién

Versidn 09

SUBGERENTE
Clasificacion Efecutivo Escala Ejecutivo il
Coordinacion / Direccién /
Unidad / Regién
Departamento / Subregién /
Coordinacién
Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Gerente

Nombre del puesto

Subgerencia

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

*  Coordinador{a) Técnicofa) Nacional

= Director(a} de Asuntos luridicos

= Directorfa} de Coordinacion y Cooperacion Sectorial

*  Director{a) de Desarroffo Forestaf

*  Director{a} de Industria y Comercio Forestal

*  Directorfa) de Manejo v Restauracion de Bosgues

Supervisaa| e  Directorfa) de Planificacidn, Evaluacion, y Seguimiento Institucional
»  Director(a) Regional

=  Jefe(a) de Unidad de Auditoria Interna

»  Jefe(a) de Unidad de Tecnaologias de la Informacion y Comunicacion
o ltefe(a) de Unidad de Comunicacidn Social

s Coordinador{a) Il del Programa de Reduccion de Emisiones

e Asistente | de Subgerencia

Trabajo ejecutivo que consiste en auxifiar al Gerente e
de acuerdo con las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del instituto.

1. Dirigir, con el apoyo de fa Coordinacion Técnica Nacional, la integracion, supervision y controf de planes, programas, estrategias y
gcciones institucionales ejecutados por fas Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales y Unidades de Apoyo, de manera activa en
la definicion de polfticas, estrategios y planes de acciones del instituto;
Coordinar la realizacion de las reuniones de trabajo para sistematizar fas actividodes administrativas y técnicas del Instituto;
Presentar al Gerente los programas do ejecutar por fa Institucion para su aprobacion;
Sustituir al Gerente en su ausencia en los casos establecidos en la ley forestal;
Asesorar af Gerente en diversos aspectos institucionales;
Apovar al Gerente en la conduccion de las actividades de fa institucion;
Participar conjuntamente con el Gerente, Coordinador Técnico Nacional, Directores Nacionales, Directores Regionales y Unidades de
Apoyo en la negociacidn de términos de referencia para la prestacion de asistencia técnica que sea solicitada;
8. Pardicipar conjuntamente con el Gerente, Coordinador Técnico Nacional, Directores Nacionales, Directores Regionales y Unidades de
Apoyo en las decisiones de cardcter técnico;
9. Participar en las reuniones de funta Directiva del INAB para informar y evaluar el trabajo realizado por el Instituto, cuando sea requerido
por el Gerente;
10. Recibir y analizar ef despacho para la toma de decisiones del Gerente del INAB;
11. Representar al INAB cugndo sea requerido por fa Junta Directiva y el Gerente;
12. Integrar la comision especifica de la concesidn de tierras para el manejo forestal;
13. Representar af Gerente en los foros y eventos nacionales e internacionales en los que éf no puede asistir; v,
14. Otro octividad gue le sea asignado por el Gerente.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCINA

Ingeniero forestal o ingeniero agronomo u otro profesional universitario con especializacion en Recursos
Naturales Renovables.

Perito agrénomo o dasdnomo de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con ef
puesto minimo de diez {10) afios.

Colegiado Activo en el caso de ser profesional {Articufo 18, Capitulo I, Ley Forestal, Decreto Legislativo
No. 101-96).

Un (01) afio de experiencia profesional en el ramo forestal de la administracién puiblica; y como minimo
Experiencia laboral | experiencia de cinco (5) afios en lo administracion de empresas pablicas v/o privadas o en proyectos
vinculados con fa actividad forestal,

Educacion formal

Otros estudios o conocimiento
especificos
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacidn formal | No apfica
Experiencia laboral | No aplica

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint}.

Otros estudios o conocimiento
especificos

No aplica

idiomas | Espafiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Orientacion af cliente Pensamiento estratégico

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion a la calidad impacto e influencia

Trabajo en equipo Innovacion
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ASISTENTE | DE SUBGERENCIA
Clasificacion Oficinista Escala Secretarial il
Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad lingliistica
donde se ubica el puesto

Jefe Inmediato | Subgerente

Supervisaa| e  Ninguno

Nombre del puesto

Subgerencia

No aplica

Dependerd de fa ubicacion asignada

Realizar actividades de

asistencia en el dmbito de Subgerencia de la Institucion, tales como: administrar agenda, logistica de reuniones y
correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electronicos, gestionar trémites

administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

Llevar fo agenda e informar de reuniones, citas, compromisos del Subgerente;

Atender y anunciar a las personas que tienen reuniones, citas, compromisos con el Subgerente;

Apoyar en la traduccion de documentos oficiales en inglés o espafiol;

Llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la Subgerencia;

Efaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficioles, informes que solicite el Subgerente;

Coordinar con las distintas dependencias las presentaciones de temas requeridos el Subgerente;

Coordinar el control de materiales y suministros de la Subgerencia;

Atender a los usuarios del sector forestal vinculados a fa Subgerencia;

Manejar las bases de fos documentos y expedientes de lo Subgerencia;

Revisar y atender ef correo electrénico de la Subgerencia;

- Mantener la confidenciolidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrative, técnica v de cualquier indofe generada
dentro de fa Institucion;

12. Promover la equidad de género;

13. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

14. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Titulo de Secretaria Bilinglie o Comercial y Oficinista.

Educacion formal | Segundo semestre de la carrera de Administracidn de Empresas y/o Ciencias turidicas v Sociales, o
carrera afin.

Experiencia laboral | Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucién en labores refacionadas con el puesto.

Conocimiento de Administracidn Pubfica.

Resolucion de problemas.

Capacidad de andlisis de informacion.

Otros estudios o conocimiento | Excelente manejo de refaciones interpersonales y humanas.
especificos | Trabajo en equipo y bajo presién.

Adecuada expresion oral y escrita.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint),

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Titulo de Secretaria Bilingtie, Comercial u Oficinista, y Quinto Semestre de la carrera de Administracion

Educacion formal o . . ;
de Empresas y/o Ciencias Juridicas y Sociales, o carrera a fin,

Experiencia laboral | Tres (03) afos de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Conocimiento de Administracion Publica.

Resolucion de problemas.

Copacidad de andlisis de informacidn.

Otros estudios o conocimiento | Excelente manejo de refaciones interpersonales y humanas.
especificos | Trabajo en equipo y bajo presion.

Adecuada expresicn oral y escrita.

Manejo de archivo y catalogacion.

- Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas

Disponibilidad de hora_rl? ¥ .
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro rueduas

Orientacion af cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resultados Busqueda de informacidn
Orientacion a fa calidad innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | COORDINADOR(A) Il DEL PROGRAMA DE REDUCCION DE EMISIONES

Clasificacién Direccion | Escala | Direccion I
Coordinacidon / Direccion /
i .. | Sub 1
Unidad / Region RegetaTd

Departamento / Subregion /
Coordinacidn

Seccion f Parque / Finca | No aplico
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Subgerente

Coordinacion del Programa de Reduccion de Emisiones

Dependerd de la ubicacion asignada

s Coordinador{a) Técnicofa) del Programa de Reduccion de Emisiones
e Delegadofa) V Financiero(a)

*  Responsable de Mecanismos de Compensacion y Salvaguardas

s Responsable de Salvaguardas Sociales y de Género

e Técnicofa) VIl de Reduccidn de Emisiones

= Técnicofa) VIl de Sistemas de Informacion Geogrdfica

Supervisa a

Planificar, Oramzar, coordinar, dirigir y evaluar las artividades de la Coordinacién del Programa de Reduccidn de Emisiones en el INAB, en
| finea con los objetivos, politicas y marco regulatorio institucional.

. Coordinar a nivel nacional la ejecucion del Programa de Reduccién de Emisiones;

2. Coordinar con las Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades de apoyo, la implementacion del Acuerdo de Pago por Reduccicn de
Emisiones (ERPA);

3. Supervisar el cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en el Manual Operativo del Plan de Distribucidn de Beneficios
y los manuales especificos del Programa;

4. Coordinar, socializar y monitorear las metas anuales de la implementacién del Programa de Reduccidn de Emisiones, en funcion del
presupuesto aprobado;

5. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones;

6. Coordinar la elaboracion, validacion e implementacion de lineamientos, manuales e instrumentos técnicos que apoyen y mejoren fa
efecucion del Programa de Reduccion de Emisiones;

7. Dar seguimiento o fa recopilacidn de informacién para los informes o reportes necesarios en ef marco def Programa de Reduccion de
Emisiones, con los distintos actores gue conforman el programa {(gubernamentales, iniciativas REDD+, organizaciones, sector privado,
instituciones académicas, etc.);

8. Dar segquimiento a la elaboracicén de fos reportes de monitoreo de Reduccion de Emisiones del Programa de Reduccion de Emisiones;

9. Supervisar fa implementacion del Plan de Distribucion de Beneficios del Programa de Reduccion de Emisiones;

10. Supervisar fas actividades def Programa de Reduccion de Emisiones vinculados a las dreas de monitoreo y reporte, salvaguardas sociales
y ambientales, mecanismo de atencidn a quejas y reclamos, dreas temdticas del programa, distribucion de beneficios, asuntos legales
y otros gue conformen el programa;

11. Dar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos de salvaguardas sociales y ambientales incluidos en ef Plan de Compromisos
Ambientales y Sociales y sus documentos anexas;

12. Dar seguimiento al didlogo y coordinacion nacional e internacional sobre mercados de carbono el Programa de Reduccion de Emisiones;

13. Acompaiiar las actividades de comunicacion y divulgacion def Programa de Reduccion de Emisiones;

14. Supervisar las actividades del Coordinador Técnico de Reduccion de Emisiones;

15. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

16. Promover la equidad de género;

17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

18. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior. Al nal g
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines.

Experiencia laboral

Un (01} afio de experiencia dentro de la Institucion en fabores relacionadas con ef puesto y
administracion de personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Mapeo forestal.

Cursos, talleres y experiencia demostrada en temas de manegjo forestal, cambio climdtico y mecanismo
REDD+,

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines.

Experiencia laboral

Seis (6) afos de experiencia en labores relacionadas con el puesto, administracion forestal y
administracion de personal.
Experiencia comprobada en temas de cambio climatico o mecanismos REDD++

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Mapeo forestal.
Cursos, talleres y experiencia demostrada en temas de manejo forestal.
Manejo de archivo y catalogacién.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

inglés (preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacicn a resuftados
Orientacion a la calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico
Liderazgo
Impacto e influencia
innovacion
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Nombre del puesto | COORDINADOR(A) TECNICO(A) DEL PROGRAMA DE REDUCCION DE EMISIONES _

Clasificacién Profesionaf l Escala Profesional Iil
Coordinacién / Direccién / .
Unidad / Regidn Syhgrrenag

Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Coordinador{a) It del Programa de Reduccion de Emisiones

Supervisaa| s  Ninguno

Coordinacion def Programa de Reduccion de Emisiones

Dependerd de la ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, implementar y/o evaluar las actividades técnicas que se desarroffen en fo Coordinacion del Programa
de Reduccion de Emisiones del INAB, orientadas a fortalecer los procesos institucionales y a la implementacion del Programa en las Regiones
| v Subregiones del INAB.

1. Menitorear el cumplimiento técnico de las metas anuales de la implementacion del Programua de Reduccién de Emisiones, en funcion
del presupuesto aprobado;

2. Coordinar técnicamente con fas Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades de apoyo, la implementacion del Acuerdo de Pago por
Reduccion de Emisiones (ERPA);

3. Atender las funciones establecidas en el Manual Operative del Programa de Reduccion de Emisiones;

4. Monitorear el cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en el Manual Operativo del Plan de Distribucion de Beneficios
y los manuales especificos del Programa, incluyendo los vinculados directamente al ciclo general de los proyectos de Iniciativas REDD+;

5. Coordinar, con el Departamento de Extension y Educacion Forestal, los temas necesarios para fortalecer la implementacién técnica del
Programa de Reduccidn de Emisiones;

6. Apayar y acompafiar g las comisiones de auditorias externas necesarias para verificar el cumplimiento de los procesos y lineamientos
técnicos del Programa de Reduccidn de Emisiones;

7. Coordinar o apoyar en la recopitacion de informacion para los informes o reportes necesarios en el marco def Programa de Reduccion
de Emisiones, con los distintos actores que conforman el programa {gubernamentales, iniciativas REDD+, organizaciones, sector
privado, instituciones académicas, etc.);

8. Apoyar en la elaboracion de los reportes de monitoreo de Reduccidn de Emisiones del Programa de Reduccion de Emisiones;

8. Coordinar y apoyar la implementacion del Plan de Distribucidn de Beneficios del Programa de Reduccidn de Emisiones;

10. Apoyar en la implementacion de actividades del Programa de Reduccidn de Emisiones, vinculados a las dreas de monitoreo y reporte,
salvaguardas sociales y ambientales, mecanismo de atencién a quejas y reclamos, especialistas de dreas temdticas del programa,
distribucion de beneficios, asuntos legales, y otros que conformen el programa;

11. Coordinary apoyar en fa gestion de informacion, implementacion de actividades/procesos o elaboracidn de informes relacionados con
fos lineamientos de salvaguardas sociafes y ambientales, incluidos en el Plan de Compromisos Ambientales y Sociales y sus documentos
anexos;

12. Mantener fo confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

13. Promover la equidad de género;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

15. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacidn formal | Cierre de pensum de la carrera en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, o carrera afin.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de Ia Institucidn en labores forestales y administrando personal.
Mapeo forestal.
Cursos, talleres, y experiencia demostrada en temas de manejo forestal, cambio climdtico y mecanismo
Otros estudios o0 conocimiento | REDD+,
especificos | Manejo de archivo y catalogacion,
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacién formal | Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines.
Cinco (5) afios de experiencia dentro de fa institucion que incluya administracién de personal.
Experiencia comprobada en temas de cambio climdtico o mecanismos REDD++
Mapeo forestal,
Cursos, talleres, y experiencia demostrada en temas de manejo forestal.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimiento
especificos

Espaiiol

Idio
e Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar
____Licencia de conducir |

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas _

Orientacion af cliente Pensamiento estratégico
Orientacion a resuftados Liderazgo
Orientacion a fa calidad Impacto e influencia

Trabajo en equipo Innovacion
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Nombre del puesto | DELEGADO(A) V FINANCIERO(A)

Clasificacion Profesional | Escala | Profesional V

Coordinacién / Direccién /

Unidad / Region SuSgecha

Departamento / Subregién /

.= ~.." | Coordinacion del Programa de Reduccion de Emisiones
Coordinacion

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad lingiiistica

dondeiteniiit Rlketts Dependerd de la ubicacién asignada

Jefe Inmediato | Coordinador(a) Il del Programa de Reduccién de Emisiones

Supervisaa| e  Ninguno

N Lh ™ w

&)

Realizar las actividades financieras que consisten en dar sequimiento a los procesos relacionados con las funciones inherentes al puesto,
tomado como base los objetivos institucionales; asi mismo, como en dar acompafiamiento a los procesos y procedimientos, que el INAB
en calidad ejecutora del Programa de Reduccién de Emisiones, realice para la ejecucidn del PRE.

1.

. Controlar, administrar y supervisar la ejecucion presupuestaria de la oficina administrativa que le sea asignada;
. Gestionar en la Direccion Administrativa y Financiera los recursos econémicos necesarios para la administracién de la labor que se

. Realizar procesos de cotizaciones y compra de insumos para las dependencias a su cargo, cuando aplique;

. Atendery pagar a proveedores en forma oportuna, cuando aplique;

. Llevar el control del libro bancario, chequera y demds registros que correspondan, cuando aplique;

. Desarrollar y realizar las gestiones requeridas por la Direccion Administrativa y Financiera, y la Direccion de Recursos Humanos,

. Ejecutar el gasto del fondo rotativo y gastos menores, cuando aplique;

. Registrar en el sistema informdtico que corresponda las adquisiciones de activos fijos, cuando aplique;
10.

i1.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25,
26.

27.

Realizar las actividades asignadas a su puesto de acuerdo al Manual Operativo del Plan de Distribucidn de Beneficios del Programa de
Reduccion de Emisiones;

realizan en las dependencias bajo su cargo;

Desarrollo Institucional y Formacidn de Personal;

Realizar cortes de caja periédicos y llevar a cabo depdsitos bancarios por cobros efectuados en las Dependencias a su cargo cuando
corresponda, cuando aplique;

Controlar el movimiento del inventario y bienes asignados al personal de las Dependencias a su cargo, cuando aplique;

Elaborar el cuadre del fondo rotativo asignado y su correspondiente conciliacién, documentos que traslada al departamento financiero
para su revision, cuando aplique;

Asesorar y orientar al personal de las dependencias a su cargo en la implementacion de procedimientos de indole administrativa y
financiera que le son asignados, cuando aplique;

Proporcionar apoyo logistico en los eventos de capacitacién y sesiones que se lleven a cabo en las dependencias a su cargo;
Proporcionar informes acerca de la ejecucion presupuestaria cada vez que sea solicitado por la autoridad correspondiente;

Velar por el cumplimiento de la normativa de bienes inventariables de la Institucion;

Velar por el buen uso y mantenimiento de los vehiculos asignados a las dependencias a su cargo;

Coordinar y dar seguimiento a | mantenimiento de las instalaciones de las dependencias a su cargo;

Llegar a cabo el control del combustible utilizado en las dependencias a su cargo, cuando aplique;

Elaborar informe y liquidacion de ingresos percibidos mensualmente, cuando aplique;

Controlar las existencias de materiales y suministros de las dependencias a su cargo;

Controlar las existencias y movimientos de formas oficiales del INAB y facturas por venta de bienes y servicios de las dependencias a su
cargo, cuando aplique;

Realizar las gestiones necesarias para atender las necesidades administrativas de las Direcciones Subregionales, cuando aplique;
Realizar cualquier otra actividad que le sea asignada por su jefe inmediato, ya sea de manera verbal o por escrito;

Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualqurer mdole generada
dentro de la Institucién;
Promover la equidad de género:




i IMANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
:“ PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE vereion o
inab BOSQUES

Gatemaias Fecha de
' g -INAB- implementacién Emexg, 2024

28. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con Pueblos Indigenas; y,
29. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Técnico universitario o presentar comprobante o constancia de estar inscrito en Universidad con estudios
de Auditora Publica, Contaduria, Administracién de Empresas o carrera afin.
Experiencia laboral | Dos (2} afios de experiencia en labores dentro de la Institucion, relacionados con el puesto.
Administracion y finanzas, legislacién financiera y laboral. Computacidn, técnicas de redaccion de
informes.
Otros estudios o conocimiento | Ley de Contrataciones del Estado, Ley Orgdnica del Presupuesto.

especificos | Manual de clasificaciones presupuestarias.
Normas de contabilidad gubernamental.
Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal | Titulo de carreras de Auditora Publica, Contaduria, Administracién de Empresas o carrera afin.
Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores de administracion pubica.
Administracién y finanzas, legislacion financiera y laboral. Computacicn, técnicas de redaccion de
informes.
Otros estudios o conocimiento | Ley de Contrataciones del Estado, Ley Orgdnica del Presupuesto.

especificos | Manual de clasificaciones presupuestarias.

Normas de contabilidad gubernamental.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Educacion formal

Idiomas | Espaiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Orientacion al cliente Pensamiento estratégico

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion a la calidad Impacto e influencia
Trabajo en equipo Innovacion
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* Nombre del puesto | RESPONSABLE DE MECANISMOS DE COMPENSACION Y SALVAGUARDAS

Clasificacion Técnico | Escala Técnico Vilf

Caoordinacién f Direccion /

Unidad / Regidn Subgerencia

Departamento / Subregién /

.~ .. | Coordinacicn del Programa de Reduccion de Emisiones
Coordinacion

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad lingiiistica

: Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

Jefe Inmediate | Coordinador(a) it del Programa de Reduccién de Emisiones

Supervisaa | e Ninguno

Planificar, orgonizar, coordinar, dirigic y/o evaluar las actividades o instrumentos del Programa de Reduccion de Emisiones del INAB
relacionadas con el desarroflo de mecanismos de compensacién de carbono,; asi como con la implementacion o seguimiento de
salvaguardas sociales y ambientales del Programa.

1. Capacitor, dar asistencia técnica y acompefiamiento a los Técnicos forestales, Delegados de Incentivos Forestales, Directores Regionales
y Subregionales, para los procesos de presentacion, aprobacidn, evaluacidn y certificacion de Proyectos de Iniciotiva REDD+, tipo
Mecanismos de Compensacidn por servicios ecosistémicos y ambientales asociados a fos bosques del Programa de Reduccicn de
Emisiones, a nivel nacional;

2. Atender los funciones establecidas en ef Manual Operativo def Programa de Reduccion de Emisiones;

3. Desarrollar un sistema de monitoreo de indicadores de cumplimiento, indicadores carbono e indicadores no carbono, de los Planes de
Manejo Forestal del Programa de Reduccin de Emisiones;

4. Elaborar reportes nacionales consofidados necesarios para fa entrega de los Reportes de Monitoreo de Reduccion de Emisiones;

5. Promover y capacitar sobre los Mecanismos de Compensacion del Programa de Reduccion de Emisiones con potenciales usuarios o
beneficiarios;

6. Capacitar, dar asistencio técnica y acompafiamiento @ los Técnicos Forestales, Delegados de Incentivos Forestales y Directores
Regionales y Subregionales, para los procesos de Salvaguardas establecidos en el Plan de Compromisos Sociales y Ambientales y ef
Marco de Gestion Ambiental y Social del Programa de Reduccion de Emisiones;

7. Eloborar los reportes nacionales consolidados en materia de salvaguardas, necesarios para la entrega de los Repartes de Monitoreo de

Reduccicn de Emisiones;

. Disefiar planes y monitoreos de cumplimiento de los mismos;

9. Coordinar la elaboracicn, validacidn e implementacion de lineamientos, manuales e instrumentos técnicos que apoyen y mejoren fa
ejecucion del Programa de Reduccion de Emisiones;

10. Coordinar y apoyor en la gestion de informacidn, implementacion de actividades/procesas o elaboracion de informes;

11. Mantener la confidencialidad, integridod y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucién;

12. Promover la equidad de género;

13. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

14. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

[+
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines
Un (01) ofic de experiencia en labores técnicas.
Experiencia comprobada en temas de cambio climdtico o mecanismos REDD++.
Conocimiento def sector forestal de Guatemala.
Marejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacién formal | Cierre de pensum de fo carrera de ciencias forestales, ciencias agricolas, ambientales o carrera afin.
Experiencia laboral | Cuatro (4) afios de experiencia en labores técnicas.
Conocimiento def sector forestal de Guatemala.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguete de Office { Word, Excel, PowerPoint).

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas : so

Di A =
isponibilidad de horarlc_) ¥ Indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente Pensamiento estratégico
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion o fa calidad Impacto e influencia

Trabajo en equipo fhnovacion
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Nombre del puesto | RESPONSABLE DE SALVAGUARDAS SOCIALES Y DE GENERO
Clasificacién Técnico Escala Técnico Vil
Coordinacién f Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento f Subregién /
Coordinacidn
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad linglistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Coordinador(a) Ii def Programa de Reduccion de Emisiones

Supervisaa| e  Ninguno

Subgerencio

Coordinacion del Programa de Reduccion de Emisiones

Dependerd de fa ubicacion asignada

Trabajo proanue consiste en planificar, orgc:ar, coordinar, dirigi, evaluar y controlar fas actividades que se desarroffan a nive!
Regional y Subregional en relacion a los estdndares sociales y de género del Programa Reduccidn de Emisiones del INAB, orientadas a
Jortalecer los pracesos de apoyo tomando como base los objetivos v politicas institucionales, siendo responsable ante el Coordinador del

Programa de Reduccion de Emisiones de la Coordinacion Técnica Nacional del cumplimiento de sus funciones.

1. Capacitor, dar asistencia técnica y acompafiamiento a los Técnicos Forestales, Delegados de Incentivos Forestales y Directores
Regionales y Subregionales, sobre los instrumentos o estdndares socioles y de género del Programa de Reduccién de Emisiones;
2. Redactar, elaborar o revisar instrumentos, manuales, formatos o informes vinculadas con lo aplicacion de fos instrumentos o estdndares
socfales y de género def Programa de Reduccion de Emisiones;
3. Asesorar @ usuarios o beneficiarios potenciales del Programa de Reduccidn de Emisiones, sobre fo aplicacion de los instrumentos o
estandares sociales y de género, del Programa de Reduccidn de Emisiones;
4. Evaluar propuestas de proyectos de iniciativa REDD+ con base en los instrumentos o estdndares sociales y de género del Programa de
Reduccidn de Emisiones;
5. Evaluar o monitorear el cumplimiento de los instrumentos o esténdares sociales y de género del Programa de Reduccion de Emisiones
en los Proyectos de Iniciativa REDD+ del Programa;
6. Elaborar informes o reportes de cumplimiento de los instrumentos o esténdares socigles y de género del Programa de Reduccion de
Emisiones,;
7. Acompafiar y apoyar en los eventos de auditoria, validacién y/o verificacion de reportes de monitoreo de reduccién de emisiones ¥
apoye en fa redaccidn o revision de dichos reportes;
8. Analizar fa de informacion de proyectos de iniciativa REDD+ en los procesos del Manual Operative del Programa de Reduccion de
Emisiones;
9. Asesorar g la Coordinacion del Programa de Reduccidn de Emisiones en procesos de participacion de partes interesadas y de didlogo
en el marco de los instrumentos o esténdares sociales y de género del Programa;
10. Coordinar ia implementacion, dar sequimiento y realizar los reportes de los Mecanismos de Informacion y Atencidn a Quejas del
Programa de Reduccién de Emisiones;
11. Coordinar con las unidades temdticas def INAB, los procesos o actividades relacionadas con los instrumentos o estdndares saciales y de
género del Programa;
12. Realizar actividades de seguimiento en campo, en procesos de disefio, aprobacidn o evaiuacion de proyectos de iniciative REDD+;
13. Desarroflar mecanismos para facilitar lo implementacion, registro, supervision o cumplimiento de la gestion de los instrumentos o
estdndares sociales y de género del Programa y sus proyectos;
14. Capacitar a actores y partes interesadas sobre fos instrumentos, procesos, manuales o formatos relacionados al cumplimiento de los
instrumentos o estdndares sociales y de género del Programa;
15. Desarrollar otras funciones que le sean asignadas por fa autoridad competente;
16. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;
17. Promover la equidad de género;
18. Promover el trabafo institucionai con pertinencia cultural, especificamente con pueblas indigenas; ¥
15. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacién formal | Titulo de Licenciatura en sociologio, antropologia o carreras afines.
Dos (2} afios de experiencia con equipos multidisciplinarios, grupos sociales organizados, gobiernos
focales, pueblos indigenas, grupos de mujeres, entre otros.
Experiencia laboral en temas relacionadaos con gestion sociol, equidad de género, mecanismos de
Otros estudios o conocimiento | atencidn a quejas y gestion de politicas o instrumentos de salvaguardas o estandares sociales y de
especificos | género.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Cierre de pensum de la carrera de sociologia, antropologia o carrera afin.

Cinco (5] afios de experiencia en lobores técnicas con equipos multidisciplinarios, grupos sociales
organizados, gobiernos locales, pueblos indigenas, grupos de mujeres, entre otros.
Experiencia laboral en temas relacionados con gestion social, equidad de género, mecanismos de

Otros estudios o conocimiente | atencion a quejas y gesticn de politicas o instrumentos de salvaguardas o estdndares sociales y de
especificos genem

Experiencia laboral

Experiencia laboral

Esp(mof‘ B
Inglés {preferente domino del idioma)

Idiomas

Disponibilidad de horario v
para viajar
Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Orientacion al cliente Pensamiento estratégico

Orientacion a resuftados Liderazgo
Orientacion a la calided impacto e influencia

Trabajo en equipo Innovacion
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Nombre del puesto | TECNICO(A} VIl DE REDUCCION DE EMISIONES
Clasificacion Técnico Escala Técnico Vil

Coordinacion f Direccion /
Unidad / Regidn

Subgerencia

Departamento / Subregion /
Coordinacion

Coordinacion del Programa de Redurcion de Emisiones

Seccion / Parque / Finca

No apfica

Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de la ubicacion asignoda

Jefe Inmediato

Coordinador(a)} il del Programa de Reduccidn de Emisiones

Supervisaa| ®  Ninguno

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y controfar las actividades que se desarrolfan en la

Coordinacion del Programao de Reduccion de Emisiones del INAB, o nivel Regional o Subregional def INAB, orientadas a fortalecer los
procesos de apoyo tomando como base fos objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante el Coordinador Técnico def
Prograa de Reduccidn de Emisiones de fa Coordinacion Técnica Nacional del buen desempefio o su cargo.

1. Capacitar, dar asistencia técnica y acompafiamiento a fos Técnicos Forestales, Delegados de Incentivos Forestales, Directores Regionales
y Subregionales, para los procesos de recepcion, admision, evaluacion y certificacion de Proyectos de Iniciativa REDD+ en ef Programa
de Reduccion de Emisiones, o nivel nacional;

2. Apoyar en el cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en el Manual Operativo def Plan de Distribucion de Beneficios
y los Manuales especificos del Programa, incluyendo los vinculados directamente of ciclo general de los Proyectos de Iniciativas REDD+
en fas Direcciones Nacionales, Regionales y Subregionales del INAB;

3. Apoyar en la recepcion, admision y evaluacion de Proyectos de Iniciativa REDD+, en fas Direcciones Regfonales y Subregionales del
INAB.

4. Apoyar y acompafiar a las comisiones de auditorias externas necesarias para verificar ef cumplimiento de los procesos, procedimientos
y lineamientos técnicos def Programa de Reduccion de Emisiones;

5. Brindar asistencia técnica y acompafamiento en ef andlisis de expedientes de Proyectos de Iniciativa REDD+, incluyendo aspectos
tecnicos, ambientales y de instrumentos o estdndares ambientales y sociales;

6. Recopilar informacion para la elaboracion de los informes o reportes necesarios en el marco del Programao de Reduccidn de Emisiones,
con los distintos actores que conforman el programa (gubernamentales, iniciativas REDD+, organizaciones, sector privado instituciones
académicas, etc.} y apoyar en su elaboracion;

7. Apoyar en la implementacion Regional y Subregional de actividades del Programa de Reduccion de Emisiones, vinculadas a las dreas
de monitoreo y reporte, instrumentos o estandares socinles y ambientales, mecanismo de atencion a quejas y reclamos, dreas tematicas
del programa, distribucion de beneficios, y olros que conformen ef programa;

8. Desarroffar otras funciones que le sean asignadas por o autoridod competente;

9. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo def Programa de Reduccion de Emisiones;

10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacicn administrativa, técnica y de cualguier indole generada

dentro de la institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencio cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

11.
12.
13.
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' EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores técnicas.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Mapeo forestal y sistemas de informacion geogrdfica.

Cursos, talleres, y experiencia demostrada en temas de manejo forestal, cambio climdtico y mecanismo
REDD+.

Manefo de bases de datos.
Muanejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Cierre de pensum de la carrera de ciencias forestales, ciencias agricolas, ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores técnicas.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Mapeo forestal y sistemas de informacion geogrdfica.

Cursos, talleres, y experiencia demostrada en temas de manejo forestal, cambio climdtico y mecanismo
REDD+,

Manejo de bases de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espaiol
inglés (preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horarioy
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico

Liderazgo

Impacto e influencia
Innovacion
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Nombre del puesto | TECNICO(A} VIl DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA
Clasificacion Técnico | Escala Técnico Vil
Coordinacién / Direccidn
Unidad / Region
Departamento f Subregién /
Coordinacion
Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad lingdistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Coordinador{a) if del Programa de Reduccién de Emisiones

Supervisaa| e  Nipguno

Subgerencia

Coordinacion del Programa de Reduccion de Emisiones

Dependerd de la ubicacion asignada

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigiv, evaluar, implementar y controlar las actividades que se

desarroffan en la Coordinacion del Programa de Reduccion de Emisiones def INAB, a nivel Regional o Subregional del INAB, arientadas a
fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante el Coordinador del
Programa de Reduccidn de Emisiones de la Coordinacién Técnica Nacional del buen desempefio a su cargo.

aborar, implementar y dar sequimiento a manuales, instrumentos, procesos o procedimientos relacionados con la contabilidad de
carbono, andlisis geoespacial y uso de sistemas de informacion geogrdfica en el Programa de Reduccidn de Emisiones;

2. Realizar andlisis de contabilidad de carbono, andlisis gecespacial o andlisis de sistemas de informacicn geogrdfica en el marco def
Programa de Reduccion de Emisiones;

3. Capacitar, dar asistencia técnica y acompaiiamiento a los Técnicosfas) Forestales, Delegados{as) de Incentivos Forestales y Directores
Regionales y Subregionales, para los procesos de recepcion, admision, evatuacicn, distribucion de Reduccién de Emisiones y certificacion
de Proyectos de Iniciativa REDD+ en el Programa de Reduccidn de Emisiones, a nivel nacional, en el marco de contabifidad de carbono
y el uso de Sistemas de Informacion Geogridfica;

4. Apoyar en ef cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos en el Manual Operativo del Plan de Distribucion de Beneficios
y fos Manuales especificos del Programa, incluyendo los vinculados directamente of ciclo general y distribucion de Reduccion de
Emisiones a los Proyectos de {niciativas REDD+, en las Direcciones Nacionales, Regionales y Subregionales del INAB, en el marco de
contabilidad de carbono y el uso de Sistemas de informacion Geogrdfica;

5. Apoyar en la recepcion, admision y evaluacién de Proyectos de tniciativa REDD+ en las Direcciones Regionales y Subregionales def INAB,
en ef marco de contabifidad de carbono y ef usa de Sistemas de Informacion Geogrdfica;

6. Apoyary acompafiar a las comisiones de auditorias externas necesarias para verificar el cumplimiento de los procesos, procedimientos
y fineamientos técnicos del Programa de Reduccién de Emisiones, en el marco de contabilidad de carbono y uso de Sistemas de
Informacion Geogrdfica;

7. Brindar asistencia técnica y acompafiamiento en ef andlisis de expedientes de Proyectos de Iniciativa REDD+, incluyendo aspectos
técnicos, ambientales y de instrumentos o estdndares ambientales y saciales, en el marco de contabilidad de carbono y uso de Sistemas
de Informacion Geogrdfica;

8. Recopilar informacion para la elaboracidn de los informes o reportes necesarios en el marco del Programa de Reduccion de Emisiones,
con los distintos actores que conforman el programa {gubernamentales, iniciativas REDD+, organizaciones, sector privado instituciones
académicas, etc.) y apoyar en su elaboracion;

9. Apoyar en la implementacion Regional y Subiregional de actividades del Programa de Reduccidn de Emisiones, vinculodas a las reas
de monitoreo y reporte, instrumentos o estdndares sociales y ambientales, mecanismo de atencion a quejas y reclamos, dreas temdticas
del programa, distribucion de beneficios, y otros que conformen el programa, en ef marco de contabilidad de carbono y uso de Sistemas
de informacién Geogrdfica;

10. Desarroflar otras funciones gque le sean asignadas por fo autoridad competente;

11. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones;
12. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indale generada
dentro de fa Institucion;

13. Promover la equidad de género;
14. Promover el trabajo institucional con pertinencio cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,
15. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediata superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Sistemas, Mecatronica, ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras
afines.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores técnicas.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Mapeo forestal y sistemas de informacicn geogrdfica.

Cursos, talleres, y experiencia demostrada en temas de manejo forestal, cambio climdtico y mecanismo
REDD+,

Manejo de bases de datos.

Manejo eficaz de poguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Cierre de pensum de lo carrero de Sistemas, Mecotrdnica, ciencias forestales, ciencias agricolas,
ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos {2) afios de experiencia en labores técnicas.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Mapeo forestal y sistemuas de informacion geogrdfica.
Cursos, tafleres, y experiencia demostrada en temas de manejo forestal, cambio climdtico y mecanismo
REDD+.

Manejo de bases de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiof

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

| Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente

Orientacion a resuftados Liderazgo
Orientacion a lg calidad Impuacto e influencia
Trabajo en equipo Innovacion

Pensamiento estratégico
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" Nombeedet puesto COORDINADOR(A) TECNICO(A)NACIDNAL

Clasificacion Ejecutivo | Escala Ejecutivg |

Coordinacion / Direccién /

Coordinacion Técnico Naciona!
Unidad / Regi6n oordinacion Técnica Nacion

Departamento / Subregion /

Coordinacion Neaqpihin

Seccion / Parque / Finca | No apfico

Comunidad lingiiistica

: Dependerd de la ubicacién asignado
donde se ubica el puesto P g

Jefe Inmediato | Subgerente

e Secretario(o) I de Coordinacion Técnica Nacional

»  Defegadofa) | Administrativofa)

*  Coordinador{a)} il de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacion Forestal
*  Jefe(a) de Copacitacion Técnica y Educacion Forestal

Supervisa a

oo

10.

11.
12.

i3
14.
15.

16.
17

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividodes que se desarroflan en fo Coordinacion Técnica Nacional,
orientadas a fortalecer los procesos de apoye técnico, legal, administrativo y financiero, tomando como base los objetivos y polfticas
msn’tucionau‘es, sfendo responsable ante fa Gerencia y Subgerencia del huen desempefio de J’a coordr’nm:idn a sU Cargo.

Pfamﬁcar orgﬂmzar coordmar d.-ngrr evafuar y su,oerwsar las act?wdades que se desarro)‘r’an en la Coordmac;on asu cargo onentadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (ROI) y el cumplimiento a fos objetivos y pofiticas institucionales; siendo responsable ante la Gerencia, del buen desempefio de
la misma;

Coordinar, monitorear, supervisar y dar seguimiento a fas actividades que se desarrollan en las Direcciones Necionales, Unidades de
Apoyo, Direcciones Regionales y Subregionales, orientadas a mejorar y fortalecer los procesos técnicos, legales y administrativos con
base en fos objetivos y politicas institucionales;

Supervisor fo implementacidn de politicas, programas, planes y estrategias de la Institucidn, en las Direcciones Regionales y
Subregionales;

Planificar conjuntamente con las Direcciones Nacionales y Regionales estrategias v acciones relacionadas con la mE’jGrﬂ' de fo
administracion forestal;

Coordinar fa presentacion de los informes de avance de actividades del Plan Operativo Anual (POA) de cada departamento a su cargo
y consolidar la presentacion del avance de la Direccidn; a través del Sistema de Planificacién, Evaluacion y Seguimiento Institucional;
Supervisar dentro de fas diferentes dependencias administrativas defl INAB, la aplicacion de normas, procedimientos e instrumentos
gue regulan la actividad forestal;

Atender fas funciones establecidas en el Manuof Operative def Programa de Reduccion de Emisiones;

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades internas para el buen funcionamiento de la Coordinacicn Técnica Nacional;
Moniftorear y evaluar el desempefio de las Direcciones Regionales, especialmente en la ejecucion de todos fos procesos de los servicios
que presta el INAB;

Informar a fa Gerencia sobre avances en fa ejecucion de planes, programas y actividades de las Direcciones Regionales y de las acciones
tomadas en casos coyunturales o de refevancia;

Sustituir af Subgerente en su ausencia;

Farticipor y dar sequimiento a compromisos surgidos en reuniones de Coordinacién Interna y Consejo Nacional y/o en reuniones de las
Direcciones Regionales;

Informar semestralmente a la Gerencia sobre el cumplimiento de las Obligaciones de Repoblacion;

Integrar camisiones de trabajo multidisciplinarias de fa Institucién;

Coordinar con losflas) Coordinadores(as} Técnicos{as) Regionales la evaluacion de las capacidades técnicas del personal
Direcciones Regionales y Subregionales, y promover las mejoras continuas;

Coordinar la logistica hacia las Direcciones Regionales v Subregionales para el cumplimiento de las metas estableci
Proponer a la Gerencia mejoras dentro de la administracion forestal refacionadas con aspectos técnicos y ad
Direcciones Regionales y/o Subregionales;
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18. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

19. Promover la equidad de género;

20. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

21. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCAC!

ON Y EXPERIENCIA - OPCION A
Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, o carrera afin. De preferencio
estudios de postgrado, especiglizacion o maestria.
Un (01) afic de experiencio dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto, y de
administracion de personal.
Proyectos vinculados con la actividad forestal.
Ley Forestal y sus Reglamentos.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | No aplica
Experiencia laboral | No aplica
Otros estudios o conocimiento
especificos

Educacion formal

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimiento
especificos

No aplica

Espafiol

Idi .
s Inglés (preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Crientacion al cliente Pensamiento estratégico
Orientacion a resuftados Liderazgo
Orientacion a fa catidad Impacto e influencia

Trabajo en equipo Innovacicn
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SECRETARIA{O) | DE COORDINACION TECNICA NACIONAL
Clasificacién Oficinista | Escala Secretarial |
Coordinacidn / Direccion /
Unidad / Region
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad linglistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Coordinador(a) Técnico{a) Nacional

Supervisaa| e  Ninguno

Nombre del puesto

Coordinacion Técnica Nacional

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

t ambito de la Coordinacicn Técnica Nacional, tales como: administrar agenda, logistica de reuniones
y correspondencia de funcionarios; elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electrénicos, gestionar trdmites
administrativos internos; atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

Realizar

. Uevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del jefe inmediato;

. Informar of jefe inmediato sobre las reuniones, citas y compromisos programados;

Brindar atencion y apoyo a clientes internos y externos de la Institucion;

. Recibir, sellar, distribuir, archivar y llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de fa oficina asignada;

. Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficing asignada,

. Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales e informes;

. Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal, solicitando fos vidticos respectivos.

. Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficina asignada;

. Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficina asignada, asf como la preparacion de material escrite y digital;

. Apoyar en los registros que se realizan en los sistemas electrdnicos institucionales, como Registro Nacional Forestal (RNF), SEINEF y
otros;

11. Manejar los libros previamente autorizados por fa Contraforio General de Cuentas (CGC);

12. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la Caja Chica;

13. Apoyar al Defegadofa) | Administrativo{a) en la elaboracion de facturas y facturas de privativos;

14. llevar el control y distribucion de combustible de la oficina donde esté asignada;

15. Llevar el controf de los materiales y suministros de la oficina asignada;

16. Manejar las bases de los documentos y expedientes de la oficina asignada;

17. Recibiry enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria;

18. Notificar o fos usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se emitan;

18. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccién de Emisiones, cuando aplique;

20. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacién administrativa, técnica v de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

21. Promover la equidad de género;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

23. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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' EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo de Secretaria Bilinglie u Oficinista.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores refacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de archivo y catalogacién.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Secretaria Bilinglie u Oficinista

Experiencia laboral

Dos (02) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento

especificos

Idiomas

- paﬁo! o de la comunidad Hngfstfca donde se ubica ef puest

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

No indispensable

Orientacion al cliente

Orientacion a resuftados

Orientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

Busqueda de informacicn
Innovacion

Compromiso con la Institucion
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Nombre del puesto | DELEGADO{A) | ADMINISTRATIVO(A)
Clasificacién Técnico | Escala Técnico VI
Coordinacidn / Direccidn
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Coordinador{a) Técnico{a) Nacional
Supervisaa| e  Ninguno

Coordinacion Técnica Nacional

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

Realizar actividades administrativas y financieras gue consisten en dar seguimiento a los procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales.

. Controlar, administrar y supervisar de la efecucion presupuestaria de las oficinas administrativas que le sean asignadas;
. Gestionar, en la Direccion Administrativa v Financiera, los recursos economicos necesarios para la administracion de lo labor gue se
realiza en las dependencias bajo su cargo;
. Realizar procesos de cotizaciones y compra de insumos para las dependencios a su cargo;
Atender y pagar a proveedores en forma oportund;
Lievar el controf del libro bancario, cheguera y demds registros que correspondan;
. Desarroflar y realizar las gestiones requerides por la Direccién Administrativa y Financiera, v lo Direccion de Recursos Humanos,
Desarrollo Institucional y Formacion de Personal;
. Ejecutar el gasto del fondo rotative y gastos menores;
. Registrar en el sistema informdtico gue corresponda las adquisiciones de activos fifos;
3. Realizar cortes de cajo periddicos y llevar a cabo depdsitos bancarios por cobros efectuados en las dependencias o su cargo cuando
corresponda;
10. Controlar el movimiento del inventario y bienes asignados af personal de fas dependencias a su cargo;
11, Elaborar el cuadre del fondo rotativo asignado y su correspondiente conciliacion, documentos que traslada af departamentao financiero
para su revision;
12. Asesorar y orientar af personal de las dependencigs a su cargo en la implementacion de procedimientos de indole administrativa y
financiera gue le son asignaduas;
13. Proporcionar apoyo logistico en los eventos de capacitacion y sesiones que se lleven a cabo en las dependencias a su cargo;
14. Proporcionar informes acerca de la ejecucion presupuestaria cada vez que sea solicitada por fa autoridad correspondiente,
15. Velar por el cumplimiento de la normativa de bienes inventariaries de la Institucion;
16. Velar por ef buen uso y mantenimiento de fos vehiculos asignados a fas dependencias a su cargo;
17. Coordinar y dar seguimiento al mantenimiento de las instafaciones de las dependencias o su cargo;
18. ilevar a cabo el control def combustible utilizado en fas dependencias a su cargo;
19. Elgborar informe y liquidacion de ingresos percibidos mensual;
20. Controlar las existencias de materiales y suministros de fas dependencias a su cargo,;
21. Controlar las existencias y movimientos de formas oficiales def INAB y facturas por vento de bienes y servicios en las dependencias a su
cargo;
22. Realizar las gestiones necesarias para atender las necesidades administrativas de las Direcciones Subregionales;
23. Realizar cualquier otra actividad que le seq asignada por su jefe inmediato, ya sea de manera verbaf o por escrito;
24. Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucicn;
25. Promover la equidad de género;
26, Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
27. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacidn formal

Técnico universitario con estudios de Auditoria Publica, Contaduria, Administracion de Empresas, o
carrera afin.

Experiencia laboral

Un {01) afic de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Administracién y Finanzas.

Legislacion Financiera y Laboral.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley Orgdnica del Presupuesto.

Técnicas de Redaccion de Informes.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias.

Normas de Contabilidad Gubernamental,

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint}.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCION B

Educacion formal

Titulo en carrera de Auditoria Publica, Contaduria, Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres {(03) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Administracion y Finanzas.

Legislacion Financiera y Laboral.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley Orgdnica del Presupuesto.

Técnicas de Redaccion de Informes.
Manual de Clasificaciones Presupuestarias.
Normas de Contabifidad Gubernamental.
Manejo de base de datos.

Muanejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

indispensable

Licencia de conducir

Orientacidn af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la calidad

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion

Trabajo en equipo
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| COORDINADOR(A) Il DE MONITOREO FORESTAL Y OBLIGACIONES DE REPOBLACION

Nombre del t
ombre del puesto FORESTAL

Clasificacion Direccicn | Escala l Direccion Il

Coordinacion / Direccion /

. ... | Coordinacion Técnica Nacional
Unidad / Region

Departamento / Subregion /

.o .. | Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacion Forestal
Coordinacion

Seccidn f Parque / Finca | No apfica

Comunidad lingliistica

Dependert de la ubicacic 1
donde se ubica el puesto P & o icacion asignada

Jefe Inmediato | Coordinador Téchico Necionat

Secretaria(o} | de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacion Forestal
Encargado(a) | de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacién Forestal
Responsable de Base de Datos de Obligaciones de Repoblacién Forestal
Técnicofa) | de Archivo y Catalogacidn

Supervisa a

* & & B

Planificar, organizar, coordinar, dirigiv, evaluar y supervisar las actividades que se desarrolian la Coordinacion de Monitoreo Forestal y
Obligaciones de Repoblacion Forestal, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas
fnstitucionafes, sr’endo responsabr’e ante Fa Coardfnam'dn Tém:‘ca Nac:’onai, o‘e! buen desempeﬁo de la jefatum o 5U Carga.

[ IR T SN SN |

10.

4

12
13.
14.
15,
16,
17.
18.

Pl’amﬁcar orgamzar mom’mar d;ng:r evo'!uar y superwsar fas achwdades que se desarmﬁan en J’a Coordmacron o su cargo, onentados
a fortatecer los procesos, en forma técnica v profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico

Interno (ROI); y el cumplimiento o fos objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia def buen
desempefio de la misma;

- Monitorear o aplicacion y el cumplimiento del marco normativo, técnico y procedimientos correspondientes, en fa aprobacion y el

sequimiento en las licencias forestales y Planes Operativos Anuales (POA), obligaciones de repoblacion forestal, proyectos de incentivos
forestales, aprovechamientos de exentos de licencia forestal, planes sanitarios aprobados por las Direcciones Regionafes y
Subregionales; e inscripciones y/ o actualizaciones realizadas en el Registro Nacional Forestal (RNF);

. Elaborar y ejecutar ef Plan Anual de Monitoreo Forestal;

. Cumplir y dar sequimiento o la normativa refacionada con fas obfigaciones de repoblacion forestal;

. Preparar semestralmente el informe sobre ef cumplimiento de las obligaciones de repoblacion;

. Realizar muestreos y analizar en gabinete y en compo los expedientes relacionados con aprovechamientos de exentos de licencia

forestal, obligaciones de repoblacion forestal y obligariones de recuperacion por incentivos forestales y planes sanitarios;

. Realizar muestreos y analizar en gabinete y en campo fos expedientes relacionados con licencias forestales, Planes Operativos Anuales

{POA} por licencia forestal e inscripciones de plantaciones y Sistemas Agroforestales, en el Registro Nacional Forestal, para verificar el
cumplimiento de fo establecido en ef Sistema de Gestidn de fa Calidad;

. Coordinar y supervisar el desempefio de los{os) Coordinadoresfas) Técnicos{as) Regionales;
. Coordinar con otras dependencias del INAB todo fo relacionado con temas técnicos y administrativos de las licencias forestoles, exentos

de licencia forestal, proyectos de incentivos forestales y obligaciones de repoblacién forestal que le permiten cumplir con su misién;
Coordinar con la Direccion de Asuntos Jurfdicos y fa Direccidn Administrativa y Financiera, lo referente a la gestién, reclamo, denuncia,
deduccion de responsabilidades y seguimiento de los procesos en temas de obligaciones de repoblacion forestal;

Coordinar con el Registro Nacional Forestal (RNF) y el departamento de Sistemas de Informacién Geogrdfica (SIG), la inscripcicn y
georreferenciacion de las obligaciones de repoblacion forestal liberadas como plantacidn obligatoria y/o bosgue natural bajo manejo
segun el caso;

Integrar fas comisiones en las que se le designe;

Realizar capacitaciones relacionadas con los temas de monitoreo forestal;

Coordinar con los{as) Directores{as) Subregionales la evafuacion anual de los obligaciones de repoblacion forestal;
Archivar y resquardar los documentos de obligaciones de repoblacién forestal;

Revisar fa informacion que ingresa de las evaluaciones de obligaciones de repoblacién forestal;

Otorgar los finiguitos correspondientes al usuario que ha cumplido con la obligacion de repoblacion forestal por licencia;
Administrar el Sistema Electronico de Control de las Obligaciones de Repoblacion Forestal —SECORF-;
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18. Aprobar o denegar las solicitudes de avales de obligaciones de repoblacion forestal;

20. Mantener fa confidencialidad, integridad v disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica v de cuolquier indole generada
dentro de la Institucion;

21. Promover la equidaod de género;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

23. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacidn formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales o carrera afin.
Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto, y
administrando personal.
Capacidad de redaccién de informes cientificos.
Legislacion y Normativas Forestales.
Manejo de equipo técnico y sistemas de computo.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales o carrera afin.
Experiencia laboral | Cuotro {4) afios dentro del sector forestal que incluya administracidn personal.
Capacidad de redaccion de informes cientificos.

Legistacion y Normativas Forestoles.

Manejo de equipo técnico y sistemas de cémputo.

tManejo de base de datos.

Muanejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Experiencia laboral

Otros estudios o conacimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Esp!

Idi
fomas Inglés {preferente dominio del idioma}

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacidn al cliente Compromiso con la institucion
Orientacion o resultados Busqueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | SECRETARIA{O) | DE MONITOREC FORESTAL Y OBLIGACIONES DE REPOBLACION FORESTAL
Clasificacion Oficinista | Escala | Secretarial |
Coordinacion / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento f Subregién /
Coordinacidn
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Coordinador{a) Il de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacion Forestal
Supervisaa| e  Ninguno

Coordinacion Técnica Nacional

Monitoreo Forestaf y Obligaciones de Repoblacion Forestal

Dependerd de la ubicacion asignada

secretariales en el dmbito de las Direcciones, Jefaturas o Unidades de la Institucion, tales como: administrar agenda,
logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electranicos,
gestionar tramites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usutrios.

Realizar actividades

. Uevar lo agenda de reuniones, citas, compromisos del jefe inmediato;

. Informar al jefe inmediato, sobre las reuniones, citas y compromisos programados;
. Brindar atencion y apoyo a clientes internos y externos de la institucion;

. Recibir, sellar, distribuir, archivary levar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficing asignada;

Reproducir y/o escanear documentos requeridos;

. Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales e informes;

Coordinar la fogistica de comisiones de trabajo defl personal, solicitando los vidticos respectivos;

Coordinar la logfstica para fas reuniones de trabajo dirigidas de la oficing asignada;

Efaborar presentacfones de temas requeridos por la oficina asignada, asi como la preparacién de material escrito y digital;

Apoyar en los registros que se realizan en los sistemas electrdnicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros;
Manejar fos libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas (CG);

Resguardar, contralar y administrar los fondos de la Caja Chica;

Apoyar al Delegado Administrativo en la elaboracién de facturas y facturas de privativos;

Lievar ef control y distribucion de combustible de la oficina donde esté asignoda;

Llevar el control de los materiales y suministros de lo oficina donde sea asignado(a);

Manejar las bases de los documentos y expedientes de la oficing donde sea asignada;

Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria;

Notificar a los usuarios que se apersonen a las oficings instituciones, fas resoluciones y fos documentos administrativos que se emitarn;
Atender las funciones establecidas en el Mantual Operativo def Programa de Reduccidn de Emisiones, cuando aplique;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

21. Promover la equidad de género;

22, Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

23. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal | Titufo a nive!l medio.

Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencio dentro de la Institucicn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios ¢ conocimiento

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.

especifi
peciiicos Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal | Titulo de Secretaria bilingiie u oficinista.

Experiencia laboral | Dos (02) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento

Manejo de archivo y catalogacicn.
— Manejo de base de datos.
__ | Manejo eficoz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

| Espaiiol

Idiomas Inglés (preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y

a Indispensable
para viajar

Licencia de conducir | No indispensable

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a fa calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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" Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE MONITOREO FORESTAL Y OBLIGACIONES DE REPOBLACION FORESTAL |

Clasificacién Profesional Escala | Profesional |

Coordinacion / Direccion /

i n sordinacién Técni :
Unidad / Reglén Coordinacion Tecnica Nacional

Departamento / Subregion /

... | Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacion Forestal
Coordinacién

Seccion / Parque / Finca | No aplica

Comunidad lingiiistica

: Dependera de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

lefe Inmediato | Coordinador{a) Il de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacicn Forestal

Supervisa a ] Ninguno

Realizar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af

puesto, tomando como base los objetivos institucionales, siendo responsable ante el/la Coordinador{a) Il de Monitoreo Forestal y

_Obligaciones de Repoblacion Forestal def cumplimiento de sus funciones.

1.

{n I I R v )

[ T Yo B v N |

11

12,

13

14,

15,
16.

7
18.
189

Monitorear en gabinete y campo la aplicacion y el cumplimiento del marco normativo, técnico v procedimientos correspondientes en
las aprobaciones realizadas por fas Direcciones Regionales y Direcciones Subregionales, con base en el Plan Anual de Monitoreo Forestal
o a requerimiento de autoridad superior;

. Cumplir y dar seguimiento a fa normativa relacionada con las obligaciones de repoblacion forestal;

. Preparar informes de resuftados de monitoreos realizados o a requerimiento del jefe superior;

. Realizar capacitaciones refocionadas con temas de monitoreo forestal;

. Revisar la informacion que ingresa de las evaluaciones de abligaciones de repoblacicn forestaf;

. Revisar la documentacion para el otorgamiento de finiquitos correspondientes al usuario que ha cumplido con la obligacidn de

repoblacion forestal por licencia forestal;

. Participar en la elaboracion y ejecucion def Plan Operativo Anual de fa jefatura;
. Participar en reuniones de trabajo para las gue sea convocado;

. Revisar y analizar la documentacion que ingresa a la Coordinacidn de Manitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacion Forestal,
10.

Analizar en gabinete y en campo los expedientes relacionados con licencias forestales, planes operativos anuales por licencia forestal e
inscripciones de plantaciones y Sistemas Agroforestales, en el Registro Nacional Forestal (RNF), segtin el muestreo definido para
verificar el cumplimiento de lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC);

Anglizar en gabinete y en campo los expedientes relacionados con aprovechamientos de exentos de licencia forestal, consumos
famifiares y planes sanitarios, segun el muestreo definido en ef Plan Anual de Monitoreo Forestal;

Supervisar en fas Direcciones Regionales y Subregionales, fa aplicacion de normas, procedimientos e instrumentos que regulan las
actividades forestales en el INAB;

Asistir al personaf técnico de fas Direcciones Regionales y Subregionales en cuanto af uso del Sistema Efectronico de Controf de fas
Obligaciones de Repoblacion Forestal —SECORF-; v en la aplicacion de los instrumentos técnicos que regulan las actividades forestales
del INAB;

Informar a fa Coordinacion sobre el avance en la evaluacion de obligaciones de repoblacion forestal por parte de las Direcciones
Regionales y Subregionales,;

Colaborar en actividades extra laborales cuando y donde sea requeride su participacion;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacicén administrativa, técnica y de cualguier indofe generada
dentro de la Institucion;

Promover lo equidad de género;

Promaver el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras achividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Titulo de Dasonomo, Perito Forestal o Agrénomo. Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Agricolas,
Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la institucion relacionados con el manejo forestal,

Ley Forestal.

Conocimiento de la administracion forestal que desarrolla el INAB en el dmbito regional.

Reglamentos internos y otras leyes afines ol recurso forestal,

Muanejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Titulo de Dasénomo, Perito Forestal o Agronomo. Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Agricolas,
Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral | Cinco (5) afios de experiencia relacionados con el manejo forestal.

Ley Forestal.

Conocimiento de la administracidn forestal gue desarrolla el INAB en el dmbito regional,

Reglamentos internos y otras leyes afines af recurso forestal.
Manejo de base de datos.

| Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Educacion farmal

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

Educacion formal

Otros estudios o conocimiento
especificos

Espafiol

Idi
AR Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucicn
Crientacion a resuffados Busqueda de informacion
Orientacion a fa calidad Innovacion
Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | RESPONSABLE DE BASE DE DATOS DE OBLIGACIONES DE REPOBLACION FORESTAL

Clasificacion Técnico Escala | Técnico VIl
Coordinacidn / Direccidn /
Unidad / Region
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No apfica
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Coordinador{a) Il de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacion Forestal

Supervisaa| »  Ninguno

Coordinacién Técnica Nacional

Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacidn Forestal

Dependerd de la ubicacidn asignada

Realizar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al
puesto, tomando como base los objetivos institucionales; siendo responsable ante Coordinador(a) I de Monitoree Forestal y Obligaciones
de Repoblacion Forestal del cumplimiento de sus funciones.

1. Monitorear en gabinete y campo fa aplicacion y el cumplimiento del marco normativo, técnico v procedimientos correspondientes, en
fas aprobaciones realizadas por las Direcciones Regionales y Subregionales del INAB, con base en el Plan Anual de Monitoreo Forestal
o a requerimiento de la autoridad superior;
. Cumplir y dar sequimiento a la normativa refacionada con las obligaciones de Repoblacion Forestal;
. Preparar informes de resultados de monitoreos realizados o a requerimiento de jefe(a) superior;
. Realizar capacitaciones relacionadas con fos temas de monitoreo forestaf;
- Revisar la documentacion para el otorgamiento de los finiquitos correspondientes ol usuario que ha cumplido con la Obligacion de
Repoblacidn Forestal por licencia forestal;
. Participar en fa elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) de fa Coordinacion;
. Participar en reuniones de trabajo para las que sea convocadofa);
8. Revisar y analizar fo documentacion que ingresa of Departamento de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacién Forestal,
relacionada con Obligaciones de Repoblacicn Forestat;
9. Asistir al personal técnico de las Direcciones Regionales y Subregionales en cuando of uso del sistema Electrdnico de Controf de las
Obligaciones de Repoblacion Forestal -SECORF-;
10. Informar a la jefatura sobre ef avance en fa evaluacidn de Obligaciones de Repoblacicn Forestal por parte de las Direcciones Regionales
y Subregionales;
11. Colaborar en actividades extra laborales cuando y donde sea requerida su participacion;
12. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de lg Institucion;
13. Promover fo equidad de género;
14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
15. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

o Lo b
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PERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Titulo de Dascnomo, Perito Forestal o Agrénomo.
Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afic de experiencia dentro de lo Institucion en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento de la Administracion Forestal que se desarrolla en el INAB, en ef ambito regional.
Ley Forestal.

Reglamentos internos y otras leyes afines al recurso forestal.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Dasdnomao, Perita Forestal o Agronomo,
Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (05) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Espafiol

Conocimiento de o Administracion Forestal que se desarrolla en ef INAB, en el dmbito regiongl.
Ley Forestal.

Reglamentos internos y otras leyes afines al recurso forestal.
Muanejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Inglés {preferente dominio del idioma}

Dispenibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con [a Institucicn
Busqueda de informacion
Innovacion
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Nombre del puesto | TECNICO{A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION

Clasificacion Técnico Escala—[ Técnico |
Coordlnacaon'f DII’ECCIO.I'E'{ Coordinacidn Técnica Nacional
Unidad / Regidn

Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No apfica
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Coordinador{a) i de Monitorec Forestal y Obligaciones de Repoblacin Forestal

Supervisaa| e Ninguno

Coordinacidn de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacion Forestal

Dependerd de la ubicacicn asignada

Realizar actividades de asistencia en ef drea de archivo y catalogacion, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones
inherentes af puesto, fomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Coordinador Técnico Nacional del
cumplimiento de sus funciones.

. Generary crear una base de datos de los expedientes;

. Clasificar, ordenar, archivar y tener bajo su cargo los expedientes técnicos fenecidos en la Coordinacién Técnica Nacional

- Clasificar, ordenar y archivar los expedientes técnicos de la Coordinacion de Monitoreo Forestal y Obligaciones de Repoblacion Forestal.
. Atender requerimientos def archivo del cliente interno o externo;

- Velar por el adecuado estado de fos documentos del archivo;

. Apoyar a fas Direcciones Subregionales en el manejo de los expedientes técnicos en trdmite;

. Apoyar en la inscripcion y actualizacion del Registro Nacional Forestat (RNF), en la Direccion Regional;

. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indofe generada
dentro de ta institucion;

. Promover la equidad de género;

10. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
11. Oiras gctividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

Co ~ O b B Mk |
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacidén formal | Titulo a nivel medio.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con ef puesto.
Otros estudios o conocimiento | Procedimientos administrativos y tramitologia de expedientes.
especificos | Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo a nivel medio.
Experiencia laboral | Un {01) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Otros estudios o conocimiento | Procedimientos administrativas y tramitofogia de expedientes.
especificos | Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

in ab Versidn 09

B isi=wmalaa

Idiomas | Espafiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Orfentacicn af cliente Compromiso con la Institucion

Orientacion a resuttados Busqueda de informacion
Orientacion a o calidad innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | JEFE(A) DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION FORESTAL

Clasificacion Direccion I Escala | Direccion |

Coardinacién / Direccién /

Unidad / Region Coordinacion Técnica Nacional

Departamento / Subregién /

.o .. | Capacitacion y Educacion Forestal
Coordinacidn

Seccion f/ Parque / Finca | No aplica

Comunidad lingiiistica

; Dependera icacio i
donde-se ubicasl prests ependera de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Coordinador Técnico Nacional

Supervisaa | s  Encargodofa) it de Capacitacion Técnica y Educacidn Forestal

ket

1 .

RDwoNanA b

12.
13.
14.

15.
16.
17
18.

15
20.
21,

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividodes que se desarrolfan en el Departamento de Capacitacion y
Educacion Forestal, orfentadas a fortalecer las capacidades técnicas def personal técnico del INAB, tomando como base fos objetivos y
politicas institucionales, siendo responsable ante el Coordinador Técnico Nacional del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

Planificar, organizar, coordinar, dirigit, evatuar y supervisar las actividades que se desarrolfan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica v profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
interno {ROY), v el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante ef Coordinador Técnico Nacional def
buen desempefio de la misma;

Realizar anualmente un Diagnostico de Necesidades de Capacitacion {DNC)} del personal técnico;

Elaborar e implementar el Plan Operative Anual (POA)} del Departamento;

Llevar un registro de fodas fas capacitaciones técnicas que se realicen y elaborar un informe anual de fas mismas;

Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos del Departamento o su cargo;

. Monitorear e informar las actividedes del Plan Operative Anual (POA} del Departamento de Capacitacion y Educacion Forestal;

Administrar y gestionar la plataforma MOQDLE del INAB para cursos virtuales de capacitacion y educacion forestal;

. Planificar, coordinar y monitorear las actividades de capacitacion y educacicn del personal técnico;
. Coordinar con el Ministerio de Educacidn (MINEDUC] la elaboracion e implementacion de los médulos de educacion forestal;

Presentar informes sobre la capacitacion y educocidén del personal o la Coordinacién Técnica Nacional e instancias que los requieran;
Desarroffar reuniones periddicas con losflas) Coordinadores{as) Técnicosfas) Regionoles, para planificar y ejecutar el Plan de
Capacitaciones Anuales af personal técnico;

Realizar la gestidn de proyectos y alianzas para la implementacicn de actividades de capacitacién y educacion del personal técnico;
Gestionor alionzas con organizaciones nacionales e internacionales, para el fortalecimiento de fus capacidades del personal técnico;
Gestionar, en coordinacion con el Departamenta de Cooperacidn Externa y Preinversion Forestal, recursos para capacitgcion y
educacion del personal técnico;

Integrar las comisiones en las que se le designe;

Formular y proponer af Comité de Becas oportunidades de capacitacion y educacion para el personal técnico;

Velar por ef cumplimento de la cultura de ética institucional;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indofe generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover ef trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras actividades gue le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines.

Experiencia laboral

Un (01) afio experiencia dentro de la Institucion en labores refacionadas con ef puesta, y administracion
de personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento de capacitacion y educacion por competencits.

Conocimiento sobre uso y manejo de plataformas virtualfes.

Habilidad de andlisis, sintesis y redaccion de informes técnicos y administrativos.
Habitidad para transferir conocimientos técnicos y administrativos de manera diddctica.
Desarrolfo y gestion de proyectos.

Capacidad de trabajo con equipos multidisciptinarios.

Conocimientos sobre androgogia.

Conocimiento de ta legislacion laboral y forestal nacional.

Experiencia vinculada con procesos de capacitacion y educacion forestal.

Experiencia en la generacion de documentos para capacitaciones o material diddctico.
Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

De preferencia con estudios o cursos de formacion de capacitadores en temas técnicos vinculados a los
recursos naturales,

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines.

Experiencia laboral

Cinco (05) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto, que incluyan supervision de
personal.

Dtros estudios o conocimiento
espacificos

Idiomas

Conocimiento de capacitacion y educacion por competencias.
Conocimiento sobre uso y manejo de plataformas virtuales.
Habifidad de andlisis, sintesis y redaccion de informes técnicos v administrativos.

Habilidad para transferir conocimientos técnicos y administrativos de manera didactica.

Desarroffo y gestion de proyectos.

Capacidad de trabajo con equipos multidisciplinarios.

Conocimientos sobre andragogia.

Conocimiento de la legislacion laboral y forestal nacional.

Experiencia vinculada con procesos de capacitacion y educacion forestal.

Experiencia en la generacidn de documentos para capacitaciones o material didactico.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

De preferencia con estudios o cursos de formacion de capacitadores en temas técnicos vinculados a fos
recursos naturales.

Manejo eficaz de paquete de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

Epao!

Disponibilidad de horarl? ¥ idispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacidn af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busgueda de informacion
Innovacidn




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo |  MPP-DIR-RRH

PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Versidn 09

inab

BowowmEoemoa LA

Fecha d
-INAB- : 8Cha € | Enero 2024
implementacién

Nombre del puesto | ENCARGADO(A) Il DE CAPACITACION TECNICA Y EDUCACION FORESTAL

Clasificacion Profesional Escala 1 Profesional Il
Coordinacion / Direccid
oor |nac|onl,~' |re|:1:|o‘n'f Coordinacion Técnica Nacional
Unidad / Regidn

Departamento / Subregién /

... | Capacitacion Técnica y Educacion Forestal
Coordinacion

Seccion f Parque / Finca | No apfica

Comunidad lingliistica

: Dependerd icacio ignad
donte se ubica el puesto ependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Jefe{n) de Capacitacion Técnica y Educacién Forestal

Supervisaa| e  Ninguno

Elaborar, crear, ejecutar, gestionar, administrar, asistir, capacitar y apoyar lgs actividades en el proceso de planificacién, organizacion,

coordinacion, direccion, evaluacion y supervision, de las actividades que se desarrollan en el Departamento de Capacitacién Técnica y
Educacion Forestal; relacionadas con ef proceso de fortalecer los capacidades técnicas del personal técnico del INAB, y coordinaciones con
el Ministerio de Educacion (MINEDUC), relacionadas con actividedes de educacion forestal, tomando como base los objetivos y politicas

institucionales; siendo responsable ante el Jefe del Departamento de Capacitacidn Técnica y Educacidn Forestal del buen desempefio del
drea y actividades a su cargo.

. Elaborar y efecutar el Programa de Educacion
Regionales;
. Ejecutar las actividades y procesos definidos en cronograma del Programa de Capacitacién y Educacion Forestal;
. Efecutar fas actividades v procesos definidos def Programa de Capacitacién y Educacion Forestal;
. Coordinar con el Ministerio de Educacion (MINEDUC), fa elaboracicn e implementacion de los mddulos de educacion forestal;
. Creary alimentar un registro de Formador de Formadores en materia de capacitacion y educacidn forestal;
. Gestionar alianzas interinstitucionales que permitan coordinar acciones para el fomento de capacitacién y educacion forestal a nivel
nacional;
. Elaborar materiales e instrumentos diddcticos que apoyen ef Programa de Capacitacidn y Educacion Forestal;
. Creary actualizar fa base de datos del personal técnico relacionadas con ef Programa de Capacitacion y Educacidn Forestal;
3. Gestionar recursos en apoyo af Programa de Capacitacion y Fducacion Forestal;
10. Capacitar y asistir af personal técnico instituciona! de las Direcciones Regionales y ofras instituciones aliodas en procesos de
capacitacion y educacion forestal;
11. Integrar las comisiones de trabajo institucionales e interinstitucionales relacionadas con las actividades de educacion y capacitacion
forestal;
12. Administrar y gestionar lo plataforma MOODLE del INAB para los cursos virtuales de capacitacion y educacion forestal;
13. Coordinar con fa Unidad de Comunicacion Social ef disefio, diagramacion e impresion del material diddctico;
14. Asistir a fas reuniones de trabajo en materia de capacitacion y educacion forestal a las que sea convocado;
15. Mantener fo confidencialidad, integridad y dispanibifidad de fa informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
16. Promover fa equidad de género;
17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
18. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

acito

. . H‘ s{s) Coordinares(as) Te’cm’cosas}
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
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implementacién nero

'EDUCACION Y EXPERIENCIA

; pc;

Educacion formal

Novena semestre en Ciencias de la Educacion, Agricolas, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un {01) ofio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Experiencia en la elaboracion de instrumentos capacitacion y educacion forestal,

Uso y manejo de plataformas virtuales.

Facilidad para coordinacidn interinstitucional y gestion de recursos.

Conocimiento de la legisiacion educativa, forestal y ambiental vigente.

Experiencia profesional en la rama forestol y el sector de capacitacion y educacion forestal y/o de fa
administracion ptiblica, en proyectos vinculados con la educacion ambiental.

Marrejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos,

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPaint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias de la Educacidn, Agricolas, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (03] afios de experiencia en labores refacionadas con procesos de educacion para nifios y adultos.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Experiencia en la elaboracion de instrumentos capacitacion y educacion forestal.

Uso v manejo de plataformas virtuates.

Facilidad para coordinacidn interinstitucional y gestion de recursos.

Conocimiento de la legislacién educativa, forestal v ambiental vigente.

Experiencia profesional en la rama forestal y el sector de capacitacion y educacién forestat y/o de la
administracion publice, en proyectos vinculados con la educacion ambientat.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

. idiomas spafo .
= PR h -
Disponibilidad de ora_m?y Indispensabie
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Compromisa con la Institucion
Busqueda de informacion
innovacion
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH

PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Version 09

inab

EwEiwemala

-INAB- . Fecha.c’le Enero 2024
implementacion

Nombre del puesto | DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO({A) Y FINANCIERO({A)

Clasificacion Direccidn | Escala | Direccion VI

Coordinacion / Direccion

h .. | Direccion Administrativa y Financiera
Unidad / Region y

Departamento f Subregién /

o | No aplica
Coordinacion P

Seccion f Parque / Finca | No aplica

Comunidad lingtiistica

dondesmubleanl puestn Dependerd de la ubicacion asignada

lefe Inmediato | Gerente

s Secretaria{o) | Administrativafo) y Financierafo)
Supervisaa| e Jefefa) Administrativo{a)
s Jefe(a) Financiero(a)

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarroflan en la Direccion Administrativa Financierg,

orientadas a fortalecer fos procesos administrativos y financieros en forma técnica y profesional, tomando como base los objefivos y

politicas institucionales,; siendo responsable ante la Gerencia del buen desempefio de la direccidn a su cargo.

B

WD oCo o~ bn

14,
15,
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.

1.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades gue se desarrolfan en fo direccion a su cargo, orientadas a
fortafecer fos procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base fas funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (RO} y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, del buen
desempefio de lo misma;

. Consolidar, validar y presentar oportunamente el Plan Operativo Anual de la Direccion;
. Coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos administrativos;
. Coordinar o presentacion de los informes de avance de actividades del Plan Operativo Anual de cada Departamento a su cargo y

consolidar fa presentacion del avance de fa Direccion; a través def Sistema de Planificacion, Evaluacién y Seguimiento Institucional;

. Mantener el controf adecuado de los gastos efectuados mediante el Fondo Rotativo asignado a la Direccidn;
. Autorizar todos los gastos relacionados con ef Fondo Rotativo asignado a la Direccion;

. Autorizar todgs las soficitudes de gastos necesarios para el funcionamiento de la Direccidn.;

. Dirigir fas actividades de los diferentes programas y Departamentos de la Direccion;

. Velar por ef cumplimiento de las metas institucionales de cada uno de los Departamentos de fa Direccidn;
10.
11.
12,
13.

Presentar la informacion requerida por las instancias superiores en forma oportuna;
Coordinar las actividades de los Departamentos Administrativo y Financiero;
Administrar el gasto institucional outorizaodo;

Gestionar la dotacion de recursos necesarios para ef buen funcionamiento de fa Direccion @ su cargo v velar por ef uso correcto de fos
bienes y/o recursos asignados;

Promover, dentro del personal a su cargo, fa cultura de trabajo en equipo;

Coordinar fa elaboracion anual del anteproyecto de presupuesto;

Coordinar reuniones de trabajo con personal administrativo y financiero para intercambio de informacion;

Presentar ante Junta Directiva informes de avance financiero;

Asesorar a la Gerencig en materia administrativa y financiera;

Apovar al Departamento de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal, en la coordinacion de capacitacion
del personal a su cargo;

Participar en eventos de capacitacion o adiestramiento y reuniones para los gue sea nombrado;

Ser responsable del buen uso del equipo o su cargo y do seguimiento al mantenimiento que sea definido para ef mismo;

Atender las funciones establecidas en ef Manual Operativo def Programa de Reduccion de Emisiones;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de lo institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
Otras actividades gue le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE .
Versidon 0%
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Fecha de
-INAB- implementacion RiRas

* EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo universitario.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento en la administracion publica.

Conocimiento en ef manejo de presupuestario y contable.
Conocimiento en sistemas utilizados en la Administracién Publica.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint}.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn formal

Titula de Licenciatura en el drea de las Ciencias Econdmicas. De preferencia con estudios en maestria
financiera.

Experiencia laboral

Cinco {5) afios de experiencia dentro del Sector Publico.

Otros estudios o conocimiento

Conocimiento en la administracion publica.
Conocimiento en el manejo de presupuestario y contable.

especificos | Conocimiento en sistemas utilizados en la Administracidn Publica.
Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPaint).
Idiomas | Espafiof
Di ibilid h i
isponibilidad de ora!-u_) ¥ dispensabie
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftodos
Orfentacion a la calidad

Trabajo en equipo

Pensamiento estratégico
Liderazgo
Impacto e influencia
Innovacidn




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES
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‘Nombre del puesto | SECRETARIA{O) | ADMINISTRATIVA{O} Y FINANCIERA{Q)

Clasificacion Oficinista 1 Escala ] Secretarial |

Coordinacion / Direccidon /

; .. | Direccion Administrativa y Fingncier
Unidad / Regidn ayrhpneend

Departamento / Subregion /

Coardinacién Halglics

Seccion f Parque / Finca | No apfica

Comunidad lingliistica

: Dependerd de la ubicacicn asignada
donde se ubica el puesto p i

Jefe Inmediato | Director{a) Administrativo(a) v Financiero(a)

Supervisaa| e  Ninguno

Realizar actividades secretariales en el ambito de las direcciones, jefaturas o unidades de la Institucion, tales como: administrar agenda,
logistica de reuniones y correspondencio de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electrénicos,
gestionar trdmites administrativos internos, atender o otros funcionarios, empleados o usuarios.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del jefe inmediato;
Informar af jefe inmediato sobre las reuniones, citas, y compromisos programados;

Brindar atencion y apoye a clientes internos y externos de la Institucion;

. Recibir, seltar, distribuir, archivar y {levar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficina donde sea asignadafo);

. Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignada(o);

. Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de fa oficing donde sea asignadafo);

. Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal de la oficina donde sea asignada(o) solicitando los viaticos respectivos.

. Coordinar fa logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficina donde sea asignada{o);

. Eloborar presentaciones de temas requeridos por la oficing donde sea asignada{o), asi como la preparacion de materiaf escrito y digital;
. Apoyar en los registros que se realizan en los sistemas electronicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros;
Manejar tos libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas (CGC);

Resguardor, controlor y administrar fos fondos de o Caja Chica;

Apoyar al Delegado Administrativo en la elaboracion de facturas y facturas de privativos;

Ltevar el control y distribucion de combustible de la oficing donde esté asignada;

Lievar el controf de los materiales y suministros de la oficina donde sea asignadafo);

Manejar las bases de los documentos y expedientes de o oficing donde sea asignada.

Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria;

Notificar o los usuarios gue se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se emitarn;
Atender las funciones establecidas en ef Manual Operativo def Programa de Reduccion de Emisiones, cuando apfique;

Mantener la confidenciglidad, integridad y disponibilidad de o informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

21. Promover la equidad de género;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

23. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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_EDUCACION Y EXPERIENCIA-OPCION A

Educacian formal

Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de fa Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguete de Office (Ward, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidon formal

Titulo de Secretaria bifingiie u oficinista;

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en fobores secretariales.

Otros estudios o conocimiento
especificos

| Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPaint).

Idiomas

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.

Espaiiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion ol cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a Io calidad

Trabajo en equipo

No indispensable

Compromiso con la institucion
Busgueda de informacion
Innovacion
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Fecha d
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Version 09

B umEwmoala

Nombre del puesto | JEFE(A) ADMINISTRATIVO(A)

Clasificacion Direccién | Escala | Direccién |
Coordinacion / Direccion g o : : :
.; .. / Direccion Administrativa y Financiera
Unidad / Region

Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Director(a} Administrativofa) y Financierofa)
*  Secretariafo) | Administrativa{o)
= Técnicofa) Il Administrativo{a)
*  Encargadofo) IV de Compras
*  Responsable de Mantenimiento e infraestructura

Administrativo

Dependerd de la ubicacidn asignada

Supervisa a

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar v supervisar fas actividades que se desarrollan en el Departamento Administrativo,
orfentadas o fortalecer los procesos de apoye tomando como base los objetivos y politicas institucionales; siendo responsable ante el
| Director(a} Administrativa(a) v Financiero{a) def buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigi, evaluar y supervisar los actividades que se desarroffan en el departamente a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico

Interno (ROI} y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante fo Gerencia y Subgerencia, del buen
desempefio de la misma;

Coordinar el mantenimiento de las oficings institucionales;

Controfar y dar seguimiento a gestiones refacionadas a fos vehiculos propiedad del INAB;

Administrar y resguardar los cupones canjeables por combustible previo @ su distribucion;

Coordinar el registro y distribucicn de teléfonos celulares dentro de fa Institucion;

Coordinar ef pago del seguro al INAB o al proveedor cuando los vehiculos sufran algun percance;

Coordinar con fos{las) Delegados(as) | Administrativos(as) las reparaciones de las oficinas que corresponda;
Coordinar las compras y abastecimiento de suministros;

Coordinar y supervisar el trabajo del personal a su cargo;

Velar por ef buen uso del equipo a su cargo y dar seguimiento al mantenimiento que sea definido para ef mismo;
. Integrar las comisiones en las que se le designe;

Participar en eventos de capacitacion o adiestramiento para los que sea nombrado;

Participar en reuniones de trabajo para las gue sea nombrado;

Coordinar, supervisar y ejecutar los procesos y procedimientos de higiene, limpieza, mantenimiento, mensajeria y transporte del INAB;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indofe generada
dentro de la Institucion;

16. Promover la equidad de género;
17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
18. Otras actividaodes que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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'EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCIONA

Educacién formal

Octavo semestre de carrera universitaria,

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores refacionadas con el puesto,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de la Ley de Compras y Contrataciones del Estado.

Manejo def Sistema SICOIN.

Manejo del Sistema SIGES.

Conocimiento de procesos de la Administracion Publica.

Manejo de Leyes Fiscales y procedimientos ante la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciatura en dreas de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios dentro del sector forestal, con experiencia en Administracion de Personal.

Dtros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo de la Ley de Compras y Contrataciones del Estado.

Manejo del Sistema SICOIN.

Manejo del Sistema SIGES.

Conocimiento de procesos de fa Administracion Publica.

Manejo de Leyes Fiscales y procedimientos ante la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol
Disponibilidad de horarnc_: ¥ ndispensabie
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion a resuttodos Liderazgo
Orientacion a la calidad impacto e influencia
Trabajo en equipo Innovacion

Orientacion al cliente

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico
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BOSQUES

F Fecha de

-INAB- " - Enero 2024
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inab Version 03

BEuwwtemala

Nombre del puesto | SECRETARIA{O)} | ADMINISTRATIVA{O)
Clasificacion Oficinista | Escala Secretarial |
Coordinacién / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad lingliistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Jefefa) Administrativofa)
Supervisaa| s  Ninguno

Direccion Administrativa y Financiera

Administrativo

Dependerd de la ubicacion asignada

Realizar actividades secretariales en el dmbito de las direcciones, jefaturas o unidades de la Institucidn, tales como: administrar agenda,
logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, efaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electrénicos,
gestionar tramites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios,

Llevar fa agenda de reuniones, citas y compromisos del jefe inmediato;
Informar af jefe inmediato sobre las reuniones, citas y compromisos programados;
Brindar atencion y apoyo a clientes internos y externos de la Institucion;
Recibir, selfar, distribuir, archivar y llevar el controf de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficina donde sea asignada{o);
Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignadafo);

Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la oficina donde sea asignada(o);
Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal de la oficina donde sea asignada{o) solicitando los vidticos respectivos.
Coordinar la fogistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficing donde sea asignada(o);
Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficina donde sea asignada(o), asi como la preparacicn de material escrito v digital;
Apoyar en fos registros que se realizan en los sistemas electrénicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros;
Manejar los libros previamente autarizados por ta Contraloria General de Cuentas (CGC);
Resguardar, controlar y administrar los fondos de fa Caja Chica;
Apoyar al Defegado Administrativo en fa elaboracicn de facturas v facturas de privativos;
Lievar el controf y distribucion de combustible de Ia oficing donde esté asignada;
Lievar el control de los materiales y suministros de la oficina donde sea osignadafo);
Manejar las bases de los documentos y expedientes de o oficing donde sea asignada.
Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria;
Notificar a los usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se emitan;
Atender fas funciones establecidas en el Manual Operativo def Programa de Reduccion de Emisiones, cuando aptique;
Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de fa Institucion;
21. Promover fa equidad de género;
22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
23. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral

Un (01) afic de experiencia dentro de la institucidn en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de archivo y catalogacién.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal

Titulo de Secretaria Bilingiie u Oficinista.

Experiencia laboral

Dos (2] afios de experiencia en fabores secretariales,

Otros estudios o conocimiento
especificos

mas

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos,
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPgint).

Idio paﬁf
Disponibilidad de horaruc_: y I
para viajar

Licencia de conducir

No indispensable

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacidn a la calidad

Trabajo en equipo

Compromisa con la Institucion
Busqgueda de informacion
Innovacion
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Nombre del puesto CNICD{A) III)

Clasificacion Técnico I Escala Técnico It

Coordinacién / Direccidn /

s .. | Direccion Administrativa y Fi 1
Unidad / Regidén y Financiera

Departamento f Subregién /

.o 0 | Administrativo
Coordinacion

Seccion / Parque f Finca | No aplica

Comunidad lingiiistica

: Dependera de | icacion asignada
donde se ubica el puesto Ependerd.atip dicacionasighad

Jefe Inmediato | Jefe(a) Administrativof{a)

Supervisaa o Ninguno

Coordinar las actividades relacionadas al seguimiento de mantenimiento de las instalaciones, limpieza de salones o dreas de uso comiin,
mantenimiento y reparacion de vehiculos, jardinizacion v apoyo administrativo al personal interno y externo. Siendo responsable ante
Jefe{a) Administrativo{a} del cumplimiento de sus funciones.

. Efectuar gestiones administrativas;
. Atender lfamadas telefénicas de usuarios internos para resolver gestiones de tramites varios;
. Brindar apoyo en ef mantenimiento y reparacion de las instalaciones de todas las oficinas del Area de Proyectos y Oficinas Centrales

oA LN

. Brindar apoyo en labores de limpleza, sequridad, pintura, plomeria, mantenimiento y reparacion de las instalaciones de la Institucion.
. Apoyar en lg administracion y despacho de cupones canfeables por combustible;

10.
. Apoyar en el registro y distribucion de teléfonos celulares dentro de fa Institucion;
12.
13.

w00 N

14,
15.
16.

Coordinar todas las actividades relacionadas a la carpinterio del INAB;
Velar por un adecuado controf y resguardo de fa materia prima, insumos, articulos en proceso y articulos terminados de la carpinteria;
Implementar los controles necesarios en la carpinteria;

del INAB;
Brindar apoyo en ef mantenimiento y reparacion de bienes muebles de madero para la Institucidn;

Apoyar al Departamento Administrativa en el inventario de libros oficiales del INAB;

Brindar apoyo logfstico en el uso de las instalaciones deportivas y Ranchon del INAB,

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacidn formal | Tercero bdsico aprobado

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Mantenimiento de instalaciones, plomerfa, carpinteria, electricidad y otros relacionados.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCIGN B

Educacion formal | Nivel diversificado

Experiencia laboral

Tres {3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Mantenimiento de Instalaciones, plomerfa, carpinteria, electricidad y otros relacionados.

Disponibilidad de hom.”? y iidispensable
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a la calidad
Trabajo en equipo

Uso efectivo del tiempo

Administracion de los recursos

Iniciativa

ERT T 51\ \
(’fP\égina 89
JINA®



MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
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Nombre del puesto

ENCARGADO(A) Il DE COMPRAS

Clasificacion

Profesional

Escala Profesional If

Coordinacion / Direccién /
Unidad / Regién

Direccion Administrativa y Financiera

Departamento / Subregion /
Coordinacion

Administrativo

Seccidn f Parque f Finca

Compras

Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de la ubicacion asignada

lefe Inmediato

Jefefa} Administrativo{a)

Supervisa a

»  Técnicofa) IV de Compras
e Responsable def Almacén

P!amﬁcar orgamzar, r:oor‘dmar, dmg;r eva!uar y superwsar J’as compms y adqms:c;ones de)‘ !NAB por J’as modaf.-dades de « compra d:recta
con oferta electronica, cotizacidn, licitacidn, negociaciones entre entidades publicas, arrendamiento de bienes inmuebles, arrendamienta
de bienes muebies, mntmto nbi'erto, de con formidcrd con e! Pfcm Anua! de Compms (PAC),

1. Reahzar anahs;s de !as canndades de sohc.-tudes de compm de summ:srms de productos, equos y serwcms qgue requ.-eren fas
dependencias del instituto;

2. Analizar v evaluar las diversas cotizaciones que se reciben, con ef objetivo de elegir la opcion que mds convenga a fos intereses def

nstituto;

Coordinar los eventos de compras directas a través del Sistema de Guatecompras;

Administrar el Fondo Rotativo Interno asignado o la Seccion de Compras;

Coordinar el pago a los proveedores por las compras efectuadas def Fondo Rotative o Caja Chica;

Evaluar en el sistema informdtico que corresponda las adquisiciones de activos fijos;

Evaluar la verificacion de precios comparativos para la compra de productos o equipos por medio de compra directa;

. Verificar el proceso de compra de productos, realizando la verificacién de la calidad de los mismos, en beneficio del Instituto, realizando

los tramites de pago a los proveedores finalizando af proceso de entrega;

Determinar el proceso de compra que surgen de manera imprevista y que se necesita sean atendidos rapidamente;

Coordinar el control de servicios contratados para el funcionamiento de las diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades del

Instituto;

Dar seguimiento a fas solicitudes para ef servicio y mantenimiento de los diferentes equipos, asf como la verificacion que el servicio sea

prestado eficazmente;

Coordinar fa realizacion de fas estadisticas de compras y pagos por servicios;

Coordinar los pedidos para adgquisicion de suministros;

Supervisar ef manejo de Caja Chica;

Coordinar los eventos de cotizacion y ficitacidn;

Autorizacion de las gestiones de compra en el Sistema de Gestidn (SIGES);

Llevar a cabo negociaciones con proveedores en lo que respecta a precio, iempao de entrega, tiempo de crédito y formas de pago;

Proporcionar informes a su jefe(a) inmediatofa) acerca del desarrofio del proceso de compras en ef mes;

Realizar contactos con diferentes proveedores para obtener la mejor calidad o menor precio;

Coordinar otro tipo de adgquisiciones conforme a las modalidades sefialadas por la Ley de Contrataciones del Estado, tales como:

negociaciones entre entidades publicas, arrendamiento de bienes inmuebles, arrendamiento de bienes muebles, contrato abierto, entre

otros;

Apoyar en la elaboracion y modificacion del Plan Anual de Compras (PAC);

Notificar o la Contraloria General de Cuentas (CGC), de los contratos suscritos derivado de licitaciones, cotizaciones o negocxac;ones

entre entidades publicas y otras modalidades;

Supervisar las ex;stencras y estado de sum:mstros en e-‘ Almacén de las Oﬁcmos Centra-‘es,

N O LA W

o

11.

12,
13.
14,
15.
ié.
17.
18.
18.
20.

21.
22.

23,
24,
dentro de la Institucidn;

Promover lo equidad de genero;

25.
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26. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
27. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién formal

Sexto semestre de carrern universitaria.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Manejo de la modalidad de compra directa, cotizacion y licitacicn.
Manejo de programas SIGES, SICOIN, GUATECOMPRAS.

Conocimiento en creacicn de eventos de cotizacion y licitacion.
Conocimiento en Administracién Publica.

Conocimiento en Sistemas SICOIN y SIGE.

Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios de Maestria.

Experiencia laboral

Cuatro (4} afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Manejo de o modalidad de compra directa, cotizacién y licitacion.
Manejo de programas SIGES, SICOIN, GUATECOMPRAS.

Conocimiento en creacion de eventos de cotizacion y licitacion.

ifi
ERREEIIRGS Conacimiento en Administracion Publica.
Conocimiento en Sistemas SICOIN y SIGE.
Muanejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).
Idiomas | Espafiof
= bilid h -
Disponibilidad de oraru? ¥ Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa cafidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
innovacion
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TECNICO(A) IV DE COMPRAS
Clasificacion Técnico Escala Técnico IV
Coordinacién f Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacién
Seccion / Parque / Finca | Compras
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Encargodofa) If de Compras

Supervisaa| e  Ninguno

Nombre del puesto

Direccion Administrativa y Financiera

Administrativo

Dependera de la ubicacion asignada

Realizar actividades de asistencia en el drea de compras, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al
puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargadofa) i de Compras def cumplimiento de sus
funciones.

Analizar, revisar y archivar documentos de los procesos de compras del INAB;

Generar documentos de controf de las gestiones de compras;

. Proporcionar apoyo en el registro y control de operaciones de gestion de compras,;

Gestionar solicitudes de fa Seccion de Compras y solicitar partidas presupuestarias;

. Consolidar expedientes;

Elaborar retenciones def Impuesto Sobre la Renta (iSR), informes consolidados retenciones y reportes de anexos del retén ISR;

., Coordinar el pago de servicios;

. Dar seguimiento a los expedientes incompletos o para correccion;

. Solicitar ta elaboracion de constancias de ingresos de Almacén e Inventarios;

. Recibir documentucion para gestion de pago de las Oficinas Regionales;

. Atender ol cliente externo e interno en tema relacionado a las adquisiciones;

. Recibir facturas para la gestién de pagos;

. Dar sequimiento a cotizaciones via telefdnica o electrénica;

. Apoyar con los trémites ante la Contraloria General de Cuentas (CGC);

Administrar el uso de la Caja Chica en fa Seccidn de Compras;

Realizar llamadas a proveedores para entrega de cheques;

Realizar gestiones de compra por medio del Sistema de Gestiones {SIGES);

Realizar liquidaciones por medio del SIGES;

Efectuar registros de FRN, FRT y FRF en el SICOIN;

Publicorcion de NPG en Guatecompras;

- Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

22. Promover la equidad de género;

23. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

24. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién formal | Titulo a nivef medio.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores refacionadas con ef puesto.
Otros estudios o conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Quinto semestre de estudios universitarios en Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Cuatro (4) afios de experiencia en la Administracicn Publica.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Administracion publica.

Administracion Publica.

Espafiol '

Idiomas
Disponibilidad de horario y

para viajar
Licencia de conducir |

indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Crientacion af cliente Compromiso con la Institucicn
Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacicn

Trabajo en equipo
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RESPONSABLE DEL ALMACEN
Clasificacion Técnico Escala Técnico Vilf
Coordinacion / Direccién f
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccion / Parque f Finca | Compras
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Encargadofa) ! de Compras

Supervisaa| =  Ninguno

Nombre del puesto

Direccion Administrativa y Financiera

Administrativo

Dependera de ta ubicacion asignada

Llevar un estricto control de las entradas y salidus def Almacén de fa Seccion de Compras def INAB, asi como brindar reportes acerca de las
existencias de bienes y suministros, para prever ef abastecimiento correspondiente; es responsable ante ef Encargadofa) If de Compras del
cumplimiento de sus funciones.

Gestionar la de recepcicn y despacho de materiales del Almacén;
Crear controles internos gue permitan determinar los ingresos y salidas de productos del Almacén;
Generar informes e inventarios de productos de existencia en ef Almacén;
Operar y resguardar las tarjetas de Kardex del Atmacén;
Supervisar los espacios de los sistemas aprobados para la clasificocion y localizacion de los materiales y suministro;
Coordinar y verificor la solicitud de pedidos para surtir el Almacén, asi como para distribuir los insumos necesarios;
Supervisar y aprobar fa entrega materiales y suministros, mediante solicitudes autorizadas;
Supervisar el movimiento de recepcién, almacenamiento y despacho de fos materiales y suministros solficitados en el menor tiempo
posible;
9. Revisar ef control de registro al dia de existencia de materiales y suministros;
10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de o institucion;
11. Promover fa equidad de género;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
13. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCIONA

Educacion formal

Sexto semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Marnejo de inventarios.

Manejo de libros contables.

Manejo Kardex.

Experiencia de manejo de bodega/almacén.

Manejo eficaz de paguete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacidn farmal

Quinto semestre de estudios universitarios en Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo de inventarios.

Manejo de libros contables.

Manejo Kardex.

Experiencia de manejo de bodega/atmacén.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol

Disponibilidad de hora.rit? ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir

QOrientacion

Orientacion a resuftados
Orientacion a la catidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacién
Innovacion

af c-‘:‘ente
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RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA
Clasificacion Teécnico ‘ Escala | Técnico Vil
Coordinacion / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacidn
Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto

lefe Inmediato | Jefe{a) Administrativo{a}

Nombre del puesto

Direccion Administrativa y Financiera

Administrativo

Dependera de la ubicacion asignada

*  Piloto Mensajerofa)

Supervisa a
i o Operativo{a)

Coordinar las actividades refacionadas a sequimiento de mantenimiento y reparacion de instalaciones, limpieza de oficinas, salones o dreas
de uso comun, jardinizacidn de dreas verdes, mantenimiento, reparacién y control de la flotilla de vehiculos del INAB, gestiones parg la
renovacion de y cobertura de fa pdliza de seguro de vehiculos, conformacion de expedientes para pago de servicios bdsicos y apoyo
|_administrativo of personal interno y externo. Siendo responsable ante el Jefe Administrativo del cumplimiento de sus funciones.

. Efectuar gestiones administrativas;

. Monitorear y generar reportes mensuales de monitoreo o GPS,;

. Controlar el mantenimiento de los vehiculos propiedades del INAB que estén en servicio en las Oficinas Centrales def INAB;

. Controlar el registro y tarjetas de circufacion de los vehiculos y motocicletas;

Coordinar fa adquisicion de calcomanias de circulacidn de vehiculos propiedad del INAB;

Manejar ef registro de las tarfetas de circulacion de los vehiculos y motocicletas del INAB;

. Dar seguimiento a tramites administrativos ante lo Oficing de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas (MINFIN)

. Coordinar tramites de traspaso de vehiculos, reposicion de placas, el controf de vehiculos de la poliza;

. Apoyar en ef sequimiento a reclamos ante la aseguradora;

. Verificar y supervisar el mantenimiento de las instalaciones de todas fas Oficinas Centrales del INAB;

. Realizar las gestiones para garantizar los servicios badsicos de las Oficinags Centrales de la Institucion (energio eléctrica, agua potable,

tefefonia);

12. Coordinar y supervisar fas lobores de limpieza, sequridad, pintura, plomeria, mantenimiento y reparacion de las instalaciones de fa
Institucion;

13. Apoyar en el registro y distribucion de teléfonos celulares dentro de la Institucion;

14. Mantener un registro actualizado de los vehiculos institucionales;

15. Coordinar el uso de las instalaciones deportivas y Ranchén de fas Oficinas Centrales del INAB;

16. Coordinar y supervisar con los agentes de seguridad asignados a las Oficinas Centroles def INAB;

17. Mantener la confidencialidud, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indofe generada
dentro de fa Institucion;

18. Promover la equidad de género;

19. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

20. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

D W NG R W
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
BOSQUES Version 09
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implementacion

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Sexto semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de lo [nstitucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en dreas de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres {3} afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

spaof

Disponibilidad de horarn'J Vi it pensable
para viajar

Licencia de conducir

Crientacion
Trabajo e

Orientacion af cliente
Orientacion a resultados

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
a la calidad Innovacion

n equipo
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Version 09

iNnab
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. Fechad
: -INAB- : €ENACE 1 Enero 2024
implementacion

Nombre del puesto | PILOTO MENSAJERO(A)

Clasificacion Operativo | Escala Operativo |

Coordinacidn / Direccidn /

Unidad / Regién Direccidn Administrativa y Financiera

Departamento / Subregion /

. .. | Administrativo
Coordinacion

Seccidn f Parque / Finca | No aplica

Comunidad linglistica

. Dependerd de fa ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P 9

Jefe Inmediato | Responsable de Mantenimiento e Infraestructura

Supervisaa | « Ninguno

Clasificar, distribuir correspondencia, expedientes y documentos, ademds conducir vehiculos motorizados para transportar y distribuir la
correspondencia, como también o trabajadores de la Institucion a diferentes destinos de la Capital y del interior de la Repuiblica, para
cumplir con las comisiones de trabajo asignadas.

1. Conducir los vehiculos asignados en fas distintas comisiones o
como def Interior de fa Republica;
. Naotificar las resoluciones y documentos adrministrativas emitidos por el Instituto;
Cumplir con la distribucion puntual de los documentos que fe sean asignados;
Mantener actualizada la bitdcora del vehiculo asignado;
Mantener limpios de los vehiculos asignados y verificar el estado general del funcionamiento del vehiculo;
Desarrollar y aplicar sus conocimientos técnicos que contribuyan af cumplimiento de las funciones asignadas por su jefe inmediato;
Ser responsable del buen uso de los vehiculos, equipo, mobiliario y fungibles a su cargo, asi como dar sequimiento al mantenimiento
que esté definido para fos mismaos;
. Apoyar en asistencia en la realizacion de actividades propias de fa oficina;
2. Apoyar en ef mantenimiento en general de las instalaciones;
10. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibitidad de fu informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
11. Promover la equidad de género;
12. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
13. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior,

recorridos locales que se le asignen, tanto a nivel de fa Ciudad Capital,

NO LA W
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacidn formal | Titulo de sexto primaria
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucién en labores relacionadas con el puesto.
Otros estudios o conocimiento
especificos
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo o nivel bdsico.
Experiencia laboral | Cuatro {4) afios de experiencia en labores relocionadas con el puesto.

Leyes de trdnsito.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Leyes de Trdnsito.

Idioas Epaﬁ! .

: T Fora
Disponibilidad de ora!‘u') ¥ Indlisgensabie
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Administracion de los recursos
Orfentacion a resuftados tniciativa
Orientacion a fa calidad Uso efectivo del iempo

Trabajo en equipo
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Fecha d
P -INAB- _ SN % | Enerez024
implementacién

Version 09

8,

Nombre del puesto | OPERATIVO[A}

Clasificacidn Operativo ] Escala Operativo {
Coordinacion f Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacidn
Seccion f Parque f Finca | No aplico
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Responsable de Mantenimiento e Infraestructura

Supervisaa| e  Ninguno

Direccion Administrativa y Financierg

Administrativo

Dependera de la ubicacion asignada

Conservar limpias y ordenadas todas las dreas administrativas y oficinas asignadas, auxitiando en la efecucidn de labores de reparacidn de
instalaciones, mantenimiento y servicios en las instalaciones que ocupa la Institucion.

1. Realizar la fimpieza y mantenimiento diariomente en las oficinas y utensifios de alimentos de fa institucion; asi como de fas instalaciones
en general;

2. Brindar apoyo en los distintas actividades que se desarrollen en la carpinteria;

3. Asistir en la logistica y reuniones de trabajo;

4. Brindar apoyo en la carpinteria;

5. Hacer buen uso de los bienes, suministros y/o recursos en general de la institucion;

6. Apoyar en lo entrega de documentas cuando el jefe inmediato o requiera;

7. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualgquier indole generada
dentro de lo institucion;

8. Promover la equidad de género;

9. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
10. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- _ Fechade | 2004
implementacion

Version 09

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal | Primer grado a nivel primaria.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en fabores relacionadas con el puesto.
Otros estudios o conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo a nivel bdsico.

Experiencia laboral | Dos {02} afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Otros estudios o conocimiento
especificos

Mantenimiento de instalaciones, plomeria, fardineria, electricidad y otros relacionadas.

Mantenimiento de instalaciones, plomeria, fardinerfa, electricidad y otros relacionados.

Idiomas | Espafiof

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir

Indispensable

No indispensable

Orientacion al cliente Administracion de los recursos
Orientacion a resultados Iniciotiva
Orientacion a la cafidod Uso efectivo defl tempo
Trabujo en equipo
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Version 09

rdlesto J{] FINACIER{A LA

Clasificacion Direccion | Escala Direccion |

Coordinacién / Direccidn /

2 ... | Direccion Administrativa y Financiera
Unidad / Region .

Departamento / Subregion /

.o | Financiero
Coordinacion

Seccion / Parque / Finca | No aplica

Comunidad lingiiistica

_ Dependera de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto prROeredai g

lefe Inmediato | Director({a} Administrativofa) y Financiero{a)

»  FEncargadofa) It del Fondo Rotativo Institucional
*  Encargadofa) I de Presupuesto

Supervisaa| e  Encorgodofa) Il de Tesoreria

e Encargodofa) it de Contabilidad

»  Encargodofa) | de Inventarios

!am'ﬁ'can organizar, orinor, dirigir, eva.’ms ac:'dc.- E'Sr _ p
del INAB, orientadas a fortalecer Ios procesos tomando como base los objetivos y politicas institucionales; siendo responsable ante el/la
Director{a) Administrativo(a) y Financierofa) del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar fas actividades que se desarrollan en el departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas del en el Reglamento Orgdnico
Interno (ROI), y ef cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante lo Gerencia y Subgerencia, del buen
desempefio de la misma;

. Dirigir y supervisar lo ejecucion del Presupuesto Anual de todas las Dependencias que conforman el INAB;

. Revisary firmar Ias gestiones necesarias por medio de modificaciones dentro del presupuesto;

. Elaborary firmar fos informes financieros solicitados por autoridades del INAB y otras instancias que fo soliciten;

. Atender y resolver las solicitudes presentadas por los instancias administrativas en materia financiera;

. Supervisar las operaciones contables dentro del presupuesto del INAB;

. Revisar y firmar las concifiaciones bancarias mensualmente;

. Supervisar las operaciones de ingresos y egresos en la Seccidn de Tesoreria del INAB;

. Revisary firmar los estados financieros y cuadros analiticos presentados ante autoridades def INAB;

10, Mantener informado a su jefe inmedioto acerca de la situacion financiera del INAB;

11. Soficitar el pago en el Sistema de Contabilidad integrado de fos Comprebantes Unicos de Registro de Gastos del INAB;

12. Integrar las comisiones en las que se le designe;

13. Supervisar las actividades de fos registros de los bienes ingresados al Inventario General del INAB;

14. Participar y colaborar en eventos de capacitacion o adiestramiento en los que sea nombrado;

15. Coordinar gue se realicen los reembolsos del Fondo Rotativo Institucional;

16. Apoyar al Director Administrativo y Financiero en las actividades que se le asignen;

17. Orientar af personal a su cargo en la aplicacién de normas y procedimientos de trabajo;

18. Revisary firmar los informes elaborados por ef personal a su cargo;

19. Promaver y dirigir reuniones con ef personaf a su cargo;

20. Ser responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo segun la tarjeta de responsabilidad de bienes inventariables

v fungibles y dar el sequimiento al mantenimiento que esté definido para ef mismo;
21. Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

22. Promover la equidad de género;

23. Promover el trabafo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

24. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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_ EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCIONA

Educacion formal | Octavo semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral | Un (01) affo de experiencia dentro de lo Institucion en labores relacionadas con ef puesto.

Cursos en materia tributaria.

Otros estudios o conocimiento | Manejo def Sistema de Contabilidad integrada SICOIN.
especificos | Manejo del Manual de Clasificacion Presupuestaria.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Titulo de Licenciatura en cualquier carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Cinco (5) afios de experiencia loboral refacionadas con el puesto.

Cursos en materia tributaria.

Otros estudios o conocimiento | Manejo del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.
especificos | Manejo del Manual de Clasificacidn Presupuestaria.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas | Espafiof

Disponibilidad de hora'ru-:u ¥ lidispersable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Pensamiento estratégico
Orientacion a resultados Liderozgo
Orientacion o fa calidad Impacto e influencia

Trabajo en equipo innovacion
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Bouatomalas

Nombre del puesto | ENCARGADO(A) Il DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

Clasificacién Profesional Escala | Profesional il
Coordinacion / Direccién f | g i . : :
. .. | Direccién Administrativa y Financiera
Unidad / Regidn

Departamento / Subregion /

.o .. | Financiero
Coordinacion

Seccion / Pargue / Finca | Fondo Rotativa Institucional

Comunidad lingtiistica

: Dependerd de fa ubicacidn asi
donde se ubica el puesto # cacidn asignada

Jefe Inmediato | Jefe{o} Financierofa)

Supervisaa| e  Ninguno

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades de revision y reposicion de Fondos Rotativos Internos de la Institucion; siendo
responsable ante el Jefe Financiero del cumplimiento de sus funciones.

1. Aperturar el Fondo Rotativo Institucional y le asignacion a las diferentes cuentas de los Fondos Rotativos Internos de las Unidades def
INAB;
Revisar los documentos de Rendicion de Fondo Rotativo -FRO3- con su papeleria de soporte;
Elaborar los cheques de reintegro de documentos de Rendicion de Fondo Rotativo -FRO3- internos;
Devolucidn del Fondo Rotativo Institucional con deficiencias o fos responsables;
Elaborar ef informe mensual sobre las deficiencias halladas en los documentos de Rendicion de Fondo Rotative -FR0O3- internos;
Solicitar y aprobar el Comprobante Unico de Registro de Gastos de los documentos de Rendicién de Fondo Rotativo -FRO3-;
Reintegrar fos rendiciones de los documentos de Rendicién de Fondo Rotative -FRO3- o donde corresponda;
Verificar que los gastos por medio del Fondo Rotativo Interno se realicen de acuerdo a la asignacion presupuestaria establecida en el
cuadro de solicitud de partida;

9. Operar el libro de bancos del Fondo rotativo Institucional;
10. Proporcionar apoyo af Departamento Financiero en lo revision de liquidacion de documentos de gastos remitidos;
11. Elaborar el cierre anual del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos internos;
12. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibifidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de la Institucion;

13. Promover la equidad de género;
14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
15. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

o N n AW
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacidn formal

Sexto semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucicn en labores refacionadas con el puesto.

Otros estudios o conccimiento
especificos

Conocimiento de disposiciones legales y regiamento sobre administracion financiera y control
gubernamental.

Conocimiento de Reglamento y Manual de Fondo Rotative.

Conocimiento de Manual de Caja Chica.

Conocimiento de controles internos de la Direccion Administrativa y Financiera.

Manejo del Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-,

Conocimiento de Clasificacion presupuestaria (calidad-gasto).

Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCION B

Educacion formal

Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestria.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto en el Instituto Nacional de Bosgues.

Otros estudios o conocimiento
especificos

omas

Conocimiento de disposiciones legales y reglamento sobre administracidn financiera y controf
gubernamental.

Conocimiento de Reglamento y Manual de Fondo Rotative.

Conocimiento de Manual de Caja Chica.

Conocimiento de controles internos de la Direccidn Administrativa y Financiera.

Manejo del Sisterna de Contabilidad Integrada —SICOIN-,

Conocimiento de Clasificacion presupuestaria (calidad-gasto).

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

E,oan! ]

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion af cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a fa calidad Innovacion

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) 1| DE PRESUPUESTO

Clasificacidn Profesional | Escala Profesionaf If
COOFdInE‘ICIOI‘I.,f Dlrecclo‘nlf Direccion Administrativa y Financiera
Unidad / Regidn
Departamento / Subrfeglo'rt / Eianiers
Coordinacion
Seccion / Parque / Finca | Presupuesto
Comumda.d Hgelikstica Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe(a) Financierofa)
Supervisaa | e Técnicofa)} IV de Presupuesto
Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la efaboracion del presupuesto institucional, ajustes y apertura correspondiente, asi como
revisar los renglones y estructuras presupuestarias que se aplican en los gastos institucionales y preparar informes para las instancias
fiscalizados correspondientes; siendo responsable ante el Jefe{a) Financiero{a) del cumplimiento de sus funcianes.
1. Realizar la apertura en el Sistema de Contabilidad Integrada del presupuesto aprobado para la Institucion;
2. Registrar y controfar las operaciones presupuestarias del INAB;
3. Apovar en la gestion presupuestaria del INAB ante el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion (MAGA) y Ministerio de
Finanzas Publicas (MINFIN};
4. Apoyar en el andlisis de documentos y procesos de aplicacion af INAB en materia presupuestaria;
5. Aportar mecanismos presupuestarios para su aplicacion en la Direccion Administrativa y Financiera;
6. Dar seguimiento o gestiones presupuestarias del INAB ante ef Ministerio de Finanzas Publicas (MINEIN];
7. Establecer mecanismos de control y politicas de aplicacion para el proceso de formulacion del anteproyecto del INAB;
8. Generar informes periddicos de gestion presupuestaria y financiera del INAB;
9. Generar informes, cuadros, restimenes y notas presupuestarias;
10. Registrar con el usuario asignado en el Sistema de Contabilidad Integrada los modificaciones presupuestarias de la Institucion;
11. Coordinar, supervisar fa ejecucion de los Comprobante Unico de Registro (CUR), de compromiso en el Sistema de Gestion {SIGES);
12. Coordinar, supervisar y revisar la documentacion de soporte de pagos para la correcta afectacion de renglones y de documentos de
registro;
13. Analizar ef comportamiento de gastos para efectuar oportunamente operaciones de modificaciones presupuestarias en fos renglones
de gasto que se encuentran afectados;
14. Designar el rengldn presupuestario o cado gasto solicitado;
15. Verificar la disponibilidad presupuestaria pora realizar las compras solicitadas;
16. FElaborar dictdmenes presupuestarios para diognosticar la disponibilidad presupuestaria;
17. Elaborar modificaciones presupuestarias;
18. Supervisar y verificar gue se mantenga la némina del rengldn 022 y si en caso estuviera desfinanciada informar a la Direccion de
Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal;
19. Crear las estructuras presupuestarias necesarias para la efecucion presupuestarfa del INAB;
20. Gestionar la creacién de insumos ante fa Direccion Técnica de Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, segun sean requeridos
en fu ejecucion presupuestaria del INAB;
21. Apoyar en lo efaboracion def Plan Operativo Anual del INAB;
22. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacidn administrativa, técnice y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;
23. Promaver la equidad de género;
24. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
25. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION

Educacion formal

Sexto semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de poguete de software.

Manejo del manua! de programacion presupuestaria manejo del Sistema de Contabilidad integrada
(SICOIN).

Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestria.

Experiencia laboral

Cuatro {4) afics de experiencia en la Administracion Publica,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo de paquete de software.

Manejo def manual de programacion presupuestaria manejo del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICON,.

Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

aﬁ e

Disponibilidad de hOI’aE’I(:J ¥ iR
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion o resuftados
Orientacion a fa calidad

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la fnstitucion
Busquedo de informacion
Innovacicn

Trabajo en equipo
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TECNICO(A) IV DE PRESUPUESTO
Clasificacion Técnico Escala Técnico IV

Coordinacion / Direccion /
Unidad / Regién
Departamento / Subregidn /
Coordinacion

Seccidn / Pargue / Finca | Presupuesto
Comunidad lingtistica
donde se ubica el puesto

Nombre del puesto

Direccién Administrativo y Financiera

Fingnciero

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Encargadofa) Ii de Presupliesto

Supervisaa *  Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el drea de Presupuesto, en todos los procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes
al puesto, tomando como base los objetivos institucionales; siendo responsable ante el/la Encargado{a} Il de Presupuesto del cumplimiento
de sus funciones.

Asignar y controlar las operaciones de presupuesto en cuenta corriente {control auxiliar);

1.
2, Recibir y revisar listados de partidas presupuestarias para su asignacion;
3. Registrar la efecucion analitica del presupuesto por tipo de gasto;
4. Recibir gestiones de compra para reviser datos y aplicacion de gasto;
5. Consignacion de partida presupuestaria en cuadros de solicitud,
6. Registrar en lo etapa de compromiso los Comprobantes Unicos de Registro {CUR);
7. Recibir, registrary operar las ndminas del personal en ef Sistema de Gestién (SIGES) y Sistema de Contabifidad Integrada (SICOIN);
8. Generar informes consolidados y multiples de la actividad presupuestaria del INAB de forma mensual;
9. Apoyar en materia presupuestaria a los(las) Delegados{as) { Administrativos{as) en la aplicacion de renglones de gasto;
10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de lg Institucion;
11. Promover fa equidad de género;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
13. Otros gctividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior,
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentre de la Institucion en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios ¢ conocimiento
especificos

Manejo de Manua! de Clasificacion Presupuestaria, SIGES y SICOIN.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Quinto semestre de estudios universitarios de una Carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas.

Otros estudios ¢ conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo de Manual de Clasificacion Presupuestaria, SIGES y SICOIN.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espaiiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa colidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con fa Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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" Nombre del puesto | ENCARGADO(A) || DE TESORERIA

Clasificacion Profesional Escala Profesionaf If

Coordinacién / Direccidn f
Unidad / Regién
Departamento f Subregidn /
Coordinacidn

Seccién / Parque / Finca | Tesoreria
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto

Jefe Inmediato | fefe(a) Financiero{a)

Direccidn Administrativa y Financiera

Financiero

Dependerd de la ubicacion asignado

o Técnicofa) IV de Tesoreria

Supervisa a
e »  Técnicofa) | de Archivo y Catalogacidn

Planificar, organizar, coordinay, dirigir, y evaluar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos fos procesos refacionados con las
funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales; siendo responsable ante el/la Jefefa)
| Financiero(a) del cumplimiento de sus funciones.

1. Coordinar las funciones del personal de la Seccidn de Tesoreria;
2. Revisary aprobar los ingresos monetarios de fa Institucidn;

3. Coordinar y supervisar la recepcion de facturas, autorizadas por las autoridades respectivas para el trdmite de pago por medio de
chegue del Fondo Rotativo.

4. Coordinar la ejecucion y elaboracion cheques del Fondo Rotativo asignado;

5. Coordinar y dirigir los registros diarios por los ingresos v egresos del fondo rotativo en ef libro auxiliar y libro de hojas movibles
autorizado por la Contraloria General de Cuentas (CGC).
6. Brindar atencion al cliente interno y externo;
7. Elaborar y firmar los movimientos y fos saldos consignados en los libros de bancos;
8. Elaborar y firmar cheques a proveedores;
9. Proporcionar informacion concerniente a los movimientos de tesoreria a o Direccién;
10.

Revisar, aprobar y firmar la rendicion electronica, asi como enviar electronicamente a la Contratoria General de Cuentas {CGC);

11. Reatizar los cuadres bancarios;

12. Registrar en el sistema informdtico que corresponda las adquisiciones de activos fijos;

13. Coordinary supervisar el control de cdlculos para pago de vidticos del personal asignado a comisiones;

14. Rendir cuentas def INAB a la Contraloria General de Cuentas (CGC);

15. Actualizacion de las cuentas monetarias o cargo de fa Seccién de Tesoreria (apertura, modificaciones y cancelaciones);

16. Responsable de revisar y firmar los documentos emitidos en la Seccion de Tesoreria;

17. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de fa Institucion,

18. Promover fa equidad de género;

19. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

20. Otrgs gctividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Sexto semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la institucicn en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento de leyes tributarias.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn farmal

Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestria.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el pueste en el Institute Nacional de Bosques.

Otros estudios o conccimiento
especificos

Idiomas

Conacimiento de leyes tributarias.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint}.

Espaiiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion al cliente

Orientacion o resuftados
Orientacion o la calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con fa Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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wELwmalLa

TECNICO{A) IV DE TESORE
Clasificacion Técnico | Escala Técnico IV
Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccion / Parque / Finca | Tesoreria
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Encargadofa) Il de Tesoreria

Supervisa a L Ninguno

Nombre del puesto

Direccidn Administrativa y Financiera

Finagnciero

Dependerd de la ubicacién asignada

Realizar actividades de asistencia en la Seccidn de Tesoreria, en todos fos procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes
al puesto, tomando como base fos objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargadofa) il de Tesoreria del cumplimiento de
sus funciones.

Elaborar las declaraciones de impuestos tributarios del INAB;
Entregar cheques a proveedores;
Emitir chegues;
Operar registros en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN);
Gestionar y acreditar en las cuentas del personal;
Registrar el movimiento mensuaf en los libros de bancos;
Revisar documentacion de las delegaciones regionafes;
Atender solicitudes de Contraloria General de Cuentas (CGC);
Manejo del fondo de Cajo Chica de fo Seccidn de Tesoreria;
Efuborar vigticos al exterior e interior;
11. Imprimir y enviar por correo efectronico las retenciones de Impuesto Sobre fa Renta (ISR);
12. Administrar el Fondo Rotativo Fortalecimiento Institucional INAB;
13. Elaborar los recibos de pago de la contribucicn Voluntaria de Clases Pasivas;
14. Efaborar el libro de Impuesto af Valor Agregado (IVA) por ventas y servicios;
15. Apoyo en el archivo y codificar de fos documentos de egresa;
16. Entrega de formularios de vidticos o fas Regiones;
17. Revisicn de facturas por ventas y servicios de las diferentes Regiones y Subregiones def INAB;
18. Control y registro de formas 63-A;
19. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibitidad de fo informacién administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de fa Institucion;
20. Promover la equidad de género;
21. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
22. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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Version 09
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION

Educacion formal

Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores refacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Leves bancarias.
Leyes fiscales y del sector forestal preferentemente.
Manejo eficaz de pagquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestria.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Leyes bancarias.
Leyes fiscales y del sector forestal preferentemente.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPaint).

Espafiol

Di ibilidad i
isponibilidad de hora-rl? ¥ N pensabie
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la calidad
Trabajo en equipo

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacidn
Innovacion
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TECNICO(A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION
Clasificacidn Técnico | Escala | Técnico |
Coordinacion / Direccion /
Unidad / Regién
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | Tesareria
Comunidad lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Encargadofa) il de Tesoreria

Supervisaa| =  Ninguno

Nombre del puesto

Direccion Administrativa y Financiera

Financiero

Dependerd de fa ubjcacion asignada

Realizar actividades de osistencio en el drea de archivo y catalogacion, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones
inherentes of puesto, tomando como base fos objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargado(a) I de Tesorerio del
cumplimiento de sus funciones.

1. Cla

sific

1 ar y archivar mensugimente la documentacion de ingresos y egresas de la direccidn y/o oficina donde sea asignado;
2. Ordenar y controfar los documentos def archivo de fo oficina donde sea asignada(o);
3. Establecer controles para el archivo y ubicacidn de documentos oficiales de la oficina donde sea asignada(o);
4. Identificar y consignar con un cddigo o numero de control cada expediente defl archivo;
5. Mantener ef adecuado estado de la papeleria que obra en el archivo;
6. Ser responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo segtin fa tarjeta de responsabilidad de bienes inventariables
y fungibles, y dar el seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;
7. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de fa institucion;
8. Promover la equidad de género;
9. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
10. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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Version 0s
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Fecha de
-INAB- implementacién Enero 2024

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién formal

Titulo a nivel media.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la fnstitucion en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Control y manejo de sistemas de archivo.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Cuarto semestre en carrera de Ciencias Fcondmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

| Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas

Control y manejo de sistemas de archivo,

Espaﬁcr‘

Disponibilidad de horario y
para viajar

indispensable

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatroruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
innovacion

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa catidad
Trabajo en equipo
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ENCARGADO(A} Il DE CONTABILIDAD
Clasificacion Profesional Escala Profesional Il
Coordinacién / Direccién /
Unidad / Region
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccidn f Parque / Finca | Contabifidad
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | fefefa) Financierofa)}

Supervisaa | o  Técnicof{a) IV de Contabilidad

Nombre del puesto

Direccion Administrativa y Financierg

Financiero

Dependerd de la ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las actividodes asignadas, dando seguimiento a todos los procesos refacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales; siendo responsable ante effla) Jefefa)
Financiero{a} del cumplimiento de sus funciones,

Fungir como contador general de fa Institucion;
Registrar y controlar las operaciones contables del INAB;
Generar la informacion contable del INAB;
Revisar expedientes de gastos;
Devengar el gasto institucional;
Conciliar las cuentas bancarias registradas en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), y la del Fondo Rotativo institucional;
Controlar los documentos contables de fa Institucion;
Ser responsable def buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo segiin la tarfeta de responsabilidad de bienes inventariables
vy fungibles y dar el seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;
9. Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de la informacidn administrativa, técnico y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
10. Promover lo equidad de género;
11, Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas, y,
12. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCION A

Educacion formal

Sexto semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en lobores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo del Sistema de Contabitidad Integrada SICOIN.

Manua! de Clasificacion Presupuestaria.

Perito contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
Manejo eficaz de paguete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACIGN Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Prafesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestria.

Experiencia laboral

Cuatro {4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo del Sistema de Contabifidad Integrada SICOIN.
Manual de Clasificacion Presupuestaria.

Perito contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria {SAT).
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion ol cliente
Orientacion a resultodos
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucién
Busqueda de informacion
Innovacion
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Nombre del puesto | TECNICO{A) IV DE CONTABILIDAD

Clasificacion Técnico | Escala Técnico IV

Coordinacién / Direccién f

) .. | Direccion Administrativa y Financiera
Unidad / Regién Y

Departamento / Subregion /

. .. | Fingnciero
Coordinacion

Seccion f Parque / Finca | Contabifidad

Comunidad lingliistica

D e g ;
dandesebiga:el puestn ependerd de lg ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Encargado(a) It de Contabilidad

Supervisaa| e  Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el drea de Contabilidad, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes
al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante elfla) Encargadofa) i de Contabilidad def cumplimiento
|_de sus funciones.

10.
11

Recibir ordenes de compra y registrar en la base de datos de control de expedientes;
Revisar expedientes de gastos por medio de gestiones de compra;

Registrar v solficitar las operaciones de devengado en ef Sistema de Gestidn (SIGES);
Elaborar y entregar un documento de devolucion de expedientes;

Imprimir y enviar por correo electronico fas Retenciones de Impuesto af Valor Agregado (IVA];

Entregar expedientes de pago en la Seccion de Tesoreria;

Apoyar en la verificacion de rendiciones de los Fondos Rotativos Internos previo a emision de Comprobante Unico de Registro (CUR)
Contable;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacicn administrativa, técnica y de cuatquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacidn formal

Titulo o nivel medio.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la institucidn en labores retacionadas con ef puesto.

Dtros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de contabilidad del sector ptblico.
Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Sexto semestre de carrera universitaria en Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres {3) afios de experiencia relacionados con ef puesto.

Otros estudios ¢ conocimiento

Manejo de contabilidad del sector pdbfico.

especificos

Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas

Espaﬁo
Di ibilidad de horario
‘sponibiiidad de hor . _V Indispensable
para vigjar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Caompromiso con fa Institucion
Busgueda de informacion
Innovacion

Orientacidn al cliente
Orientacion a resuftados
Crientacion a fa calidad
Trabajo en equipo
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ENCARGADO(A) | DE INVENTARIOS
Clasificacion Profesional Escala Profesional |

Coordinacién / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion

Seccidn / Parque / Finca | Inventarios
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Jefefa) Financiero(a)

Nombre del puesto

Direccion Administrativa y Financierg

Financiero

Dependerd de o ubicacion asignado

e  Técnicofa) IV de Inventarios

Supervisa a ,
i *  Técnicofa) ! de Archivo y Catalogacion

Planificar, orgonizar, coordinar, dirigir y evaluar fas actividades asignadas, dando sequimiento a todos los procesos relacionados con las
funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando coma base los objetivos institucionoles. Siendo responsable ante elfla) lefefa)
Financiero{a) del cumplimiento de sus funciones.

Operar fos libros de adicionales inventariables y fungibles;

Coordinar la clasificacidn de los bienes que ingresan al inventario tanto fungibles como inventariables;

Coordinar la clasificacidn de expedientes que ingresan a la Seccidn de Inventarios;

. Gestionar y coordinar fas bajas de los bienes inventariables y fungibles que se den en las Oficinas de Planta Central, Regiones y

Proyectos;

Realizar comisiones para la verificacion y codificacion de bienes en las oficinas del INAB con el personal a su cargo;

Elaborar los informes de actualizacion de los bienes asignados af personal def INAB;

Supervisar los registros de cargos, descargos y traslados de bienes fisicos en las tarjetas de responsabilidod;

Realizar verificaciones fisicas de inventarios;

. Aprobar fas operaciones de fos bienes inventariables de la Institucion en el mddulo de inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada
{SICOIN);

10. Aprobar el registro de bienes en el inventario fisico en el SICOIN;

11. Aprobar traslados sin afectacion en libros en ef SICOIN:

12. Aprobar la incorporacion en el SICOIN;

13. Realizar incorporacion en ef SICOIN;

14. Emitir constancios de ingreso de bienes en ef SICOIN;

15. Supervisar y revisar las actualizaciones de los Registros de Resguardo de Responsabilidad:

16. Cantrolar tos bienes existentes en fas bodegas del INAB;

17. Registrar en el sistema informdtico que corresponda fos adquisiciones de activos fijos;

18. Elaborary presentar af Ministerio de Finanzas Puiblicas (MINFIN), el Informe Anual de inventario, previo a aprobacién de jefe inmediato;

19. Redactar actas de conacimiento y oficios relacionados con el manejo de inventarios;

20. Reglizar las gestiones de ingreso cuando se reciban bienes en ef Instituto en calidad de donacion;

21. Aprebar los finiquitos de entrega de mobiliario o personal gue ya no labora de acuerdo a la tarjeta de responsabilidad;

22. Supervisar y revisar la actualizacion de tarjetas de responsabilidad del personal del INAB;

23. Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

24, Promover la equidad de género;

25, Promover el trobajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

26. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacidn formal | Sexto semestre de carrera universitario.

Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores refacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento | Conocimientos en controf de inventarios.
especificos | Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Profesional graduado a nivel universitario, de preferencia con estudios en Maestrig.

Experiencia laboral | Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas.

Otros estudios o conocimiento | Conocimientas en control de inventarios.
especificos | Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas

Espatiol
: bilid :
Disponibilidad de hora'ru.:l ¥ o —
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orfentacion af cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion g resultados Busqueda de informacion
Orientacion a fa calidad innovacién

Trabajo en equipo
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_ Nombre del puesto | TECNICO{A} IV DE INVENTARIOS _

Clasificacion Técnico Escala [ Técnico 1V

Coordinacion / Direccidn /

: .. | Direccion Administrativa y Financiera
Unidad / Region y

Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccién f Parque / Finca | Inventarios

Financiero

Comunidad lingiiistica

donde se ublica el puesta Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Encargadofa) | de fnventarios

Supervisaa| e  Ninguno

Realizar actividades de asistencia en ef drea de inventarios, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes
af puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargadofa) I de inventarios del cumplimiento de
sus funciones.

. Revisar y controlar los bienes inventariables y fungibles asignados af personal de las Direcciones

. Actualizar las tarjetas de responsabifidad del personal del INAB segtin laos oficinas asignadas;

Operar los bienes inventariables de fa institucion en ef modulo de inventarios del Sistema de Contabilidad integrada (SICOIN);

. Realizar el registro de bienes en el inventario fisico en el SICOIN;

Realizar ef registro de resguardo de responsabilidad en el SICOIN;

Soficitar modificaciones de bienes en ef SICOIN;

Solicitar trastados sin afectacion en libros en el SICOIN;

Realizar incorporacion en el SICOIN;

Emitir constancias de ingreso de bienes en ef SICOIN;

Realizar inventarios fisicos periddicos en las oficinas del INAB;

Codificar los bienes asignados al personal del INAB segtin puesto asignado;

Generar informacion o través de reportes periddicos brindando apoyo en el traslado de bienes a utilizarse por colaboradores def INAB;

Brindar apoyo en la realizacidn de octividades propias del Departamento Financiero del INAB;

Apoyar fa logistica de las actividades de gestion del inventario del INAB;

Ser responsable del buen uso def equipo, mobiliario y fungibles a su cargo, asi como dar seguimiento al mantenimiento que esté definido

para los mismos;

16. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de ia informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

17. Promover la equidad de género;

18. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente can pueblos indigenas; v,

19. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

acionales y Direcciones Regionales;
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo o mivel medio.

Experiencia laboral

Un (01) afic de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con ef puesta,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Control, manejo y registro de bienes en libros y tarjeta de inventario.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Quinto semestre de estudios universitarios en carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3] afios de experiencia en labores relacionodas.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Control, manejo y registro de bienes en libros y tarfeta de inventario.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Es afiof

Disponibilidad de hora'rl? ¥ i —
para viajar

Licencia de conducir

Crientacidn of cliente
Orientacion @ resuftados
Orientacion a la calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con fa Institucion
Busqueda de informacidn
Innovacién
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TECNICO{A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION
Clasificacion Técnico | Escala | Técnico |
Coordinacidn / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacién
Seccion f Parque { Finca | Inventarios
Comunidad lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Encorgadofa) | de inventarios

Supervisaa| e Ninguno

Nombre del puesto

Direccion Administrativa y Financiera

Financiero

Dependerd de fa ubicacion asignada

Realizar actividades de asistencia en el drea de Archivo y Catalogacion, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones
inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales, Siendo responsable ante el Encargadofa} | de Inventarios del
cumplimiento de sus funciones.

. Casificar y archivar fa documentacidn de ingresos y egresos de la Direccidn y/o oficing donde sea asignado mensualmente;

« Ordenar y controfar fos documentos del archivo de la oficina donde sea asignada(o);

. Establecer controles para el archiva y ubicacidn de documentos oficiales de Ia oficina donde sea asignadaio);

. Identificar y consignar con un cddigo o niimero de controf cada expediente del archivo;

Mantener el adecuado estado de fa papeleria que obra en el archivo;

Resguardar los bienes en ef mddulo de inventarios del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN);

Controfar, archivar tarjetas inventariables de activos fijos que se encuentran en resguordo de la Seccidn de Inventarfos;

Mantener el control de documentos de bajas y traslados;

Realizar en ef SICOIN los registros de Resguardo de Responsabilidad;

Apoyar y dar acompafiomiento en la verificacion fisica de bienes inventariables a nivel nacional:

. Ser responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo segun la tarjeta de responsabilidad de bienes inventariables
y fungibles y dar el sequimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;

12. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

13. Promaver lg equidad de género;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuttural, especificamente con pueblos indigenas; v,

15. Otras octividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior,
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION

Educacion formal | Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral | Un (01} afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento | Controf v manejo de sistemas de archivo.
especificos | Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn formal | Cuarto semestre en carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Dos (2} afios de experiencia relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimiento | Controf y manejo de sistemas de orchivo,
especificos | Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas | Espafiof

Disponibilidad de horario y

S Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente Compromiso con la Institucion
Orientacidn o resuftados Busqueda de informacion
Orientacion o la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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| DIRECTOR{A) DE RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y FORMACION DE
Nombre del puesto

PERSONAL
Clasificacion Direccidn | Escala 1 Direccidn Wt
Coordinacion / Direccidn < ;
I ac:on’l . ,’l Direccidn de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacidn de Personal
Unidad / Regidn

Departamento / Subregion /
Coordinacion

Seccion f Parque / Finca | No apfica
Comunidad Lingliistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Gerente

No aplica

Dependerd de o ubicacion asignada

e Secretaria{o) | de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Jefefa) de Desarroflo Institucional

Jefefa) de Recursos Humanos

Jefe(a) de Farmacion y Capacitacion

Supervisa a

* & @

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarroflan en la Direccién Recursos Humanos, Desarrollo
Institucional y Formacion de Personaf del INAB, orientadas o fortalecer los procesos de apoyo administrativo y financiero en forma técnica
y profesional, tomando como base fos objetivos y politicas institucionales; siendo responsable ante la Gerencia del buen desempefio de fa
eccfén a sU cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrofian en ta Direccidn a su cargo, orientadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base fos funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
interno (ROI) y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante lo Gerencig, def buen desempefio de
fa misma;

2. Consolidar, validar y presentar oportunamente el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccidn a su cargo;

3. Coordinar la presentacidn de fos informes de avance de actividades del Plan Operativo Anual de cada departamento a su cargo y
consolidar la presentacidn def avance de la Direccidn; a través del Sistema de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento institucional;

4. Coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos técnicos administrativos;

. Supervisar fa Evaluacidn de Desempefio del personol de lg Institucion y presentar los informes de los resultados a

Gerencia;

. Supervisar la Evaluacion de Clima Organizacional la Institucidn y presentar los informes de fos resultados a Gerencia;

. Autorizar todos los gastos refacionados con el fondo de Caje Chica asignado a la Direccion a su cargo;

. Autorizar fodas fas solicitudes de gastos necesarios para el funcionamiento de la Direccidn a su cargo;

. Dirigir las actividades de los diferentes programas y departamentos de la Direccion a su cargo;

10. Monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas institucionales de cada uno de los Departamentos de la Direccién a su cargo;

11. Asesorar y apoyar a las autoridades superiores, Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades de apoyo, en temas a cargo de la
Direccion;

12. Atendery presentar la informacidn requerida por las instancias superiores en forma oportuna;

13. Atender los requerimientos internos y externos de informacion refocionados con la temdtica a su cargo;

14. Representar a la Institucion en actividades nacionales e internacionales conforme a nombramiento emitido;

15. Gestionar la dotacicn de recursos necesarios para el buen funcionamiento de la direccion a su cargo y velar por el uso correcto de fos
bienes y de los recursos asignados;

16. Promover, dentro del personal a su cargo, la cultura de trabajo en equipo;

17. Velar por el cumplimiento de la normative en materia administrativa y laboral aplicable;

18, Evaluar, en coordinacion con el Departamento de Desarroflo Institucional, el desempefio del personal @ su cargo y definir y aplicar las
acciones de mejora;

18. Evaluar, en coordinacion con el Deparfamento de Formacion y Capacitacion, el desempefio del personal a su cargo y definir y gp
fas acciones de mejora; & 7

20. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo def Programa de Reduccion de Emisiones;
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21. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrative, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;

22. Promover la equidad de género;

23. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

24. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION

Educacion formal

Titulo universitario.

Experiencia laboral

Un (01} afio de experiencia dentro de fa institucion en labores relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Gerencia y manejo de personal.

tegislacion laboral.

Habifidad para elaborar, gestionar v administrar proyectos.
Habilidad para presentacién de informes orales y escritos.
Planeacidn estratégica,

Manejo de recursos finoncieros.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn formal

Titulo de Licenciatura en Ingenierio Industrial, Administracion de Empresas, Psicologia, en Ciencias
Agrfcolas, Forestales, Bioldgicas, Ambientales o Agroecoldgicas, Administracion de Empresas o carrera
afin.

Preferentemente con Maestria.

Experiencia laboral

Ocho (8} afios de experiencia en labores relacionadas u ocho (8) afies dentro del sector forestal gue
incluya administracion personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

| Manejo eficaz de paguete de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

Gerencia y manejo de personal,

Legistacion laboral,

Hubilidad para elaborar, gestionar y administrar proyectos.
Habifidad para presentacicn de informes orafes y escritos.
Planeacidn estratégica.

Manejo de recursos fingncieros.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Espariiof
Ingles (preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico
Liderazgo
Impacto e influencia
Innovacion
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SECRETARIA({O) | DE RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y FORMACION
DE PERSONAL

Clasificacion Oficinista ] Escala l Secretarial |

Coordinacion / Direccion i o ¥
.i .,l Direccion de Recursos Humanos, Desarroflo Institucional y Formacion de Personal
Unidad / Regién

Nombre del puesto

Departamento / Subregidn /
Coordinacion

Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingtiistica
donde se ubica el puesto

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Director{a} de Recursos Humanos, Desarrofle institucional y Formacicn de Personal
Supervisaa| s Ninguno

Realizar actividades secretariales, tales como: administrar agenda, logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar,
analizar, revisar y organizar documentos impresos y efectrénicos, gestionar trimites administrativos internos, atender a otros funcionarios,
empleados o usuarios.

. Lievar lg agenda de reuniones, citas, compromisos del jefe inmediato;

. Informar ol fefe inmediato, sobre las reuniones, citas y compromisos programados;

. Brindar atencion y apoyo o clientes internos y externos de la Institucidn;

. Recibir, seflar, distribuir, archivar y Hlevar ef control de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficina donde sea asignadafo);
Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficing donde sea asignada(o);

Flaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de fa oficina donde sea asignada{o);

. Coordinar la logistica de comisiones de trabajo def personal de o oficing donde sea asignadafo} solicitando fos vidticos respectivos.

. Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficina donde sea asignadafo);

. Elaborar presentaciones de temas requeridos por fo oficina donde sea asignada(o), asi como fa preparacion de materfal escrito y digital;
. Apoyar en fos registros que se realizan en los sistemas efectronicos institucionales, como Registro Macional Forestal, SEINEF y otros;

. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas (CGC);

. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la Caja Chica;

. Apoyar af Delegado Administrativo en fa elaboracion de facturas y facturas de privativos;

. Llevar ef control y distribucion de combustible de la oficina donde esté asignada;

. Llevar el control de los materiales y suministros de Ja oficina donde sea asignada{o);

. Manejar las bases de fos documentos vy expedientes de la oficina donde sea asignada.

Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria;

Notificar a los usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se emitan;
Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo def Progroma de Reduccion de Emisiones, cuando aplique;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacidn administrativa, técnice y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

21. Promover la equidad de género;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

23. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la institucion en labores relacionados con el puesto,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguete de Office {Word, Excel, PowerPaint),

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn formal

Titulo de Secretaria bilinglie u oficinista

Experiencia laboral

Dos {2} afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Marrejo eficez de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol
Disponibilidad de horarl? ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Crientacion a resultados
Orientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

No indispensable

Compromiso can la Institucion
Busqueda de informacion
tnnovacion
Organizacion
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JEFE{A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Clasificacidn Direccion 1 Escala Direccidn [

Coordinacion / Direccién / | | i s 2
: .. | Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo institucional y Formacidn de Personal
Unidad / Regidn

Nombre del puesto

Departamento / Subregiédn f
Coordinacion

Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto

Desarralfo Institucionaf

Dependera de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Director{a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal

*  Encargadofa) I de Clima y Cultura Institucional
s Responsable de Salud e Higiene Ocupacional

Supervisa a

Gestionar acciones orientadas a contribuir al buen desempefio institucional mediante el seguimiento de los resuftados de fas evaluaciones
fnternas y externas, creacion y actualizacion de los instrumentos administrativos para ef desarrolfo de las funciones institucionales, bajo un
enfogue de mejora continua, estdndares de calidad y de servicio al cliente interno y externo.

1. Planifica evoluar y supervisar los actividades que se desarrollan en el Departamento o su cargo, orfentadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en ef Reglamento Orgdnico
Interno (RO1) y el cumplimiento a los objetivos v politicas institucionales, siendo responsable ante la Direccidn de Recursos Humanos,
Desarrolfo institucional y Formacion de Personal, del buen desempefio de fo misma;

2. Participar en la planificacion estratégica y la planeacidn operativa de fa Institucién, con el fin de integrar el plan de fortalecimiento y

modernizacion del INAB;

Coordinar la Evaluacion de Desempeiio del personal de la Institucion y presentar los informes de los resultados a la Direccidn;

Coordinar fo Evaluacion de Clima Organizacional de fa Institucion y presentar fos informes de los resultados a la Direccion;

Coordinar la implementacion del Sequro Médico Institucional;

Coordinar, actualizar, imptementar y supervisar los protocolos y Manuales de Seguridad Ocupacional Institucional;

Apoyar en la conformacion de los Comités Bipartitos de Satud y Segquridad Ocupacional y dar sequimiento de los mismos;

Elaborar e implementar planes y/o procedimientos de respuesta institucional ante riesgos y desastres naturales;

Coordinar y efaborar las propuestas def Reglamento Qrgdnico Interno (ROI), Estructura Orgdnica y Manual de Perfiles y de Descripcion

de Puestos;

10. Coordinar con la Unidad de Comunicacion Social la efaboracion e implementacidn de acciones de mejora de fa imagen institucional;

11. Supervisar el cumplimiento de las normas y dispesiciones institucionofes parag mantener la imagen institucional {gafetes y uniformes);

12. Integrar las comisiones en las que se le designe;

13. Apoyar en la elaboracién de proyectos y propuestas de fortalecimiento y gestion de desarroflo de la Institucidn a través de la Direccidn

con la Direccidn de Coordinacion y Cooperacicn Sectorial;

14. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de fa Institucion;

15. Promover la equidad de género;

16. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

17. Otras actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediato superiar.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

d
-INAB- : rechade | a0
implementacién

Version 09

nab

I‘suntumntn

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacidn formal | Octavo semestre de carrera universitaria.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en fabores relacionados con el puesto.
Otros estudios o conocimiento | Normas ISO.
especificos | Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint, MS Visio).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Titulo de Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologfa Industrial, Ingenieria tndustrial o
carrera afin.
Experiencia labaral | Ginco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Otros estudios o conocimiento | Normas 150.
especificos | Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint, MS Visio),

Educacién formal

Idiomas | Esparfiof

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dosocuatroruedos

indispensable

Orientacion af cliente Pensamiento estratégico

Orfentacion a resultados Liderazgo
Orientacion a la calidad Impacto e influencio

Trabajo en equipo Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo |  MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Fecha d
-INAB- _ SENACE | Enero 2024
implementacion

Version 09

unab

LT B I

‘Nombre del puesto | ENCARGADO(A) Il DE CLIMA Y CULTURA INSTITUCIONAL |

Clasificacién Prafesional I Escala | Profesional i
Caoordinacién / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregidn /
Coordinacidn
Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingilistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe(a) de Desarroffo institucional

Supervisaa| e Ninguno

Direccidn de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personat

Desarroflo Institucional

Dependerd de la ubicacion asignada

Pﬁamﬁcar, orgamzar coordmar dmg:r eva!uar 1% superwsar progmmas mﬂeres y acnwdades drr:g:dos a)‘ persanm’ de! INAB que permrtan
adquirir nuevas costumbres, conocimientos e ideas que fortalezcan las relaciones entre los trabajadores e incrementar la productividad y
asi m:'smo, mejcmr fﬂ atendc‘m que se le bn‘ndan alos usurm’os extemos.

1 Pfamﬁcar dmgﬂr y ejecutar a mvef nac;ona! Ios p!anes 1% pmcedrmrentas de gesﬁon humann ¥ cw’tura orgamzac:ona!
2. Establecer proyectos orfentados @ la gestion efectiva de personas, la efectividad organizacional y el bienestar de los colaboradores,
refacionados af clima y cuttura de ta institucidn;

3. Realizar e implementar nuevas herramientas que faciliten la efecucion de lo Evaluacion de Clima Organizacional;

Crientar al personal en lo refacionado a las actividades propias del Departamento;

Tabular y presentar conjuntamente con la Direccidn los resuftados de la Evaluacion de Clima Organizacional a requerimiento de las

autoridades;

tmplementar y dar seqguimiento a los diferentes planes y/o programas para la obtencion de certificaciones;

. Apoyar en el proceso de induccion def personal de nuevo ingreso en los temas inherentes al puesto;

. Apoyar en el monitorec e implementacion de indicadores de desarrollo institucional,

. Apoyar en lg cregcion y actualizacion de los canales de comunicacidn institucional;

10. Apoyar en fa creacion de una herramienta para la evaluacion de satisfaccion def usuariofa) externo;

11. Implementar acciones que busquen ef reconocimiento y mejora continua del personal de fa institucion;

12. Creary actualfizar el formato de supervision de Condiciones Ergondmicas en las Oficinas Centrales, Proyectas, Regiones y Subregiones;

13. Apoyar en la tabufocion y presentacion de los resultados obtenidos en la supervision de condiciones ergondmicas a requerimiento de
fas autoridades;

14. Disefiar programas de clima y cultura para mejorar el clima laboral;

15. Apoyar en el proceso de elaboracidn de metodologias y proyectos para operativizar los planes de mejora a nivel instituciona;

16. Apoyar en lo actualizacion del Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos, asi como los organigramas;

17. Dar acompafiamiento en las gestiones de la renovacion de la pdliza de sequro colectivo;

18. Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

189. Promover la equidad de género;

20. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

21. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE N
Versidn 09
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion Enero 2024

_ EDUCACION Y EXPERIENCIA - A

Educacion formal

Sexto semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de fa Institucion en labores relacionados con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Normas de calidad {1SO.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquete de Office {(Word, Excel, PowerPoint, MS Visio).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacian formal

Titulo de Licenciatura en Psicologia Industrial, Ingenieria Industrial, Administrador de Empresas o
carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Normas de cafidad 1SO.
Manejo de base de datos.

Idiomas

Espao

Di ibilidad de h i
SEIREAREG ora_nc_)y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion af cliente

Orientacion a resuftados

Orientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH

PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Versidn 09

O weslwmadlis

iNab

-INAB- : Pechade | grarsvom
implementacion

Nombre del puesto | RESPONSABLE DE SALUD E HIGIENE OCUPACIONAL

Clasificacion Técnico Escala Técnico Vilf

Coordinacién / Direccion /

i ., | Direccion de Recursos Humanos, Desarroflo Institucional y Farmacion de Personal
Unidad / Regidn

Departamento / Subregién /

. .. | Desarroflo institucional
Coordinacion

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

dondese ublca ol puesto Dependerd de la ubicacién asignada

Jefe Inmediato | Jefefa) de Desarroffo institucional

Supervisaa| e  Ninguno

Crear, desarrollar; actualizar y dar sequimiento al sistema para la prevencion de accidentes de trabajo, dando cumplimiento a los requisitos
establecidos en la normativa aplicable o que fa Institucion defina; asi como brindar apoyo en la creacion y/o actualizacion de los Manugles
de or

. Planificar y ejecutar programas para el control de peligros y mitigacion de riesgos;
. Planificar y efecutar capacitaciones y campafias para sensibilizar al personal sobre seguridad y salud en el trabajo;
- Reportar e investigar accidentes e incidentes de trabajo dentro de las instalaciones, para determinar acciones correctivas que impidan

T2
13,
14.
5.
16.

17
18
19,

20.
21.
22,

nizacion (perfiles y estructura), de la Institucion y en la ejecucion de la Evaluacidn de Desempefio.

NUEVAs ocurrencias;

. Orientar al personal en lo refocionado a las actividades propias del Departamento;
. Dar seguimiento o Jos procedimientos establecidos dentro del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), conjuntamente con ef

Departamento de Gestion de la Calidad;

. Reolfizar e implementar nuevas herramientas que faciliten la efecucién de fa Evaluacién de Desempefio;
. Apoyar en fa creacion de fos Comités Bipartitos en fas diferentes instafaciones del INAB, a nivel nacional y en las sesiones ordinarias

que se lleven a cabo;

. Apoyar a los Comités Bipartitos en o elaboracion de los Manuales de Salud y Sequridad Ocupacional:
. Coordinar con fos corredores de seguro cuando acurra alguna eventualidad;

i0.
11.

Apoyar en la actualizacion de fos manuales administrativos y otros que le asignen;

Coordinar y actualizar los Manuales de Plan de Evacuacion (PE) y Plan Institucional de Respuesta (PIR), conjuntamente con la
Coordinadora Nacional para la Reduccicn de Desastres (CONRED);

Realizar el monitoreo de proceses refacionados af Departamento de Desarrollo instituciono! (PIR, PE, Salud y Sequridad Ocupacional);
Crear y actualizar el formato de supervision de Condiciones Ergonémicas en las Oficings Centrales, Proyectos, Regiones y Subregiones;
Coordinar la creacion y actualizacion de las Brigadas de Emergencia del instituto;

Manitorear ef mantenimiento los extintores instalados sequn manual o normativa;

Coordinar capacitaciones con las entidades autorizadas para brindar ef manejo y uso de los extintores y simulacros de evacuacion,
confuntamente con fas brigadas de emergencia;

Crear y actualizar formatos administrativos (formato de permisos, formulario de solicitud de combustible, formata de solvencia, etc.);
Apoyar en el proceso de induccion del personal de nuevo ingreso en los temas inherentes al puesto;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de lg Institucion;

Promover la equidad de género;

Fromover el trabajo institucional con perfinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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Version 03
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EDUCACION Y EXPEIENC.\‘A - OCF(jN A

Educacion formal

Sexto semestre de carrera universitaria,

Experiencia laboral

Un (01) afic de experiencia dentro de la Institucidn en fabores relacionados con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Normuas de catidad 1SO.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint, MS Visio).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciatura en Psicologia Industrial, Ingenieria Industrial, Administrador de Empresas o

carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint, MS Visio).

Idiomas

Normaos de calidad 1S0.
Manejo de base de datos.

paﬁof

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados

Orientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

Compromiso con la Institucion

Buisqueda de informacidn
Innavacion
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 Nombre del puesto | JEFE(A) DE RECURSOS HUMANO

Clasificacidén Direccion Escala Direccion [

Coordinacion / Direccidén /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion

Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se uhica el puesto

Direccién de Recursos Humanos, Desarrollo institucional y Formacion de Personat

Recursos Humanos

Dependerd de la ubicacion asignada

lefe Inmediato | Director{a) de Recursos Humanos, Desarrollo institucional y Formacion de Personat
®  Encargado(a) Il de Dotacidn de Personal

*  Encargadofa) Il de Nominas

e Encargadofa) I de Bienestar Laboral

e Encargadofa) Il de Acciones de Personal

Supervisaa

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar la correcta aplicacion def proceso de dotacion, contratacidn y movimientos de
personal con base a normas y procedimientos, con el fin de proporcionar las condiciones adecuadas para el buen desempeio, desarroflo v
todos fos asuntos relacionados con ef personal del INAB; orientadas o fortalecer los procesos de opoyo tomando como base los objetivos y
politicas institucionales, siendo responsable ante la Direccidn de Recursos Humanos, Desarrollo institucional y Formacion de Personal de!
buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento a su cargo, orientado
@ fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (ROI) y el cumplimiento a los objetivos y politices institucionales, siendo responsable ante el(a) Director{a) de Recursos
Humanos, Desarrolio Institucional y Formacién de Personal, del buen desempefio de la misma;

. Supervisar el proceso de dotacion de los candidatos para cubrir las plazas vacantes;

. Coordinar las pruebas que deben aplicarse de acuerdo con ef perfil de la plaza vacante;

. Coordinar con las diferentes Direcciones o Unidades las entrevistas para la sefeccion de personal;

. Coordinar y supervisar ef controf de asistencia de personal a través del sistema vigente;

. Verificar que se informe de forma mensual a nivel institucional de los movimientos de personal;

. Verificar que se realicen fos registros en los sistemas correspondientes ante los entes fiscalizadores;

. Coordinar el procedimiento de desvinculacion de personal;

9. Presentar los resuftados del proceso de dotacidn y contratacion ante su jefe inmediato;

10. Monitorear el cumplimiento y observancia del Reglamenta Interior de Trabajo del INAB;

11, Supervisar de manera directa la labor del personal a su cargo;

12. Integrar las comisiones en fas que se le designe;

13, Coordinar y supervisar la efaboracion de los contratos odministrativos de los colaboradores que prestan sus servicios en la Institucion;

14, Atender los requerimientos de informacion de usuarios internos, externocs o autoridades competentes, sobre los temas de su

competencia;

15. Participar en eventos de capacitacion, formacién y reuniones para los que sea nombrado;

16. Promover, dentro def personal a su cargo, fa culturae de trabajo en equipo;

17. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibitidad de lo informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada

dentro de fa Institucion;

18. Promover fa equidad de género;

19. Promover el trabajo institucionaf con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

20. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién formal

Octavo semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de lo Institucidn en labores relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Normativa y leyes laborales.
Manejo de base de datos,
Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Administracion de Empresas, ingeniero Agrénomo, Psicologia Industrial, o
carrera afin,

Experiencia laboral

Cinco (5] afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto, que incluyan administracicn de
personal u ocho afios en el sector.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Normativa y leyes laborales.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

sﬁof

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orfentacion al cliente

Orientacion a resuftados Liderazgo
Orfentacion a la calided impacto e influencia
Trabajo en equipo innovacion

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico
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BOSQUES

-INAB- , Fechaﬁ!e Enero 2024
implementacién

Version 09

Nombre del puesto | ENCARGADO(A) Il DE DOTACION DE PERSONAL
Clasificacion Profesional Escala | Profesional it
Coordinacion / Direccidén /
Unidad / Regién
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccidn f Parque / Finca | Dotacion de Personal
Comunidad Lingtistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe{a) de Recursos Humanos
Supervisaa | e  Técnico(a) IV de Dotacion de Personal

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacidn de Personal

Recursos Hurmanos

Dependerd de la ubicacion asignada

Realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacién de personal para atender lus necesidades de recurso humano de la Institucion,
aplicando los criterios establecidos del puesto a cubrir, utilizando fo metodologio aproboda tomando como base los objetivos institucionales.
Siendo responsable ante Jefe{a) de Recursos Humanos def cumplimiento de sus funciones.

. Elaborar e implementar el proceso de dotacion para plazas nuevas v/o vacantes;

. Recibir fos expedientes que aplican a las plazas nuevas y/o vacantes;

. Asesorar tanto interna como externamente respecto af proceso de dotacion de personal;

. Definir estrategias que le faciliten mantener actualizado su banco de datos de candidatos potenciales;

. Contactar o candidatos y apoyarfos en ef sequimiento de la conformacion de sus expedientes;

. Elaborar los formatos para evaluaciones y entrevistas;

. Coordinar la logistica para realizar evatuaciones y entrevistas;

. Evaluar a candidatos a plazas nuevas,

. Apoyar en fas entrevistas de candidatos o plazas nuevas;

10. Trasladar resuftados de evaluaciones y entrevistas o quienes fo requieran;

11. Elgborar nombramientos (nuevos, trastados, ascensos, modificaciones, interinatos, designaciones gdministrativas temporales);

12. Afimentar de la base de datos de elegibles hayan o no hecho evaluacién;

13. Alimentar los archivos de evaluaciones reafizadas;

14. Notificar nombramiento a colaborador contratado;

15. Participar en inducciones;

16. Apoyar en procesos de desvinculacién faboral;

17. Actualizar lo base de plazas vacantes;

18. Apoyar en la actualizacion de libros de octas;

18. Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

20. Promover la equidad de género;

21. Promover el trabafo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

22. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Sexto semestre de carrera universitaria.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionados con el puesto.
Leyes laborales.
Normativas de lo Contraloria General de Cuentas (CGC).
Ley de Contrataciones def Estado.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Econdmica, Psicologia Industrial o carrera afin.
Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto,
Leyes laborales.
Normativas de fa Contraloria General de Cuentas {CGC).
Ley de Contrataciones del Estado.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espadol

Di ibilidad de h i :
1sponibliicad de horarlo v 1 4 dispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente Compromisa con la Institucion
Orientacion o resuftados Busgueda de informacion
Orientacion o la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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TECNICO{A)} IV DE DOTACION DE PERSONAL
Clasificacion Técnico | Escala | Técnico IV
Coordinacién / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacidn
Seccion / Parque / Finca | Dotacion de Personal
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Encargado(a) if de Dotacion de Personal

Supervisaa| e Ninguno

Nombre del puesto

Direccion de Recursos Humanos, Desarrofto Institucional y Fermacion de Personal

Recursos Humanos

Dependerd de la ubicacion asignada

Realizor actividades de apoyo a fa Seccidn de Dotacion de Personal, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones
y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante Jefe inmediato del
cumplimiento de sus funciones.

Apoyar en la coordinacion de la logfistica para realizar evaluaciones y entrevistas;

1.

2. Apoyar en fa realizacion de las evaluaciones a candidatos a plazas nuevas;

3. Apoyar en las entrevistas de candidatos a plazas nuevas;

4. Apoyar en la efaboracidn de nombramientos (nuevos, traslados, ascensos, interinatos, designaciones administrativas temporales);

5. Actualizar y olimentar lo base de datos de nombramientos emitidos (nuevos, traslados, ascensos, modificaciones, interinatos,
designaciones administrativas temporales), de forma fisica y electronica;

6. Trasladar o la Seccién de Acciones de Personal expedientes del personal de nueva ingreso;

7. Actualizar y alimentar el banco de datos de elegibles, hayan o no hecho evaluacion de forma mensual:

8. Archivar los curricufum vitae (CV's) del banco de datos de elegibles;

8. Apoyar en la logistica de reuniones inductivas para el personal de nuevo ingrese {recibir af personal de nuevo ingreso de Planta Central

y Proyectos) como parte del proceso inductivo;

10. Apoyar en fa notificacion de nombramientos a coloboradores con cambio de puesto;

11. Apoyar en procesos de actualizacion de documentos def personal que sufren cambio de puesto;

12. Trasladar a la Seccion de Acciones de Personal documentos actualizados del personal que sufre cambios de puestos;

13. Colaborar en actividades extra faborales cuando y donde sea requerida su participacion;

14, Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnico y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

15. Promover fa equidad de género;

16. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

17. Otras octividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- , Fechade | ¢ oro 2024
implementacién

Version Q9

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacién formal | Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral | Un {01) afio de experiencia dentro de la institucidn en labores relacionados con el puesto.
Manejo de base de datos.
Normativa y feyes taborales.
Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Econémicas o carrera afin.
Experiencia laboral | Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Manejo de base de datos.
Normativa y leyes laborales.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

" Idiomas Esﬁof

Disponibilidad de horar:? ¥ indispensoble
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente Compromiso con fa Institucion
Orientacion a resuftados Busquedo de informacidn
Orientacion a la calidod Innovacion

Trabajo en equipo
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PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
iNnab

_Nombre del puesto | ENCARGADO(A) Il DE NOMINAS

Clasificacion Profesionat Escala Profesionaf If

Coordinacion / Direccion /

: .. | Direccion de Recursos Humanos, Desarroflo Institucional y Formacicn de Personal
Unidad / Regidn

Departamento / Subregién /

.., | Recursos Humanos
Coordinacion

Seccion / Parque [ Finca | Ndminas

Comunidad Lingiiistica

. T
donde se ubica el puesto ependerd de {o ubicacidn asignada

Jefe Inmediato | Jefe{a)} de Recursos Humanos

Supervisaa | e  Técnicofa) IV de Nominas

Planificar organizar, ordenar y tener control en la elaboracion
establecido, dando seguimiento a todos fos procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como
base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante Jefe(a) de Recursas Humanos del cumplimiento de sus funciones,

3 fboa !s no’mfnas aoe el s;‘tema etabfcfode! personal y o!abomores dr’ INAB contrtados bjo fos rng!onEs

12.
13.
14,

la némina, mantenr fa base de datos e personal dentro del sistema

presupuestarios correspondientes;

- Registrar mensualmente los descuentos establecidos en la némina, conforme a los renglones presupuestarios;
. Asesorar en el cdlculo de Impuesto Sobre la Renta (ISR, proyectado y definitivo a los colaboradores afectos;

Realizar fa conciliacidn anual def ISR @ los colaboradores afectados;

Elaborar fas ndminas de dietas, de la Junta Directiva del INAB y Comité Directivo del PINPEP;

Elaborar los prestaciones laborales del personal bajo el renglén presupuestario cero veintidds {022);

Controlar el archivo de prestaciones laborales del personal bajo ef renglén presupuestario cero veintidss (022);

Elaborar fo cuota patronal def Instituto Guatemalteco de Sequridad Social {1GSS) del personal bajo el renglon presupuestario cero
veintidds (022});

Elaborar fa cuota patronat de clases pasivas del personal bajo et renglon presupuestario cero veintidds {022);

Emitir fos voucher o constancia de pago en la Planta Central, Proyectos v Regiones:

. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

Promover lo equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Sexto semestre de carrera universitaria.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionados con el puesto.
Manejo de base de datos.
Normativa y feyes laborales.
Manejo eficaz de paguete de Office {Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacién formal | Titulo de Licenciatura en Administracién de Empresas, Psicologia Industrial, o carrera afin.
Experiencia laboral | Cuatro (4) afios de experiencia laboral relacionadas con ef puesto.
Manejo de base de datos.
Normativa y leyes laborales.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espafiol
Disponibilidad de horaric y
para viajar
Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Orientrcion al cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resuftados Busgueda de informacion
Orientacion a fa calidad innovacion

Trabajo en equipo
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Version 0%

inab

T uatwmalLa

B, F.

TECNICO{A) IV DE NOMINAS
Clasificacién Técnico Escala Técnico 1V

Coordinacidn f Direccidn - 5 i
,’J ,,f Direccidn de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacicn de Personal
Unidad / Regidn

Nombre del puesto

Departamento / Subregion /
Coordinacién

Seccion f Parque / Finca | Nominas
Comunidad Lingliistica
donde se ubica el puesto

Recursos Humanos

Dependera de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Encargadofo) i de Néminas
Supervisaa| =  Ninguno

Reufizar actividades de apoyo u lu Seccién de Mdminas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el lefe(o) inmediato def
cumplimiento de sus funciones.

1. Actualizar fa informacion def movimiento del personaf en apoyo af cdlculo v elaboracion de fas ndminas del personal def INAB bajo fos
renglones presupuestarios correspondientes;

2. Actualizar mensualmente y trastadar la informacion a Encargado(a) Il de Nominas sobre los descuentos establecidos en lo ndmina, de
acuerdo a los renglones presupuestarios correspondientes;

3. Registrar ef control de Impuesto Sobre la Renta (ISR}, proyectado y definitive af personaf bajo el renglon cero veintidds (022);

Registrar y enviar la conciliacion anual del ISR del personal def rengldn presupuestario cero veintidos (022);

5. Apoyar al personal en temas relacionados con el seguro de vida y gastos médicos del personal bajo el renglén presupuestario cero
veintidos (022},

6. Actualizar el descuento del ISR en forma mensual de acuerdo a reportes de vidticos enviados por losflas) Defegados{as) I
Administrativos(as), del personal bajo el rengldn presupuestario cero veintidds (022);

7. Dar seguimiento of envio y recepcién de voucher de pago;

Elaborar las prestaciones laborales del personal bajo ef renglon presupuestario cero veintidds (022);

9. Controlar el archivo de los expedientes de ndmina del personal bajo ef rengldn presupuestario cero veintidds (022);

10. Dar seguimiento o fa solicitud de documentacion relacionada con temas legales;

11. Apovar en la elaboracion de las néminas de dietas, de ta Junta Directiva del INAB;

12. Controlary verificar ef personal bajo el rengldn presupuestario cero veintidds (022) con nimero de Colegiado Activo;

13. Elaborar los reportes de embargos judiciales;

14. Colaboror en actividades extra faborales cuando y donde sea requerida su parficipacion;

15. Mantener fo confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

16, Promover la equidad de género;

17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

18. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

A

Cao
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién formal

Sexto semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de fa Institucion en lobores relacionados con ef puesto,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de base de datos.
Normativa y leyes laborales.
Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPaint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION 8

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Contador Publico y Auditor, Administracidn de Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres {3} afios de experiencia laboral, relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo de base de datos.
Normativa y leyes faborales.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Es,oaﬁf

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacion o resultados
Crientacion o fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacicn
fnnovacion
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) Il DE BIENESTAR LABORAL

Clasificacion Profesional Escala Profesional it
Coordinacion f Direccion
.I 5 ,f Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
Unidad / Regidn

Departamento / Subregion /

Coordinacion

Seccidn f Parque / Finca | Bienestar Laboral

Comunidad Linglistica

donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe{a} de Recursos Humanos

Supervisaa | «  Técnicofa) IV de Bienestar Laboral

Recursas Humanos

Dependerd de la ubicacion asignada

Gestionar actividades que promuevan la motivacidn y que impulsen una mejor calidad de vida laboral, generar reportes e informes sobre
la gestion y funcionamiento en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base
los objetivos institucionales. Siendo responsable ante Jefe(a} de Recursos Humanos del cumplimiento de sus funciones.

. Llevar el registro de los permisos, licencias, vacaciones y suspensiones del personaf 022;
. Llevar ef registro del personal de nuevo ingreso al sistema proporcionade para uso del refoj biométrico;
. Llevar ef control del sistema de relojes biométricos y emitir ef reporte mensual del marcaje del personal 022;
. Elaborar los gafetes institucionales, carné de recreacion y otros existentes para ef personal 022;
. Participar en reuniones de induccion para el personaf 022 de nuevo ingreso;
Coordinar y promover actividades de fortalecimiento, integracidn y acciones de reconocimiento al personal por su buen desempefio;
Atender las solicitudes de preprdcticas y prdcticas supervisadas para estudiantes de nivef medio en fas distintas Direcciones o Unidades
para las que sea asignado;
. Atender los requerimientos de informacion de usuarios internos sobre fos temas de su competencia;
9. Colaborar en actividades extre laborales cuando y donde sea requerida su participacion;
10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de o informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;
11. Promover la equidad de género;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
13. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.

Nl B W N e

o
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Sexto semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Técnicas motivacionales.

Estudios en sequridad ocupacional e higiene.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn formal

Titulo de Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia, Ingenierfa o carrera afin.

Experiencia lahoral

Tres {3} afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento

Técnicas mativacionales.
Estudios en seguridad ocupacional e higiene.

especificos | Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).
Idiomas | Espafiol
Di ibilidad de h i
lennfuiiac de °'a.’"f’ Y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orfentacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busquedua de informacién
Innovacion
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TECNICO(A} IV DE BIENESTAR LABORAL
Clasificacion Técnico | Escala | Técnico IV

Coordinacidn / Direccidn s s g o
./ . / Direccion de Recursos Humanos, Desarrolfo Institucional y Formacion de Personal
Unidad / Regidn

Nombre del puesto

Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccién / Parque / Finca | Bienestar Laboral
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Encargado(a) I de Bienestar tahoral

Supervisaa| e  Ninguno

Recursos Humanos

Dependerd de la ubicacidn asignada

Realizar actividades de apoyo a fa Seccién de Bienestar Laboral, dando seguimiento a todos los procesas relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefefa) inmediato def
cumplimiento de sus funciones,

Registrar los permisos, licencias, vacaciones del personal 022:
Registrar al personal de nuevo ingreso al sistema proporcionado para uso del refof biométrico a nivel nacional;

Entregar los gafetes institucionales para todos los trabajodores y personal que presta servicios temporales al INAB;

Participar en reuniones de bienvenida y logistica para la misma como parte del proceso inductivo;

Tomar la fotografia para ef gafete de identificacidn al personal de nuevo ingreso;

Apoyar en actividades de fortalecimiento e integracidn;

Promover acciones de reconocimienta al personal por su buen desempefio;

Apoyar en la gestion de emision de carné de recreacion del Estado para los trabajadores del INAB y en la divulgacion de los beneficios;

Dar seguimiento a las solicitudes de preprdcticas y practicas supervisadas para los estudiagntes de nivel medo en las distintas Direcciones

o Unidades para las que sea asignado,

10. Colaborar en actividades extra laborales cuando y donde sea requerida su participacion;

11. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de la Institucion;

12. Promover la equidad de género;

13. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente caon pueblos indigenas; v,

14. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

WhooNH O R W N R
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral

Un (01} afio de experiencia dentro de la Institucién en labores relacionados con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de base de datos.
Normativa y leyes laborales.
Manejo eficaz de paguete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciaturg en Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4] afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas

| Manejo eficaz de paguet

Manejo de base de datos.
Normativa y feyes laborales.

Espaiiol

Disponibilidad de horarlc.y ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuttados
Orientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromisa con la institucion
Busgueda de informacion
Innovacion
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) 1l DE ACCIONES DE PERSONAL
Clasificacion Profesional | Escala Profesionat it
Coordinacién / Direccidén /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregidn /
Coordinacion
Seccion / Parque / Finca | Acciones de Personal
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe(a) de Recursos Humanos

*  Técnicofa} IV de Acciones de Personal

e Técnicofa) IV de Registro y Archivo de Recursos Humanos

Direccidn de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacién de Personal

Recursos Humanos

Dependerd de la ubicacion asignada

Supervisa a

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las acciones de personal y refaciones laborales con hase a la normativa vigente
oplicable, en todos fos procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivos
institucionales. Siendo responsable ante ef Jefe(a) de Recursos Humanos del cumplimiento de sus funciones.

Brindar apoyo en el andlisis y archivo de documentos remitidos al Departamento de Recursos Humanos;

1.

2. Dar seguimiento af registro de datos del personal nuevo en el sistema vigente;

3. Actualizar y dar seguimiento o las bases de datos;

4. Coordinar las bajas def personal con la Unidad de Auditoria Interna, la Direccion Administrativa y Financiera, v fo Unidad de Tecnofogias
de la informacidn y Comunicacion;

5. Dar seguimiento a la realizacion del reporte de altas, bajas y traslados de forma inmediata ante el ente fiscalizador;

6. Actualizar los informes correspondientes af Departamento de Recursos Humanos, para su actualizacion en el drea de Informacién
Publica de la Direccion de Asuntos furidicos;

7. Actudglizar y reportar a la Contraloria General de Cuentas (CGC) fos movimientos en los tiempos establecidos en la ley;

8. Actualizar anualmente lo Cuentadancia en ef Portal de la CGC segtin lo establecido en la fey;

9. Inscribiv, actualizar, modificar y dar cierre def nimero de cuentadantes en el portal de la CGC en los tiempos establecidos en fa ley;

10. Soficitar fas fianzas de fidelidad y cumplimiento como respaldo a los contratos laborales del personaf;

11, Soficitar autorizaciones de pago def personal de los renglones que correspondan las mismas;

12. Soficitar resolticiones de Gerencia para aprobacion y recision de contratos laborales de la Institucicn;

13. Elaborar fos contratos laborales, gestionar firmas y archivar con base af formato establecido para la emisién de fos mismos;

14. Coordinar el registro y carga de contratos, madificaciones de contratos, ampliaciones de contratos y recisiones de contratos en el portal
de la CGC;

15. Coordinar el registro y carga de certificaciones de actas por movimientos de personal en la seccion de probidad del portal de la CGC;

16. Traslador a lo Seccién de Compras, copia de fa remision de contratos laborales de los renglones correspondientes y notificar a fa CGC;

17. Trastadar los documentos que conforman fos expedientes de pago de los renglones temporales a la Seccion de Compras, para el pago
respectivo;

18. Elaborar actas administrativas, entrego de cargo y toma de pesesion del personal de Oficinas Centrales;

19. Verificar que fa documentacion de ingresos y egresos de fa Direccidn y/o oficina en los expedientes del personal se encuentre clasificado
v archivada,

20. Efaborar certificaciones de documentos solicitados por ef personal;

21. Serresponsable del buen uso det equipo, mobiliario y fungibles a su cargo, asi como dar sequimiento af mantenimiento gue esté definido
para fos mismos;

22. Colaborar en actividades extra faborales cuando y donde sea requerida su participacion;

23. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

24. Promover fa equidad de género;

25. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

26. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OP!éN A

Educacion formal

Sexto semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un (01) ofio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de base de datos.
Normativa y leyes laborales.
Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal

Profesional en Ciencias Econdmicas, Agricofas, o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores refacionodas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento

Idiomas

especificos : : .
P | Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Manejo de base de datos.
Normativa y feyes laborales.

Esaﬁof —

Disponibilidad de horarn:) ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a la catidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromisa con la Institucion
Busgueda de informacion
Innovacién
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. Nombre I us

TECNICO(A] IV DE ACCIONES DE PERSONAL |

Clasificacion

Técnico | Escala |

Técnico IV

Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Regidn

Direccion de Recursos Humanos, Desarrolio Institucional y Formacion de Personal

Departamento / Subregién /
Coordinacion

Recursos Humanos

Seccion / Parque / Finca

Acciones de Personol

Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Dependerad de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato

Encargado(a) Il de Acciones de Personal

Supervisa a

s Ninguno

Realizar actividades de apoyo a la Seccién de Acciones de Personal, en todos los procesos relacionados con fas funciones y atribuciones
inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante ef fefe(a) inmediato del cumplimiento de
sus funiciones.

Recibir y clasificar fa correspondencia que ingresa al Departamento de Recursos Humanos en materia de acciones de personal;
ingresar informacion a fa base de datos del personal de nuevo ingreso;

Crear registro def personal nuevo en el sistema establecido;

Ingresar informacion actualizacion de personal a la base de datos de acciones de personal en el sistema establecido;
Realizacién del reporte de altos, bajas, traslados mensualmente para fa actualizacion de la base de dotos del personal;
Elaborar conocimientos y clasificacion de informacion de acciones de personal afectas a lo ndmina de safarios;

Dar sequimiento a los contratos enviodos para firmas asegurando su envio y regreso en el iempo oportuno;

informar a tas direcciones y unidades institucionales las bajas del personal de forma inmediata;

Emitir resoluciones de Gerencia para aprobacion y recision de contratos laborales del Departamento de Recursos Humanos;
Registrar y cargar contratos, modificaciones de contratos, ampliaciones de contratos y recisiones de contratos en el portal de la CGC;

. Registrar y corgar certificaciones de actas por movimientos de personal en la seccién de probidad del portal de la CGC;

Dar seguimiento af tramite de Solvencia General de personal de baja de la Institucion;

Colahorar en actividades extra laborales cuando y donde sea requerida su participacion;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibitidad de o informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediato superior.

[ Y i
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EDUCCI'(jN Y EXPERIENCIA

-OPCIONA

Educacidn formal

Titulo a nivel medio,

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionados con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de base de datos.
Normativa y leyes laborales.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacidn formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro {4) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo de base de datos.
Normativa y leyes laborales.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Eo)‘

Disponibilidad de horaru_) Vi indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Crientacion

Orientacion a resultados
Orientacion o la calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

al cliente Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH

Versidn 09

- 1 PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
iNnab BOSQUES

o -INAB- : Fecha_c‘ie Enero 2024
implementacién _

Nombre del puesto | TECNICO(A) IV DE REGISTRO Y ARCHIVO DE RECURSOS HUMANOS

Clasificacion Técnico | Escala Técnico IV

Coordinacién / Direccién /| . i s iz
. .. | Direccidn de Recursos Humanuos, Desarrollo Institucionol y Formacion de Personal
Unidad / Region

Departamento f Subregion /

., | Recursos Humanas
Coordinacion

Seccidn / Parque / Finca | Acciones de Personal

Comunidad Lingiiistica

P Dependerd icacio i
donde se ubica el puesto 0 d de fa ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Encargadofa) It de Acciones de Personal

Supervisaa| e  Ninguno

= W

Wt N W

Realizar actividades de apoyo a fa Seccion de Acciones de Personal, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones
inherentes al puesto, fomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) inmediato def cumplimiento de
sus funciones.

185

14,
15.
16.

Mantener clasificada y archivada fa documentacion de ingresos y egresos de la Direccidn y/o oficina en los expedientes del personal
correspondiente;

. Establecer controles para el archivo y ubicacion de documentos oficiales def Departamenta de Recursos Humanos;
. Ordenar la base de datos de las actualizaciones de documentos del personal recibidos;
. Gestionar los espacios fisicos para el resguardo de los documentos generados y correspondientes o fo Direccidn de Recursos Humanos,

Desarrolfo Institucional y Formacion de Personal;

. Efaborar fas constancias laborales del personal;

. tdentificar y consignar controf de expedientes fisicos del archivo del personal;

. Mantener ef adecuado estado de la papeleria que obra en el archivo;

. Apoyar en la conformacion de expedientes para el trimite de Solvencio General de personal de baja de la Institucion;
. Escanear fos documentos que obran en los expedientes de personal;

14,
11.
12.

Entregar o enviar las constancias laboraltes del personal;

Atender los requerimientos de informacion de usuarios internos o externos sobre los temas de su competencia;

Ser responsable del buen uso def equipo, mobiliario y fungibles a su cargo segtin la tarjeta de responsabilidad de bienes inventariables
y fungibles y dar el seguimiento al mantenimiento que esté definido para ef mismo;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucicn;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

£
T INAB
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION

Educacién formal

Sexto semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de base de datos y archivo.
Manejo eficaz de paquete de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Psicologia industrial, Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cugtro {4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas

Manejo de base de datos y archivo.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Di ibilidad de horari
peilieadas ora.rlt.)y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Crientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqgueda de informacion
Innovacion

V‘\.
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Nombre del puesto | JEFE{A) DE FORMACION Y CAPACITACION

Clasificacion Direccion Escala Direccion |
Coordinacion / Direccion : - . e g
.; b / Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo institucional y Formacion de Personal
Unidad / Regidn

Departamento / Subregién /

.o .| Formacion y Capacitacidn
Caoordinacién ytap

Seccidn f Parque / Finca | No apfica

Comunidad Lingliistica

: Dependerd de la ubicacion asi a
donde se ubica el puesto P ! signad

Jefe Inmediato | Director(a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal

Supervisaa | e  Encargadofa) Il de Formacion del Personal

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y evoluar fas actividades que se desarroffan en el Departamento de Formacion y
Capacitacion, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo y el cierre de brechas técnicas y actitudinales, tomando como base los objetivos

y politicas institucionales; siendo responsable ante el Director{a) de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal
def buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigi, evaluar y supervisar fas actividades que se desarrolfan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando comoe base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (ROI) y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales; siendo responsable ante fa Direccion de Recursos Humanos,
Desarroffo Institucional y Formacicn de Personal, del buen desempefio de la misma;
2. Realizar anualmente un Diagndstico de Necesidades de Formacion y Capacitacion en temas no relacionados con la actividad técnico
forestal de la Institucidn;
3. Elaborar e implementar una Politica de Formacion de Desarroflo del Recurso Humano Institucional;
4. Generar una base de datos de posibles candidatos a considerar en asensos en las diferentes oportunidades laborales;
5. Efeborar el Plan Operativo Anual (POA)} del Departamento;
6. Monitorear e informar las actividades del Plan Operativo Anual (POA) del Departamento de Formacicn de Personal;
7. Planificar, coordinar y monitorear las actividades de formacion de personai;
8. Presentar informes sobre lo formacion de personal o la Direccién de Recursos Humanos, Desarrofio Institucional v Formacion de
Personal y demds instancias que los requieran;
9. Realizar la gesticn de proyectos y afianzas para lo implementacion de actividades de formacion de personal;
10. Gestionar alianzas con organizaciones nacionales e internacionales, para el fortalecimiento de las capacidades defl personal de la
Institucion;
11. Integrar las comisiones en fas que se le designe;
12. Gestonar en coordinacion con ef Departamento de Cooperacion Externa y Preinversién Forestal, recursos para formacion de personal;
13. Formulary proponer al Comité de Becas oportunidades de formacién para el personal;
14. Colaborar en actividades extra laborales cuando y donde sea requerida su participacion;
15. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
16. Promover la equidad de género;
17. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
18. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCAC!

ON Y EXPERIENCIA - OPCION A o

Educacion formal

Octavo semestre de carrera universitario.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucién en labores relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento de educacion y capacitacion por competencias.

Uso v manejo de plataformas virtuales.

Habilidad de andlisis, sintesis y redaccion de informes técnicos.

Habilidad para transferir conocimientos técnicos de manera diddctica.

Habilidad para desarrollar v gestionar proyectos.

Capacidad de trabajo con equipos multidisciplinarios.

Conocimientos sobre andragogia.

Conocimiento de la legistacion forestal nacional.

Experiencia vinculada con procesos de farmacion, educacidn, capacitacion o extension forestal.
Experiencia en la generacion de documentos para capacitaciones o material didactico.

Manefo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

De preferencia con estudios o cursos de formacion de capacitadores en temas vinculados a los recursos
naturales.

Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Econdémicas, Ambientales, Psicologia, ingenieria industrial.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto que incluyan supervision de personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

| Manejo eficoz de pagquete (Word, Excel, PowerPoint).

Conocimiento de educacion y capacitacidn por competencias.

Uso y manejo de plataformas virtuales.

Habilidad de andlisis, sintesis y redaccidn de informes técnicos.

Habilidad para transferir conocimientos técnicos de manera diddctica.

Habilidad para desarroflar y gestionar proyectos.

Capacidad de trabajo con equipos multidisciplinarios.

Conocimientos sobre andragogia.

Conocimiento de ta fegislacion forestal nacional,

Experiencia vinculada con procesos de formacion, educacion, capacitacidn o extension forestal.
Experiencia en la generacidn de documentos paro capacitaciones o material diddctico.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

De preferencia con estudios o cursos de formacion de capacitadores en temas vinculados a los recursos
naturales.

Espafiol

Disponibilidad de hora.rlc.: ¥ Ihdispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
QOrientacion a resuftados

Orientacion
Trabajo e

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
a la calidad Innovacién

n equipo
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Cweilwmala

ENCARGADO(A) Il DE FORMACION DE PERSONAL
Clasificacion Profesional | Escala Profesional if
Coordinacidn f Direccion
Unidad / Regién
Departamento f Subregion /
Coordinacion
Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Jefefa) de Formacion y Capacitacidn

Supervisaa| e Ninguno

Mombre del puesto

Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional y Formacion de Personal

Formacion y Capacitacién

Dependerd de fa ubicacion asignada

Planifica izar, coordinar, dirigir, evatuar y supervisar las actividades asignadas, dando sequimiento a todos los procesos refacionados
con las funciones y atribuciones inherentes gl puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefef(a)
de Formacion y Capacitacion del cumplimiento de sus funciones.

1. Crear afianzas interinstitucionales que permitan coordinar acciones para ef fomento del Programa de Formacion de Personal a nivel
nacionat;

. Efaborar materiales e instrumentos diddcticos que apoye el Programa de Formacion de Personal;

. Actualizar las bases de datos relacionadas con Formacion de Personal;

. Coordinar la elaboracion de programas y planes de formacion de personal;

. Coordinar con el Departamento de Cooperacidn Externa y Preinversion Forestal lo gestion de recursos en apoyo a fas actividades de
Formacion de Personaf;

. Asistencia al personal de fa Institucion en procesos de Formacion de Personal;

. Coordinar con la Unidad de Comunicacion Social el disefio, diagramacion e impresion del material didédctico;

. Administrar y gestionar la plataforma educativa digital del INAB para fos cursos virtuales de copacitacion;

Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de ta informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la institucion;

10. Promaover fa equidad de genero;

11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

12. Otras actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediato superior.

oM
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion formal

Sexto semestre de carrera universitaria.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Experiencia en fa elaboracion de instrumentos educativos.

Uso y manejo de plataformas virtuales.

Conocimiento en desarrollo rural y recursos naturales.

Facilidad para coordinacion interinstitucional y gestion de recursos.

Conocimiento de la fegisiacion educativa, forestal y ambiental vigente.

Experiencia profesional en la rama forestal y ef sector de educacion y/o de la Administracién Publica, en
proyectos vinculados con la educacion ambiental.

Monejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Econdmicas, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol

Experiencia en o eloboracion de instrumentos educativos.

Uso y manejo de plataformas virtuales.

Conocimiento en desarrollo rural y recursos naturales.

Facilidad para coordinacion interinstitucional y gestién de recursos.

Conocimiento de la legisiacicn educativa, forestal y ambiental vigente.

Experiencia profesional en la rame forestal y el sector de educacion y/o de la Administracion Publica, en
proyectos vinculados con la educacion ambiental,

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Disponibilidad de horarl? ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir

cuatro ruedas

Vigente, de dos o

Orientacion af cliente
Orientacion a resuffados
Orientacion a la calidad

Trabajo en equipo

Compromiso con la Institucion
Buisqueda de informacion
Innovacicn
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Nombre del puesto JEFE{A} DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Clasificacidn Direccion ] Escala Direccion IV
Coordinacion / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion [/
Coordinacién

Unidad de Auditoria Interna

No aplica

Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de lo ubicacidn asignada

Gerente

Subgerente

| i = Secretaria({o)} | de Auditoria Interna
| Supervisa a ; s

| »  Coordinador(a) | de Auditoria

Jefe Inmediato

Planificar, arganizar, coordinar, dirigiv, evaluar y supervisar los actividades que se desarrollan en la Unidad de Auditoria Interno del INAB,
orientadas a fortalecer los procesos de apoyo administrativo y financiero en forma técnica y profesional, tomando camo base fos objetivos
y politicas institucionales; siendo responsable ante Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de la Unidad a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrolian en la Unidad a su cargo, orientadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (ROI) y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante Gerencia y Subgerencia, del buen
desempefio de la misma;

2. Verificar el cumplimiento de normas y procedimientos técnicos administrativos;

- Consolidar, validar y presentar oportunamente ef Plan Operativo Anual (POA) de la unidad a su cargo;

. Presentar los informes de avance de actividades del Plan Operativo Anual de la unidad a su cargo a través del Sistema de Planificacion,

Evaluacion y Seguimiento Institucional;

. Monitorear y evaluar el cumplimiento de fas metas institucionales y de la Unidad a su cargo;

. Asesorary apoyar a las autaridades superiores, Direcciones Nacionales, Regionales y Unidudes de Apoyo, en temas o cargo de la unidad;

. Atender y presentar fa informacion requerida por las instancias superiores en forma oportuna;

. Formular el Plan Anual de Auditoria (PAA) y requerir aprobacion correspondiente y modificaciones cuando sea necesario,

. Elaborar y cumplir con una Planificacion Operativa Anual (POA) de la unidad a cargo;

10. Realizar auditorias financieras, de cumplimiento, operacional y combinada en las diversas unidades administrativas del INAB, de

acuerdo af PAA;

11. Cumplir con la normativa establecida por la Contralorio General de Cuentas (CGC), para las Unidades de Auditoria Interna del sector

publico;

12. Apoyar a la administracion del INAB, en procesos de verificacion y useguramiento que le sean requeridos por la autoridad competente;

13. Evaluar los sisternas de control interno, la informacion financiera y los procesos administrativos del INAB, segun planificacion;

14. Verificar que se cumplan las disposiciones para la compra de bienes v contrataciones de servicios;

15. Verificar y evaluar el cumplimiento de Ias disposiciones emanadas de Jjunta Directiva y Gerencia, en términos de normas y

procedimientos, en las auditorias realizadas;

16. Revisar y analizar los expedientes y documentos que requieran la opinicn de Auditaria Interna, y emitirla;

17. Informar de inmedioto a Gerencia en caso de cualquier situacicn que pudiera reconocerse como irreqularidad, consecuencia de las

auditorias realizadas en las Unidades Administrativas de la Institucion;

18. Gestionar la dotacion de recursos necesarios para el buen funcionamiento de la unidad a su cargo y velar por el uso correcto de los

bienes y/o recursos asignados;

19. Promover, dentro del personal a su cargo, la cultura de trabojo en equipo;

20. Elaborar y entregar informes a la Gerencia, por cado auditoria efectuada por los colaboradores de la Unidad, asegurdndose que los

mismos fdentifiguen de manera clara las debilidades encontradas, las operaciones examinadas, las recomendaciones y el o‘_ ir

que deben flevarse a cabo;
21. Elabarar el informe anual de Auditoria Interna y presentar @ Gerencia para su conocimiento;
22. Apoyar en eventos de capacitacion o adiestramiento cuando le sea requerido;

W
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23. Atender las funciones establecidus en el Manua! Operativo del Progroma de Reduccion de Emisiones;

24. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

25, Promover o equidad de género;

26. Promaver el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

27. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediate superior.

__EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Titulo de Licenciado en Contaduria Publica y Auditorio.
Educacién formal | De preferencia con estudios de Maestria en Administracion Publica.
Haber aprobado los cursos de capacitacion que imparte la Controloria General de Cuentas {CGC).

Un (01) afio de experiencia dentro de la institucidn en lobores relacionadas con el puesto, que incluya

Experiencia laboral e
supervision de personal.

Conocimiento en la Administracion Publica.
Conocimiento en el manejo presupuestario y contable.
Conocimiento en Sistemas utilizados en la Administracicn Publica.
Otros estudios o conocimiento | Facilidad pare lo toma de decisiones.

especificos | Copocidad de andlisis y sintesis.
Adecuada expresién oral y escrito.
Excefente manejo de relaciones interpersonales y humanas,
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint),

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Titulo de Licenciado en Contaduria Publica y Auditoria.
Educacién formal | De preferencia con estudios de Maestria en Administracidn Publica.
Haber aprobado los cursos de capacitacion que imparte la Contraloria General de Cuentas (CGC).

Experiencia laboral | Ocho (8) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto que incluya supervision de personal.

Conocimiento en fa Administracion Publica.
Conocimiento en el manejo presupuestario y contable.
Conocimiento en Sistemas utilizados en la Administracidn Publica.
Otros estudios o conocimiento | Facilidad pare la toma de decisiones.

especificos | Capacidod de andlisis y sintesis.
Adecuada expresidn oral y escrita.
Excelente monejo de relaciones interpersonales y humanas.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas | Espafiof

Disponibilidad de horario y

s Indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Pensamiento estratégico
Orientacion a resuftados Liderazgo
Orfentacion a lo calidad Impaocto e influencia

Trabajo en equipo Innovacion
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Nombre del puesto | SECRETARIA(O} | DE AUDITORIA INTERNA

Clasificacién Oficinista | Escala Secretarial |

Coordinacién / Direccién /

Unidad / Regidh Unidad de Auditoria interng

Departamento / Subregion /

Coordinacion Noaplieg

Seccidn / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiistica

: Dependerd de | icocid ]
donde se ubica el puesto P §lateisenicn asianoie

Jefe Inmediato | Jefe(a) de Unidad de Auditoria Interna

Supervisaa| e  Ninguno

Realizar actividades secretariales tales como: administrar agenda, logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar,
analizar, revisar y organizar documentos impresos y electrénicos, gestionar trdmites administrativos internos, atender a otros funcionarios,
empleados o usuarios.

[
b=t

D W N D WA WMk

Llevar fa agenda de reuniones, citas y compromisos del jefe inmediato;
informar al jefe inmediato, sobre las reuniones, citas y compromisos progromados;
Brindar atencién y apoyo a clientes internos y externos de la Institucion,

. Recibir, sellar, distribuir, archivar y lfevar el control de ingreso y egreso de fo correspondencia;

. Reproducir y/o escanear documentos requeridos por la oficina asignada;

. Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales e informes de la oficina asignada;

. Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal, solicitando los vidticos respectivos;

. Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo;

. Elaborar presentaciones de temas requeridos, asi como la preparacién de material escrito y digital;

. Apoyar en los registros que se realizan en los sisternas electronicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros;
. Manejar los libros previomente autaorizados por la Contraloria General de Cuentas (CGC);

. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la Caja Chica;

Apoyar a Delegado(a) | Administrativo{a) en la elaboracidn de facturas y facturas de privativos;

Llevar el control y distribucién de combustible de la oficina asignada;

Llevar el control de los materiales y suministros de oficina;

Manefar las bases de los documentos y expedientes;

Recibir y enviar cuadras de solicitud de partida presupuestaria;

Notificar a los usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales las resolucianes y los documentos administrativos gue se emitan;
Atender las funciones establecidas en el Manual Operativa del Programa de Reduccién de Emisiones, cuando aplique;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

. Promover la equidad de género;
. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
. Otras actividoedes que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Fecha d
-INAB- , SEa® | Enero 2024
implementacion

Version 09

T B

inab

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Titwlo a nivel medio.
Experiencia laboral | Un (01) ofio de experiencia dentra de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint),
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo de Secretaria bilingiie u oficinista.
Experiencia laboral | Dos (2) aiios de experiencio en labores secretariales.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espadiof

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir

Indispensable

No indispensable

Crientacion af cliente Compromiso con la Institucion
Orientacidn a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a lo calidad Innovacicn

Trabajo en equipo




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- ) Fachade: | prrsoons
implementacién

Nombre del puesto | COORDINADOR(A) | DE AUDITORIA
Clasificacion Direccion | Escala | Direccion |
Coordinacion / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacidn
Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe{a) de Unidad de Auditoria Interna

o Auditorfa) il
Supervisaa| e Técnicofa) Especializado(a) de Auditoria

o Auditor{a)!

Version 09

Eu el wemal®a

Unidad de Auditoria Interna

No aplica

Dependera de la ubicacidn asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en lo Unidad de Auditoria Interna, orientadas
a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas institucionales; siendo responsable ante el Jefefa) de Unidad
_de Auditoria Interna del buen desempefio de la jefatura a sucargo.

. Dar cumplimiento a la ejecucidn y supervision de las auditorias para las que sea nombrado;
. Apovyar a la jefatura en la elaboracion, sequimiento y cumplimiento del Plan Anual de Auditoria (PAA);

. Coordinar las actividades del personal de la Unidad de Auditorio Interna;

. Planificar fas auditorias y supervisar su ejecucion;

Rendir informe de auditoria de acuerdo al esquema establecido, al finalizar cade una de las auditorias;

Discutir con los responsables de las dreas auditodas las deficiencias detectadas;

Apoyar y asesorar al personal de la Unidad de Auditoria Interna al cumplimiento de las actividades;

. Verificar que el archivo de papeles de trabajo de cada auditoria este completo y sea resguardads;

. Planificar fa realizacidn de evaluaciones internas al personal de la Unided;

Monitorear el avance de las comisiones oficiales de trabajo, de las auditorias en proceso;

. Cumplir con la normativa establecida por la Contraloria General de Cuentas (CGC), paras las Unidades de Auditoria Interna del sector
publico;

Dar seguimiento a las actividades de la auditoria interna y presentar informe al ser requerido por el jefe inmediato superior;
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cuolquier indole generada
dentro de la Institucion;

14. Promover la equidad de género;

15. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

16. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE »
Version 0%
BOSQUES
-INAB- implemiictz:igﬁ EIREREs

EDUCACION Y EXPRIENM

- OPCION A

Educacion formal

Cierre de pensum de lo carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucién en labores relacionadas con ef puesto y supervision
de personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimientos de la Legislacion aplicada o la Administracion Publica.
Conocimiento de Administracion Publica y procesos de auditoria.

Conocimiento en manejo presupuestario y contable.

Planificacion de auditorias, redaccion de informes, supervisidn y trabajo en equipo.
Conocimiento en Sistemas utilizados en la Administracion Publica.

Excelente manejo de refaciones interpersonales y humanas.

Adecuada expresion oral y escrita.

Facilidad para resoluciones numéricas.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciado en Contaduria Publica y Auditoria.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo presupuestario y contable en instituciones Estatales
Preferentemente Conocimiento en procesos de auditorias.
Conocimiento en la administracion publica.

Conocimientos de la Legislacion aplicada a la Administracién Publica.
Conacimiento de planificacicn.

Canocimiento en redaccion de informes.

Conocimiento en Sistemas utilizados en la Administracidn Publica.
Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.
Adecuada expresion oral y escrita.

Facilidad para resoluciones numéricas.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas Espoﬁo
Di ibilidad de h i
PRI R °ra.”'.” Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacicn a resultados

Compromisc con la Institucion
Buisqueda de informacicn
Orientacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo |  MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Fech
-INAB- . £ aﬁle Enero 2024
implementacion

Nombre del puesto | AUDITOR(A) 1l

Clasificacién Profesional | Escala | Profesional If
Coordinacion / Direccidn /
Unidad / Regi6n
Departamento / Subregidn /
Coordinacion
Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Coordinador{a) | de Auditoria

Supervisaa| e Ninguno

Version 09

Unidad de Auditoria interna

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

Planificar y ejecutar las actividades de verificacion del fiel cumplimiento de los procesos que se ejecutan en las diversas Direcciones y
Unidades de la Institucidn y evidenciar mediante las acciones necesarias la gestion, control y administracion de los recursos.

Dar cumplimiento al desarrollo de fas diferentes auditorias para los que sea nombrado(a);
Cumplir con la planificacidn, ejecucicn e informe de las auditorios para las que sea nombrado(a);
. Coordinar las actividades que se deban realizar, cuando sea asignado con otros auditores como Auditor(a) Coordinador(a);
. Discutir con los respansables de las dreas auditadas las deficiencias detectadas;
. Rendir infarme de auditoria de acuerdo al esquema establecido, al finalizar cada una de las auditorias;
- Apoyar cuando sea requerido, la ejecucidn de actividades de auditorias en proceso, de gabinete y de campo tanto en las Oficinas
Centrales como en las Regiones y Subregiones;
7. Cumplir con la normativa establecida por la Contraloria General de Cuentas (CGC), para las Unidades de Auditoria Interna del sector
publico;
8. Cumplir adecuadomente con archivar todos los papeles de trabajo de cada auditoria en la que sea nombradofa);
9. Dar seguimiento inmediato a los informes de auditoria en los que fueron confirmados deficiencias;
10. Presentar informe verbal, inmediatamente al regresar de una comisicn oficial de trabajo a la jefatura de la Unidad;
11. Realizar actividades de consejo o consultorio para las que sea nombrado(a);
12. Procurar la armonia, fa comunicacidn efectiva, trabajo en equipo y demds valores y promocién para el buen ambiente;
13, Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
14. Promover lo equidad de género;
15. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
16. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE .
Version 09
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion e

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Cierre de pensum de la carrera de Contaduria Publica y Auditoria.

Experiencia laboral

Un (01) afia de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo presupuestario y contable en Instituciones Estatales.

Preferentemente conocimiento en procesas de auditorias y en la Administracion Publica.
Conocimiento de la Legislacion aplicada a lo Administracidn Publica.

Conacimiento de planificacion.

Conocimiento en redaccion de informes.

Conacimiento en sistemas utilizados en fa Administracion Publica.

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.

Adecuada expresion oral y escrita.

Facilidad para resoluciones numéricas.

Manejo eficaz de paguete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciado en Contaduria Publica y Auditor.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento

Manejo presupuestario y contable en Instituciones Estatales.

Preferentemente conocimiento en procesos de auditorias y en la Administracion Publica.
Conocimiento de la Legislacidn aplicada a la Administracién Publica.

Conocimiento de planificacion.

Conocimiento en redaccion de informes.

especificos | Conocimiento en sistemas utilizados en la Administracidn Publica.
Excelente manejo de relaciones interpersonales v humanas.
Adecuada expresion oral y escrita.
Focilidad para resoluciones numéricas.
Muanejo eficaz de paquete de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas | Espafiol
Disponibilidad de horario
3 .. y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacidn al cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a la calidad

Trabajo en equipo

Compromisa con la Institucion
Busqueda de informacidn

Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo |  MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
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d
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+
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Nombre del puesto | TECNICO(A} ESPECIALIZADO{A} DE AUDITORIA
Clasificacion Profesional | Escala ] Profesional Il
Coordinacion / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacién
Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingliistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Coordinador{a) | de Auditoria

Unidad de Auditoria Interng

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

Supervisa a L] Ninguno

Planificar y ejecutar las actividades de verificacion del fiel cumplimiento de los procesos que se ejecut las diversas Direcciones y
Unidades de la Institucion y evidenciar mediante las acciones necesorias la gestion, contral y administracion de los recursos.

. Ohservar lo normativa emitida por la Contr
de sus funciones;
2. Presentar propuesta de Plan Anual de Trabajo de evaluaciones técnicas cuondo sean requeridas;
3. Participar con los auditores internos en la ejecucion de auditorias que sean nombradas por la jefatura de la Unidad, en la sede del INAB
y en el interior del pais,

. Realizar actividodes administrativas de control y seguimiento de auditoria que le sean asignadas;

- Elaborar la planificacidn especifica de trabajo para la evaluacion técnica en cada auditoria de cumplimiento técnico;

- Revisidn y actualizacion de las boletas de evaluacién para las auditorias técnicas, tanto a nivel de gabinete como de campo;

. Evidenciar por medio de papeles de trabajo la evaluacion realizada en las auditorias que participe;

. Identificar criterios técnicos normativos y en caso de incumplimientos formufar las recomendaciones correspondientes; de acuerdo a

lineamientos de auditoria;
9. Elaborar informe de las evaluaciones técnicas realizadas, por cade auditorias a actividades administrativas en las que participe;

10. Orientar al personal de fa Unidad de Auditoria Interna, sobre temas de indole forestal e institucional cuando sea requerido;

11, Coordinar con los Técnicos(as) Forestales en las Subregiones, la logistica de las evaluaciones de campa en las auditorias técnicas;

12. Elaborar propuesta para la revision y monitoreo de lo informacicn registrada en los sistemas creados para las diferentes actividades
técnicas del INAB, (notes de envio, Registro Nacional Forestal, Compromisos de Repoblacion Farestal, PINPEP. PROBOSQUE,
Aprovechamientos Forestales, etc.);

13. Presentar informe verbal inmediatamente af regresar de una comision oficial de trabajo;

14. Procurar lu armonia, la comunicacion efectiva, ef trabajo en equipo y demds valores y principios para el buen ambiente laboral de la
Unidad de Auditoria Interna;

15. Coordinar con las Direcciones Nacionales Sustantivas la retroalimentacion o actualizacion de la normativa de las actividades técnicas;

| 16. Participar en reuniones para las que sean nombrado para representar a la Unidad de Auditoria Interna o en acompafiamiento;

| 17. Aplicar y utilizar adecuadamente, los instrumentos y herramientas proporcionados por la Institucion para ef desempefio de sus

funciones;

|
l 18. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada

alorfa General de Cuenta (G, nes de Auditoria Interna en el :‘fm‘o

o~ & o

dentro de la Institucion;
. Promover lo equidad de génern;
20. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
21. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior o por Jefe(a) de Unidad de Auditoria Interna.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION “ o

Educacion formal

Perito forestal con estudios universitarios o titulo profesional universitario en Ciencias Forestales,
Agricolas, Ambientales o en carrera a fin.

Experiencia laboral

Un (01) aiio de experiencia dentro de la Institucién en labares relacionadas al sector forestal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Legislacion y normativas forestales.

Sistemas de Infarmacicn Geogrdfica.

Manejo de GPS.

Medicion o dosometria forestal, manejo forestal, dendrologio forestal, aprovechamiento forestal,
proteccion forestal, ECUT.

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.

Adecuada expresion oral y escrita.

Manejo eficaz de paguete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Profesional universitario en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales, o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres {03) afios de experiencia en labores relacionados al sector forestal, dentro o fuera de Ia Institucidn.

Otros estudios o conocimiento

Legisfacion y normativas forestales.

Sistemas de Informacion Geogrdfica.

Manejo de GPS.

Medicion o dasometria forestal, manejo forestal, dendrologia forestal, aprovechamiento forestal,

especificos | proteccidn forestal, ECUT.
Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.
Adecuada expresion oral y escrita.
Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPaint).

Idiomas | Espaiiol
Disponibilidad de horario :
P o y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la calidad

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion

Trabajo en equipo
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Fechad
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Nombre del puesto | AUDITOR(A) |

Clasificacion Técnico Escala ] Técnico IX

Coordinacidn / Direccion /

Unidad / Region Unidad de Auditoria Interna

Departamenta / Subregion /

Coordinacion Naaplica

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Linglistica

; Dependerad de la ubicacio i
donde se ubica el puesto P icacion Bsignan

Jefe Inmediato | Coordinador{a) | de Auditoria

Supervisaa| e Ninguno

b R

[&5]

i3.
14.
15.

Apoyar en las actividades de verificacion del fiel cumplimiento de los procesos que se ejecutan en las diversas Direcciones y Unidades de la
Institucion y evidenciar mediante las acciones necesarias la gestion, control y administracion de los recursos.

Dar cumplimiento af desarrollo de las diferentes auditorias para las que sea nombrado;
Cumplir con la planificacion, programas, ejecucion e informe de las auditorias para las que sea nombrado;

Discutir con los responsables de las dreas auditadas las deficiencias detectadas;

Rendir informe de auditoria de acuerdo al esquema establecido, al finalizar cada una de las auditorios;

Apoyar cuando sea requerido, la ejecucion de actividades de auditorias en proceso, de gabinete y de campo tanto en las Oficinas
Centroles como en lus Regiones y Subregiones;

. Cumplir con la normativa establecida por la Contraloria General de Cuentas (CGC), para las Unidades de Auditoria Interna del sector

publico;

. Cumplir adecuadamente con archivar todos los papeles de trabajo de cada auditoria en lo gue sea nombrado(a);

. Dar sequimiento inmediato o los informes de auditoria en los que fueron confirmados deficiencias;

. Presentar informe verbal, inmediatamente al regresar de una comvision oficial de trabajo a la jefatura de fa Unidad;
10.
11.
12

Realizar actividades de consejo o consultoria para las que sea nombradofa);

Procurar la armonia, la comunicacién efectiva, trabajo en equipo y demds valores y promocion para el buen ambiente;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indale generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras actividodes que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

al .
L Jo’@' ]

&

Q-

b3
[
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PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE o
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacidn formal

Cierre de pensum de la Carrera de Contaduria Publica y Auditoria,

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucién en labores relacionaduos al sector forestal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento en procesos de auditoria

Preferentemente conocimiento en la Administracicn Publica.
Conocimientos de la Legisfacién aplicade o fa Administracidn Publica.
Conocimiento en manejo presupuestario y contable.

Conocimiento en Sistemas utifizados en la Administracidn Piblica.
Conocimiento de planificacién.

Excelente manefo de relaciones interpersonales y humanas.
Adecuada expresion oral y escrita.

Facilidad para resoluciones numéricas.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de licenciatura de la Carrera de Contaduria Publica y Auditoria

Experiencia laboral

Cinca (5) ofios de experiencia en lobores refacionadas al puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).
. Idiomas | Espafiol

Conocimienta en procesos de auditoria.

Preferentemente conocimiento en la Administracién Piblica.
Conocimientas de la Legislacién aplicada a la Administracién Publica.
Conocimiento en manejo presupuestario y contable.

Conocimiento en Sistemas utilizados en la Administracion Publica.
Conocimiento de planificacion.

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.
Adecuada expresion oral y escrita.

Facilidad para resoluciones numéricas.

i Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados
Orientacion o la calidad

Trabajo en equipo

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacicon
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BOSQUES

-INAB- ; Fecha-c'|e Enero 2024
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Version 09

Nombre del puesto | DIRECTOR{A} DE ASUNTOS JURIDICOS

Clasificacion Direccion | Escala Direccion Vi

Coordinacion f Direccion /[
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion

Seccion / Parque / Finca | No apfica
Comunidad LingUistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Subgerente

e Secretaria {0} | de Asuntos luridicos
» lefefa) de Asuntos Judiciales y Administrativos Regionales

Direccion de Asuntos luridicos

No apfica

Dependerd de o ubicacion asignada

Supervisa a

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar fas actividades que se desarroltan en lo Direccidn de Asuntos furfdicos del INAB,
orientadas a fortalecer fos procesos de apoyo tomando como base fos objetivos y politicas institucionales; siendo responsable ante fa
Gerencia y Subgerencia def buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en la Direccién a su cargo, orientadas o
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en ef Reglamento Orgdnico
Internc (ROI) v el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante lo Gerencia, Subgerencia y
Coordinacion Técnica Nacional, del buen desempefio de la misma;

2. Coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos técnicos administrativos;

. Consolidar, validar y presentar oportunamente el Plan Operativo Anual (POA) de la Direccion a su cargo;

. Coordinar la presentacion de los informes de avance de actividades del Plan Operativo Anual (POA) de cada Departamento a su cargo,

y consofidar la presentacion del avance de fa Direccion; a través def Sistema de Planificacion, Evaluacion y Sequimiento Institucional;

. Coordinar y supervisar a los{as) Delegadosfas) IV Juridicosfas) Regionales;

. Homologar y definir criterios de aplicacion de la Normativa Forestal vigente;

. Dirigir las actividades de fas diferentes secciones de la Direccion a su cargo;

. Monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas institucionales de cada uno de los Departamentos a su cargo;

. Asesorar y apoyar a fas autoridades superiores, Coordinacion Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades de

Apoyo, en temas a cargo de fa Direccion;

10. Asesorary orientar a las autoridades superiores de la Institucion en los temas juridicos;

11. Supervisar la Unidad de Acceso a la Informacion Publica;

12. Coordinar acciones con la Coordinacidn de Monitoreo y Obligaciones de Repoblacion Forestal, el sequimiento a los procesos de denuncia

de ejecucion; asi como lo deduccion de responsabilidades en lus gestiones de las garantias de repoblacion forestal,

13. Dor seguimiento a las denuncias presentadas por los(as) Directores{as} Subregionales a través de los{as) Delegadosfas} IV Juridicos{as)

Regionales;

14, Defender a la institucidn ante las demandas y denuncias presentadas en contra de la Institucion por fa via judicial;

15. Atender y presentar la informacion requerida por las instancias superiores en forma oportuna;

16. Contestar o interponer demandas judiciales y denuncias en temas relacionados con la actividod del INAB;

17. Evacuar audiencios dentro de fos procesos judiciales en los que el INAB sea parte;

18. Interponer y contestar acciones de amparo en nombre del INAB;

19. Evacuar audiencias dentro de fos procesos judiciales en los que ef INAB sea parte;

20. Interponer y contestar acciones de amparo en nombre def INAB;

21. Interponer, analizar y responder fas acciones de inconstitucionalidad interpuestas en contra del INAB;

22. Elaborar dictamenes, oficios y providencias;

23. Atender los requerimientos internos y externos de informacion relacionados con fa temdtica a su cargo;

24. Afender los requerimientos de actores del sector justicia en que el INAB sea parte;

25, Representar a la Institucidn en actividades nacionales e internacionales conforme al nombramiento emitido;

26. Coordinar y generar las propuestas para la actualizacidn de fas normas en materia administrativa forestal;
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27. Gestionar la dotacion de recursos necesarios para el buen funcionamiento de fo Direccion a su cargo y velar por el uso correcto de fos
bienes y/o recursos asignodos;

28. Promaver, dentro del personal a su cargo, fo cultura de trabajo en equipo;

29. Desempefiar con diligencia las actividades encomendadas en el mandato judicial otorgado para fa representacion fegal de la
Institucion;

30. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones, cuando aplique;

31. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

32. Promover la equidad de género;

33. Pramover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

34. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, v Abogado y Notario
Un (01) afio de experiencia dentro de lo Institucion en labores relacionadas con el puesto y
administrando personal.
Conocimiento en Derecho y sus distintas ramas. Conocimiento de Administracion Publica.
Gerencia y manejo de personal.
Facilidad para fa toma de decisiones.
Capacidad de andlisis y sintesis.
Otros estudios o conocimiento | Excelente manefo de relaciones interpersonales y humanas.
especificos | Adecuada expresion oral y escrita.
Lidergzgo y manejo de personal.
Habilidad parg presentacidn de informes orales y escritos.
Planeacion estratégica.
Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacién formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, y Abogado y Notario.

Experiencia laboral | Ocho (8) afos ejerciendo la profesion de Abogado y Notario y administrando personal.
Conocimiento en Derecho y sus distintas ramas. Conocimiento de Administracion Publica.
Gerencia y manejo de personal.

Facilidad para fa toma de decisiones.

Capacidad de analisis y sintesis.

Otros estudios o conocimiento | Excelente manejo de refaciones interpersonales y humanas.
especificos | Adecuada expresion oral y escrita.

Liderazgo y manejo de personal.

Habilidad para presentacién de informes orales y escritos.

Planeacion estratégica.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Experiencia laboral

Idiomas | Espafiof

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente Pensamiento estratégico

Orientacion o resultados Liderazgo

Orientacion o fa calidad impacto e influencia
Trabajo en equipo innovacion
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SECRETARIA(O) | DE ASUNTOS JURIDICOS
Clasificacion Oficinista Escala Secretarial |
Coordinacion / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion

Nombre del pue

Direccion de Asuntos Jurfdicos

No aplica

Seccion f Parque f Finca | No aplica

Comunidad Lingtistica

donde se ubica el puesto

Jefe Inmediato | Director{a} de Asuntos Juridicos
Supervisaa| e Ninguno

Dependerd de la ubicacion asignada

Realizar actividades secretariales en el dmbito de las Direcciones, lefaturas o Unidades de la Institucion, tales como: administrar agenda,
logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y organizar documentos impresos y electronicos,
gestionar tramites administrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o usuarios.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Jefe inmediato;

. Informar a jefe inmediato{a), sobre las reuniones, citas, compromisos programados;

. Brindar atencion y apoyo a clientes internos y externos de la Institucion;

. Recibir, sellar, distribuir, archivar y levar el controf de ingreso y egreso de la correspondencia de o oficing donde sea asignada(o);

. Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignada(o);

. Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la oficina donde sea asignadafo);

Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal de la oficina donde sea asignada(o) saficitando fos vidticos respectivos.

Coordinar la logistica para fas reuniones de trabajo dirigidas de la oficina donde sea asignadalo);

Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficina donde sea asignadafo), asi como la preparacion de material escrito y digital;

Apoyar en los registros que se realizan en los sisternas electrdnicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros,

cuando aplique;

11. Manejar los libros previamente auterizados por fa Contraloria General de Cuentas (CGC);

12. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la Cajo Chica, cuando apligue;

13. Apoyar af Defegado{a} | Administrativof{a} en la elaboracidn de facturas y facturas de privatives, cuando aplique;

14. Ulevar el control y distribucidn de combustible de la oficina donde esté asignada, cuando aplique;

15. Llevar ef control de los materiales y suministros de lg oficina donde sea asignada(o), cuando aplique;

16. Manejar las bases de los documentos y expedientes de lo oficing donde sea asignada;

17. Recibir y enviar cuadros de soficitud de partida presupuestaria cuando aplique;

18. Notificar a los usuarios gue se apersonen a las oficines institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se emitan;

18. Atender las funciones establecidas en el Manual Operative del Programa de Reduccion de Emisiones, cuando aplique;

20. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de fa Institucion;

21. Promover fa equidad de género;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

23. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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Educacion formal

Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral

Un (01} afio de experiencia dentro de fa Institucion en labores relacionadas con el puesta,

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

Manejo de base de datos.
Manejo de archive y catalogacion.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Secretaria Bilingiie v Oficinista

Experiencia laboral

Dos (2] aftos de experiencia en fabores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo de base de datos.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espﬁof
Disponibilidad de horarl? ¥ inilpensille
para viajar

Licencia de conducir

Crientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

No indispensable

Compromise con la Institucion
Btisqueda de informacion
Innovacion
Organizacion
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JEFE{A) DE ASUNTOS JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS REGIONALES
Clasificacion Direccion Escala 1 Direccion |
Coordinacion / Direccion /
Unidad / Region
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Director{a) de Asuntos juridicos
e Procurador(a)
«  Encargadofa) it de Informacidn Pablica y Administrativa
Supervisaa | e  Encargadofa) It de Asuntos Judiciales
e Encargadofa) lt de Contratos y Licitaciones
s Encargado(a) Il de Normativa Forestal

Nombre del puesto

Direccion de Asuntos Juridicos

Asuntos fudiciales y Administrativos Regionales

Dependerd de la ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados
con fas funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable antel Director{a)
de Asuntos Juridicos del cumplimiento de sus funciones.

1. Dar sequimiento a los procesos de cancelaciones totales o parciales, procesos de finalizaciones anticipadas y suspensiones de los
proyectos que son parte de los programas de incentivos forestales en fas instancias correspondientes que han sido interpuestos por
losflas) Delegadosfas) 1V Juridicos(as);

2. Planificar, organizar y coordinar actividades con la Direccidn de Desarrollo Forestal, especificamente en relacién con los Programas de
incentivos Forestafes;
3. Asesorgr g las autoridades superiores, Coordinacion Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Regionales, Subregionales, Coordinacion
Técnica Nacional y Unidades de Apoyo en temas juridicos;
4. Establecer los mecanismos de comunicacion y coordinacidn con los(las) Delegados{as) IV Juridicos(as), a fin de apoyarlfos en el
cumplimiento de las resoluciones judiciales o de cardcter administrativo;
. Coordinar con fos(as) Delegados{as) IV luridicos{as} la aplicacion de los criterios para la correcta interpretacidn de fa normativa forestal;
. Dar sequimiento y supervisar el Plan Operativo Anual (POA) y las actividades de los(as) Delegados(as) 1V Juridicos(as};
Gestionar los expedientes administrativos, en temas referentes a fas Direcciones Nacionales;
. Coordinar fas actividades del personal de fa Direccidn de Asuntos Juridicos, en caso de ausencia del Director{a);
. Contestar o interponer demandas judiciales y denuncias en temas relacionados con la actividad del INAB;
. Apoyar y orientar legalmente al personal del INAB;
11. Integrar fas comisiones en las que se le designe;
12. Evacuar audiencias dentro de los procesos judiciales en los que el INAB sea parte;
13. Interponer y contestar acciones de amparo en nombre del INAB;
14. Interponer, analizar y responder las acciones de inconstitucionafidad interpuestas en contra del INAB;
15. Procurar casos en fos tribunales de justicia, Ministerio Publico (MP} v otros cuando asi lo requiera el/fa Directorfa) de Asuntos Juridicos;
16. Acompafiar y asesorar al personal del INAB en las diligencias ante Ministerio Publico {MP), Organismo Judicial (OJ) y otras entidades
en donde se requiera;
17. Elaborar dictamenes, oficios y providencias;
18. Notificar a los usugrios de cuafquier documentacion o Resolucion Administrativa generada por el Instituto;
19. Desempeniar con diligencia fas actividades encomendadas en el mandato otorgado;
20. Atender las funciones establecidas en el Manual Operative def Programa de Reduccion de Emisiones, cuando apligue;
21. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacién administrativa, técnico y de cualguier indol
dentro de la Institucion;
22, Promover la equidad de género;
23. Promover el trabajo institucional con pertinencio cultural, especificarnente con pueblos indigenas; v,
24. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCION A

Educacidn formal

Titulo de Licenciada en Ciencias Juridicas y Sociales. Titulo de Abogado y Natario

Experiencia laboral

Un (01) afic de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Litigio en ef ramo penal, laboral, civil y contencioso administrativo.
Habilidad de administracion de expedientes administrativos y judiciales.
Manejo de archivo y catafogacion,

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPaint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licencindo en Ciencias turidicas y Sociales. Titulo de Abogado y Notario

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o0 conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Litigio en el ramo penal, fuboral, civil y contencioso administrativo.
Habilidad de administracion de expedientes administrativos y judiciales.
Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Espafiol
oI T .
isponibilidad de hora.rlc') ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuffados
Orientacion a ta calidad

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la institucion
Busqueda de informacion
Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto PROCURADOR[A}

Clasificacion Tecnico Escala Técnico V
Coordinacion / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe{a) de Asuntos Judiciales y Administrativos Regionales

Supervisaa| ®  Ninguno

Direccion de Asuntos luridicos

Asuntos fudiciales y Administratives Regionales

Dependera de fa ubicacion asignada

Apoyar a jefe(a) inmediato(a), dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af puesto,

tomando como base los obetwos msntunnes S:endo responsabfe ante ;efe{a} mmed.-ato del cumplimiento de sus func:ones

-

Efoborar !os memorfa!es que se Fes requfemn para accionar en !os distintos procesos jud;’cfafes en Fos que seq parte fa msh’tucién;

Recibir y atender las notificaciones dirigidas al Instituto Nacional de Bosqgues —INAB-, provenientes de los diferentes drganos

Jurisdiccionales;

. Llevar agenda de las audiencias segun fas notificaciones recibidas dentro de los procesos judiciales;

. Procurar los casos administrativos y judiciales ante los drganos jurisdiccionales y ef Ministerio Publico (MP);

. Elgborar y llevar ef control de la base de datos de los expedientes administrativos y fos procesos judiciales;

Mantener actualizados y ordenados los expedientes, segun las acciones realizadas dentro del mismo;

. Apoyar a losfas) Encargadosfas) juridicos(as) y ol Director{a) en las funciones de la Direccién;

. Actuglizar las bases de datos de dictdmenes, oficios de la Direccién y requerimientos del Ministerio Publico (MP);

. Recepcidn de llamadas telefonicos y atencion a usuarios externos e internos;

10. Actualizar la base de datos de las minutas;

11. Actualizar la base de datos de Convenios y Cartas de Entendimiento entre el INAB y las municipalidades;

12. Recepcion de Escrituras Pliblicas para revision previo a firma de Gerencia;

13. Archivo de expedientes y papeleria;

14. Diligenciar requerimientos de Operadores de Justicia;

15. Notificar a los usuarios cualguier documentacidn o Resolucidn Administrativa generada por el Instituto;

16. Ser responsable del buen uso del equipo, mobhiliario y fungibles a su cargo segtin la tarjeta de responsabitidad de bienes inventariables
y fungibles y dar el seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;

17. Mantener fo confidencialidad, integridad y disponibilidad de lo informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de fa Institucion;

18. Promover la equidad de género;

19. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

20. Otras actividades que Ie sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacidn formal

Sexto semestre de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia laboral

Un {01) afic de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Leyes en el dmbito nacional e internacional.

Habilidad en la gestion de expedientes administrativos y judiciales.
Capacidad de andlisis de informacion.

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.
Adecuada expresion oral y escrita.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Pensum cerrado en la carrera de Ciencias furidicas y Sociales

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Leyes en el ambito nacional e internacional.
Habilidad en lo gestion de expedientes administrativos y judiciales.
Capacidad de andlisis de informacion.

Excelente manejo de relaciones interpersonafes y humanas.
Adecuada expresion oral v escrita.

Manejo de archive y catalogacion.

Manejo de base de dotos.

Manejo eficaz de paquete de Office (Word, Fxcel, PowerPoint).

Espafiol
Disponibilidad de horaru_: v e sEIe
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente Pensamiento estratégico

Orientacidn a resultados Liderazgo
Orientacidn o la calidad Impacto e influencia
Trabajo en equipo Innovacion
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ENCARGADO(A) Il DE INFORMACION PUBLICA Y ADMINISTRATIVA
Clasificacidon Profesional Escala Profesional 1V
Coordinacién / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacidn
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe(n) de Asuntos Judiciales y Administrativos Regionales

Supervisa a L] Ninguno

obre del puesto

Direccion de Asuntos Juridicos

Asuntos Judiciates y Administrativos Regionales

Dependera de la ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades asignadas, dando seguimiento o todos los procesos refacionados
con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base fos objetivos institucionales. Siendo responsable ante el
Director{a) de Asuntos Juridicos del cumplimiento de sus funciones.

. Dar acomparniamiento a los funcionarios del INAB, de acuerdo con las instrucciones de la Direccion vy de lo Gerencia;

2. Analizar expedientes administrativos y elaborar dictdmenes juridicos a peticion de la Direccion, de Gerencia, de Junta Directiva, de los
Direcciones Nacionales, de fas Direcciones Regionales o cualguier otra Unidad def INAB;

3. Asesorar o las autoridades superiores, Coordinacion Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales, Direcciones
Subregionales y otras instancias institucionales;

4. Asistir a la Direccidn en asuntos judiciales y extrajudiciales vinculados o inherentes af INAB;

5. Asistir a reuniones, talleres, seminarios, congresos, de acuerdo con las instrucciones de la Direccion v de la Gerencia;

6. Flaborar resoluciones de Gerencia;

7. Atender fo Unidad Informacion Publica del INAB, asi como todo lo relativo con la Ley de Acceso a fo Informacion Publica;

8. Apoyar en la generacion y actualizacion de fa Normativa Institucional;

9. Elaborar dictamenes, oficios y providencias;

0. Desempenar con diligencia las actividades encomendadas en ef mandato otorgado;

11. Integrar las comisiones en fas gue se le designe;

12. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnice y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

13. Promover fa equidad de género;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

15. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior,
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal | Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas v Sociafes, Abogado y

Notario.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en fabores relacionadas con el puesto,

Conocimiento de la normativa de fa Administracion Publica.
Conocimiento de lo Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Capacidad de andlisis de informacion.

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas,
Adecuada expresion oral y escrita.

Manejo de archivo y catalogacion.

Muanejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal | Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y

Notario.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto y administrando persona.

Conocimiento de fa normativa de fa Administracion Publico.
Conocimiento de la Ley de Acceso a fa Informacion Pblica.
Copacidad de andlisis de informacion.

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas.
Adecugada expresion oral y escrita.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Espafiol
Disponibilidad de horarlr_) ¥ R —
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la catidad
Trabajo en equipo

Compromiso con la Institucion
Btisqueda de informacidn

Innovacion
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Nombre del puesto | ENCARGADO{A) |1l DE ASUNTOS JUDICIALES

Clasificacion Profesional | Escala Profesional IV
Coordinacion f Direccion /
Unidad / Region
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccidn f Parque / Finca | No aplica
Comunidad LingUistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | fefe(a) de Asuntos Judiciales y Administrativos Regionales

Supervisaa | s  Ninguno

Direccion de Asuntos luridicos

Asuntos fudicigles y Administrativos Regionales

Dependera de la ubicacion asignada

Pr’amﬁcor, orgumzar coordmar dmg:r evafuar y superwsar J’GS asuntos Fega!es que surjan respecto a Ic:s achwdades dea’ mshtuto Nac:onai
de Bosques, o sus normas internas y a su relacion con otras entidades, proveyendo servicios de asesoria legal, de representacion en litigios
y en negociaciones del INAB, de conformidad con el mandato que se le otorgue; asi como procurar o consecucion y agflizacion de sentencias
dentro de los procesos ante los drganos jurisdiccionales respectivos.

1. Auxifiar, dirigir, procurar y sustanciar fos procesos judiciales y confenciosos administrativos en los cuales intervenga la Institucion;

2. Redactar los memoriales para lo sustanciacion de los procesos en materio administrativa, constitucional, faboral y penal, laboral y
constitucional en fos cuales intervenga el INAB;

3. Interponer las denuncias penales por la comision de delitos de materia forestal, o por cualquier otro delito, en los cuales directa o
indirectamente intervenga personal de lg institucion;

4. Asesorar a las autoridades superiores, Coordinacion Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales, Direcciones
Subregionales y otras instancias institucionales;

5. Contestar demandas laborales o de cualquier otra naturalezo judicial promovidas en contra de la Institucion;

6. Interponer los recursos procesales inherentes o procedentes en los diferentes procesos administrativas y judiciales de fas ramas def
Derecho;

7. Contestar los recursos procesales inherentes o procedentes de fos diferentes procesos administrativos v judiciales de las ramas def
Derecho;

8. Evacuar las audiencias que se susciten dentro de los procesos judiciales de los que sea parte Ia Institucion;

9. Interponer demandas y diligenciamiento del procedimiento en materia de lo econdmico coactivo con el objeto de realizar fa efecucion
especial, en fos proyectos PINFOR, PROBOSQUE, PINPEP por incumplimiento al Plan de Manejo, con el objeto de que el Estado recupere
ef monto otorgado por concepto de Incentivo Forestal;

10. Redactar memoriales pora la sustanciacion de los procesos judiciales en fos cuales intervenga la Institucion;

11. Integrar las comisiones en las que se le designe;

12. Interponer y/o contestar las demandas civiles o de cualquier otra naturaleza judicial en las cuales intervenga el INAB, especialmente,
la promocion de la ejecucion de los garantios otorgadas en favor del INAB, en virtud del incumplimiento de los usuarios a fos
compromisos forestales asumidos por el otorgamiento de Licencias Forestales;

13. Contestar las demandas contenciosas administrativas promovidas en contra de la Institucion;

14. Interponer toda clase recursos procesales inherentes a los procesos judiciales en los que intervenga la Institucion;

15. Evacuar las audiencios dentro de los procesos judiciales en los que intervenga la Institucion;

16. Interponer y/0 contestar tas acciones de amparo y/o inconstitucionalidodes en los cuales intervenga el INAB;

17. Asistir a las audiencias, citaciones o reuniones programadas por los érganos que intervienen en fa administracion de justicia y demds
entidades centralizadas, descentralizadas yv/o auténomas;

18. Elaborar oficios, providencias, dictdmenes y toda clase de documentos administrativos necesarios para cumplir con fas funciones
propias de la Institucidn;

19. Efaborar y autorizar toda clase de documentos notariales necesarios para cumplir con las funciones propias de fa Institucion;

20. Asesorar legalmente a lo Gerencia, Subgerencia, Coordinacion Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Regionales o Subreg;ona!es
asf como a las Unidades de Apoyo cuando fuere requerido por estas; OAR]

21, Desempefiar con diligencia las actividades encomendadas en el mandato otorgado,

22. Notificar a los usuarios cualguier documentacion o Resolucidn Administrativa generada por el Instituto;
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23. Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

24, Promover fa equidad de género;

25. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

26. Otros actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCIONA
Educacion formal

Titulo de Licenciado en Ciencias turfdicas y Sociales, Abogado y Notario.
Un (01) afio de experiencia en lahores dentro de la Institucion, relacionadas con el puesto y
administrando personal.
Conocimiento de la Administracion Publica.
Conocimienta en fitigio en ef ramo penal, laboral, civil, contencioso administrativo.
Capacidad de andlisis de informacion.
Excefente manejo de relaciones interpersonales y humanas.
Adecuada expresion oral y escrita.
Habilidad de administracion de expedientes administrativos y judiciales.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Titulo de Licenciado en Ciencias luridicas y Sociales, Abogado y Notario.

Experiencia laboral | Cuatro {4) afios de experiencia en labores refacionadas con ef puesto y administrando personal.

Conocimiento de la Administracion Ptibfica.
Conocimiento en litigio en ef ramo penal, laboral, civil, contencioso administrativo.
Capacidad de andlisis de informacion.
Excelente manejo de relaciones interpersonales v humanas.
Adecuada expresion oral y escrita.

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento

espEcioDs Habilidad de administracidn de expedientes administrativos y judiciales.
Manejo de archivo y catalogacion.
Muanejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
Idiomas | Espafof
Disponihilidad de horario y Indispensable

para viajar

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la institucion
Busqueda de informacicn
Innovacion
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) [Il DE CONTRATOS Y LICITACIONES

Clasificacion Profesionaf Escala Profesional IV
Coordinacio Di i6
oor rnamonl{ 1I'ECCIO‘I“I' / Direccion de Asuntos Juridicos
Unidad / Regién

Departamento / Subregién /

... | Asuntos Judiciales y Administrativos Regionales
Coordinacion

Seccidn f Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

s Dependera de la ubicacion asignad
donde se ubica el puesto P Saaaee

Jefe Inmediato | Jefefa) de Asuntos Judiciales y Administrativos Regionales

Supervisaa| ®  Ninguno

Pianificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisor fas actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados

con las funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el/la

Director(a) de Asuntos Juridicos del cumplimiento de sus funciones.

&

o & N

10.

15.
16.
17.

. Elaborar y revisar los contratos, convenios, cartas de entendimiento y otros documentos contractuales suscritos por el INAB y entidades

det sector publico y privado, o nivel nacional e internacional;

Asesorar los eventos de adguisiciones de bienes y servicios conforme lo establecido en la Ley de Contrataciones y su Reglamento;
Asesorar a las autoridades superiores, Coordinacién Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales, Direcciones
Subregionofes y otras instancias institucionales;

Revisar fas escrituras que contienen los contratos de Compromisos de Repoblacidn Forestal con garantia fiduciaria e hipotecaria, {asi
como garantia de empresa dedicada a g actividad de repoblacion forestal y carta de pago total}, previo o su traslado a Gerencia parg
su suscripcion por el sefior Gerente;

Revisar los convenios de cooperacion nacionales e internacionales que se suscriban con instituciones o entidades privadas;

Revisar y emitir dictdmenes sobre los expedientes que contengan la compra o contratacion de bienes, suministros, obras y servicios que
requiera el INAB;

Notificar a los usuarios cualquier documentacién o Resolucién Administrativa generada por el Instituto;

Asistir a Director(a) en Asuntos Judiciales y extrajudiciales vinculados o inherentes af INAB;

Revisar fos documentos relacionados con documentos privados que sean trasladados por la Direccidn;

Asistir a las audiencias y citaciones judicioles o administrativas, realizadas por las autoridades nacionales en asuntos vinculados con el
INAB;

. Integrar las comisiones en las que se le designe;
12,
13.
14,

Elaborar dictdmenes, oficios y providencias;

Desempefiar con difigencia las actividades encomendadas en el mandato otorgado;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificarmente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por st jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal | Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, de preferencia Abogado y Notario.

Un (01) afio de experiencia en labores dentro de la Institucidn, relacionadas con el puesto y

Experiencia laboral o
administrando personal.

Conocimiento especifico de la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y normativa afin.
Capacidad de andlisis de informacicn.
Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas
Otros estudios o conocimiento | Adecuada expresion oral y escrita
especificos | Habilidad en la gestion de expedientes administrativos refacionados con la contratacicn estatal.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Titufo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales; de preferencia Abogado y Notario.

Experiencia laboral | Cuatro (4} afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Conocimiento especifico de la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y normativa afin.
Capacidad de andlisis de informacion.
Excelente manejo de refaciones interpersonales y humanas
Otros estudios o conocimiento | Adecuada expresion oral y escrita
especificos | Habilidad en la gestidn de expedientes administrativos refacionados con la contratacion estatal,
Manefo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Iias Esaﬁof

Disponibilidad de horario y

o Indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resuftados Busgueda de informacion
Crientacion a la cafidad Innovacion

Trabajo en equipo
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‘Nombre del puesto | ENCARGADO(A) Ill DE NORMATIVA FORESTAL

Clasificacion Profesional Escala l Profesional IV
Tacion 7 Direccid
Coordmaclon.{ weccm_r'llf Direccion de Asuntos Juridicos
Unidad / Regidn

Departamento / Subregion /
Coordinacidn
Seccion / Parque / Finca | No aplico
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefefa) de Asuntos Judiciales y Administrativos Regionales

Supervisaa| e  Ninguno

Asuntos Judiciales y Administrativos Regionales

Dependerd de la ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados
con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el
_Director{a) de Asuntos Juridicos del cumplimiento de sus funciones.

1. Asesorar con respecto a consuftas que se sometan a su conocimiento, referente a procesos y procedimientos juridicos y administrativos
en los que participa fg Direccion de Asuntos Juridicos;
2. Generar, proponer la actualizacion de fa normativa forestal derivado de la resolucion de asuntos técnicos legales que sean conocidos;
3. Asesorar en los propuestas de normativa institucionaf:
4. Emitir opinion juridica cuando fo requieran relacionado con la normativa forestal;
5. Asesorar en temas relacionados, af incumplimiento de Compromisos de Repoblacion Forestal;
6. Asesorar en temas refacionados a talas ilicitas;
7. Asesorar a las gutoridades superiores, Coordinacion Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales, Direcciones
Subregionales y otras instancias institucionales;
8. Compilar y divulgar las leyes, reglamentos, y cualquier otra normativa que se relacionen con la esfera de competencia del INAB;
9. Coordinar ta actualizacion periddica de lo normativa forestal institucional;
10. Presidir tas comisiones de normativa forestol especificas de fos temas sujetos a requlacién;
11. Presentar ante las autoridades correspondientes, fas propuestas de normativa forestal;
12. Integrar las comisiones en las que se le designe;
13. Gestionar expedientes administrativos, en temas referentes a las Direcciones Nacionales;
14. Apoyar a Encargadofa) de Asuntos Judiciales en la tramitacion de los procesos judiciales que ventife el INAB;
15. Contestar demandas judiciales interpuestas en contrg del INAB;
16. Interponer denuncias por delitos refacionados con la actividad forestal;
17. Evacuar audiencias dentro de los procesos judiciales en los que ef INAB aparece como tercero;
18. Interponery contestar acciones de amparo en nombre del INAB;
19. interponer, analizar y responder las acciones de inconstitucionalidad interpuestas en contra de normativa de jnterés del INAB;
20. Procurar casos en los tribunales de justicia, Ministerio Pblico (MP}, y otras instancias cuando asf lo requiera el/fa Directorfa) de Asuntos
Juridicos;
21. Acompaiiary asesorar al personal del INAB en las diligencias ante Ministerio Pblico (MP), Qrganismo Judicial {(O1), v otras entidades
en donde se requiera;
22, Otorgar auxifio, direccion y procuracion de toda indofe en ef ambito judicial en los asuntos en gue el INAB tenga interés;
23. Emision de dictamenes, elaboracion de oficios y providencias;
24. Notificar a los usuarios cualquier documentacion o Resolucion Administrativa generada por el Instituto;
25. Desempefiar con diligencia s actividades encomendadas en el mandato paro ef efecto se fe otorgard;
26. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de lo Institucion;
27. Promover la equidad de género;
28. Promover el trabafo institucional con pertinencia cultural, especificarnente con pueblos indigenas; v,
29. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciado en Ciencias luridicas y Sociales, de preferencia Titulo de Abogado y Notario.

Experiencia laboral

Un {01) afio afios de experiencia en labores dentro de la Institucidn, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Litigic en el ramo penal, laboral, civil y contencioso administrativo,
Habilidad de administracion de expedientes administrativos y judiciales.
Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, de preferencia Titulo de Abogado y Notario.

Experiencia laboral

Cinco {5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios a conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paguetes de Oce (Word, Excel, PowerPoint).

! Espafiol '

Litigio en el ramo penal, laboral, civil y contencioso administrativo.
Habilidad de adminjstracion de expedientes administratives y judiciales.
Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Di ibilidad de h. i 3
wpaniiilidad de ora_rn?y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

_Vigente, de dos o cuatro ruea _

Orientacion af cliente
Orientacidon a resultados
Orientacidn a la calidad

Trabajo en equipo

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacicn
Innovacicn




EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL
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Nombre del puesto | DIRECTOR{A) DE PLANIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

Clasificacion Direccion | Escala Direccion V1

Coordinacidn / Direccién f
Unidad / Region
Departamento / Subregion /
Coordinacion

Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Direccion de Planificacion, Evaluacion y Sequimiento Institucional

No aplica

Dependerd de o ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Subgerente

e Secretaria{o} I de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento instituciona!
»  Registrador(a) Nacional Forestal

e Jefe{a) de Planificacion Institucionaf

s Jefe{a) de Evaluacion y Seguimiento Institucional

o Jefela) de Sistemas de Informacion Geogrdfica

s Jefefa) de Gestion de la Calidad

Supervisa a

P!amﬁcar orgamzar coordmar d:ngrr eva!uar v superwsar los acnwdades que se desarrolian en fa D:refcron e P)‘amﬁmaon Evafuc:c.-on y
Seguimiento Institucional del INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo en forma técnica y profesional, tomando como base los
ohjetivos y politicas institucionales; siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de la Direccion a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en la Direccidn @ su cargo, orientadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en ef Reglamento Orgdnico
Interno (ROI), y el cumplimiento a los abjetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante el Gerente, Subgerente y Coordinador
Técnico Nacional, del buen desempefio de la misma;

2. Coordinar y supervisar los procesos de planificacion Estratégica, Multianual y Operativa de la institucidn y fos procesos de monitoreo y
evaluacidn de la ejecucion de la planificacion institucional;

3. Coordinar la preparacion y presentacion ante Gerencia, de fos diferente Planes Institucionales: Plan Estratégico, Plan Quinquenal y Plan
Operative Anual, v sus niveles de avance;

4. Consolidar, validar y presentar oportunamente ef Plan Operativo Anual (POA) de los Departomentos a su cargo de la Direccion;
Coordinar la presentacicn de los informes de avance de actividades del Plan Operativo Anual (POA) de cade Departamento a su cargo
y consolidar fa presentacion def avance de la Direccidn; a través del Sistema de Planificacion, Evaluacién y Seguimiento Institucional;

. Verificar y supervisar ef cumplimiento de normas y procedimientos técnicos administrativos;

. Autorizar todos los gastos relacionados con el Fondo Rotativo asignado a la Direccion a su cargo, cuando apligue;

. Autorizar todas las solicitudes de gastos necesarios para el funcionamiento de la Direccion o su cargo, cuando apligue;

. Dirigir, monitorear, supervisar y evaluar el cumplimiento de fos actividades y metas de los diferentes Departamentos de la Direccion a

su cargo;

10. Asesorar y apoyar a las autoridades superiores, Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades de Apoyo, en temas a cargo de la
Direccion;

11. Atendery presentar en forma oportuna, la informacion requerida por las instancias superiores, o por usuarios internos o externos de la
Institucion en temas de competencia de la Direccion a su cargo;

12. Representar o la Institucidn en actividodes nacionales e internacionales conforme a nombramiento emitido;

13. Gestionar la dotacidn de recursos necesarios para el buen funcionamiento de la Direccion a su cargo y velar por el uso correcto de los
bienes y recursos asignados;

14. Supervisar ef cumplimiento de la normativa en materia administrativa y loboral aplicable;

15. Evaluar en coordinacion con el Departamento de Desarroffo institucional, el desempefio def personal a su cargo y definir y aplicar las
acciones de mejora;

16. Promover, dentro del personal a su cargo, la cultura de trabajo en equipo;

17. Monitorear y supervisar fos procesos del Registro Nacional Forestal. 7 3

18. Monitorear y supervisar la atencién a los requerimientos de informacion georreferenciada de la Institucion, solicitada pczp 15 L
internos o externos. =
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19,
20.

Multianual institucional;
21.
establecidos a fa Ley Orgdnica
22.
23. Mantener lo confidencialidad,

dentro de la Institucion;

Impulsar y monitorear el desarroffo e implementacion del Sistema de Gestidn de la Calidad de la Institucidn;
Monitorear y supervisar ef cumplimiento de fos lineamientos o directrices emitidas por el Ministeric de Finanzas Publicas (MINFIN} v
por la Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN), para la Planificacién Operativa Anual o

Coordinar con fa Direccidn Administrativa Financiera del INAB las acciones para el cumplimiento institucional de los mandatos
Atender las funciones establecidas en ef Manua! Operativo del Programa de Reduccidn de Emisiones, cuondo aplique;
Promaover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

def Presupuesto,

integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

EDCACION Y EXPERIECA

- OPCION A

Educacion formal

Titulo universitario en Clencias Agricolas, Forestales, Bioldgicas, Ambientales o Agroecoldgicas o carrera
afin. Deseable con nivel de Post grado.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia en labores dentro de la institucidn, que incluyan administracion de personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento del Sector Forestal, Planificacion Estratégica, Formulacion de Politicas, Formulacion y
Evaluacion de Proyectos.

Majeo de base de datos.

Preferentemente con conocimientos de los Sistemas de Planificacién y Contabilidad del Estado (SICOIN,
SIGES, SNIF, SIPLAN] y de las normas presupuestarias del Estado.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo universitario en Ciencias Agricolas, Forestales, Bioldgicas, Ambientales o Agroecoldgicas o carrera
afin. Deseable con nivel de Post grado.

Experiencia laboral

Ocho (8} afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

Idiomas

| Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Fxcel, PowerPoint).

Conocimiento del Sector Forestal, Planificacicn Estratégica, Formulacidn de Politicas, Formulacion y
Evaluacion de Proyectos.

Majeo de base de datos.

Preferentemente con conocimientos de los Sistemas de Planificacion y Contabitidad del Estado (SICOIN,
SIGES, SNIP, SIPLAN) y de las normas presupuestarias def Estado.

Espaﬁ
Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacicn

Orientacion o resuftados
Crientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

al cliente Pensamiento estratégico
Liderazgo
Impacto e influencia

Innovacion
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Nombre del puesto | SECRETARIA{O) | DE PLANIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

Clasificacion Oficinista Escala Secretariaf |

Coordinacion / Direccion /

Unidad / Regién Direccién de Planificacion, Evaluacidn y Seguimiento institucional

Departamento / Subregidn /

Coordinacion No aplica

Seccion f Parque f Finca | No apfica

Comunidad Lingiiistica

3 Dependerad de | icacic ign
dondeseublerelpusst penderd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Director({a) de Planificacidn, Evaluacidn y Seguimiento Institucional

Supervisaa| e  Ninguno

Realizar actividades secretariales tales como: administrar agendo, logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar,

analizar, revisar y organizar documentos impresos y efectronicos, gestionar tramites administrativos internos, atender a ofros funcionarios,

empleados o usvarios.

=
Dot N D R N

21.
22,
23.

Ltevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Jefe Inmediato;

informar af jefe inmediatofa), sobre fas reuniones, citas, compromisos programados;

Brindar atencicn y apoyo a clientes internos y externos de o Institucion;

Recibir, sellar, distribuir, archivar y lfevar el controf de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficing donde sea asignadafo);
Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignada{o);

. Etaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la oficina donde sea asignadao);

Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal de la oficing donde sea asignadafo) soficitando los vidticos respectivos.

. Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficina donde sea asignada(o);

Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficina donde sea asignada(o), asi come la preparacion de materiaf escrito y digital;
Apoyar en los registros que se realizan en los sistemas efectronicos institucionales, como Registro Nacionaf Forestal, SEINEF y otros,
cuando aplique;

. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas;
12,
13.
14.
15,
16.
17.
18.
19,
20.

Resguardar, controlar y administrar los fondos de la Caja Chica, cuando aplique;

Apoyar a Delegado{a) | Administrativo({a} en la elaboracion de facturas y facturas de privativos, cuando aplique;

Lievar ef control y distribucion de combustible de la oficina donde esté asignada, cuando aplique;

tlevar ef controf de los materiales y suministros de la oficina donde sea asignada(o), cuando aplique;

Manejar las bases de los documentos y expedientes de fa oficina donde sea asignada.

Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria cuando aplique;

Notificar a los usuorios que se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y fos documentos administrativos que se emitan;
Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones, cuando apligue;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualguier indole generado
dentro de la institucion;

Promover la equidad de género;

Promaver ef trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal | Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la Institucidn, relacionadas con el puesto,

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint)

Otros estudios o conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Titulo de Secretoria bifinglie u oficinista.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint}

Otros estudios o canocimiento
especificos

Idiomas | Espafiol
Dispenibilidad de horaf’l? ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir | No indispensable

Orientacion af cliente Compromiso con la Institucion

Orientacion a resultados Busgqueda de informacion
Crientacion a fo calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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" Nombre del puesto | REGISTRADOR{A) NACIONAL FORESTAL

Clasificacién Profesional Escala Profesional I
Coordinacién / Direccién /
Unidad / Region
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Director{a} de Planificacidn, Evaluacion y Sequimiento Institucional

Supervisaa| e  Técnico(a) IV del Registro Nacional Forestal

Direccicn de Planificacion, Evaluacion y Segquimiento Institucional

Registro Nacional Forestal

Dependera de la ubicacion asignada

Coordinar las actividades asignadas al Registro Nacional Forestal, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones
y atribuciones del Registro Nacional Forestal, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Director{a) de
buen desempefio de la jefaturo o su ca

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigin, evaluar y supervisar los actividades que se desarroflan en Registro Nacional Forestal, orientados
o fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base fas funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (ROI) y ef cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales;

. Dirigir el proceso institucional def Registro Naciona! Forestal;

Apoyar y supervisar af personaf de las Regiones y Subiregiones en el uso de Sistema del Registro Nacional Forestal =SERNAF-;

. Administrar fa base de datos del Registro Nacional Forestal;

. Archivar y controfar ef archivo digital de expedientes en existencia de las diferentes categorias del Registro Nacional Forestal;

. Efaborar informes de las actividades registradas, a requerimientos de usuarios internos y externos;

. Emitir certificaciones o dictdmenes sobre las actividades registradas en el Registro Nacional Forestal, a peticidn de autoridades
competentes.

. Evaluar fos instrumentos de captura de informacion pare el Registro Nacional Forestal;

9. Extender certificaciones y constancias de las inscripciones;
10. Asistir y/o capacitar o usuarios internos o externos en temas relacionados con el Registro Nacionaf Forestal;
11. Proporcionar al Departamento de Monitoreo y Obligaciones de Repoblacidn Forestal, el listado de Registro de las Obligaciones de
Repoblacion Forestal inscritas en el RNF, para el cumplimiento de la Ley Forestal;

12. Participar en eventos de capacitacion o adiestramiento para fos qgue sea nombrado;

13. Participar en la generacién de normativas refacionadas con el Registro Nacional Forestal;

14. Participar en reuniones de trabajo para el que sea nombrado;

15. Monitorear el buen manejo de fos expedientes de las inscripciones o actualizaciones proveniente de las Regiones y Subregiones;

16. Coordinar y asesorar a quienes eferzan la atribucidn de Registrador Forestal;

17. Generar informacion estadfstica de las actividades forestales registradas;

18. Realizar fa activacion o finactivacién de fa inscripcion cuando proceda;

18. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

20. Promover la equidad de género;

21. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

22. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Pensum cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un {01) afic de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento de manejo en bases de datas y del sector forestal.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office {Word, Excel, PowerPoint),

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titwlo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimiento de manejo en bases de datos y del sector forestal,
Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol

Di ihilidad de horari ;
IgpetiReR= orarl?y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados
Crientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busgueda de informacion
fnnovacion
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TECNICO(A) IV DEL REGISTRO NACIONAL FORESTAL
Clasificacion Técnico | Escala | Técnico IV
Coordinacidn / Direccidén /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Registrador{a) Nacional Forestaf

Supervisaa | s  Ninguno

Nombre del puesto

Direccion de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional

Registro Nacional Forestal

Dependerd de la ubicacion asignada

Realizar actividedes de asistencia en el drea de Registro Nacional Forestal, en todos los procesos relacionados con fos funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Registrador(a) Nacional
Forestal def cumplimiento de sus funciones.

1. Apoyar a Registrador{a} Nacional Forestal en el desarrolio de las funciones del Registro Nacional Forestal.
Monftorear los expedientes en ef Sistema del Registro Nacional Forestaf -SERNAF-;
Elaborar informes especificos relacionados con inscripciones del Registro Nacional Forestal @ requerimiento de usuarios internos o
externos de la institucion;
Atencion personal a usuarios internos y externos del Registro Nacional Forestal;
Archivar y responder correspondencia enviada af Registro Nacional Forestal;
Capacitar al personal de las Regiones y Subregiones en ef uso def SERNAF;
Participar en la revision de fa normativa refacionada con ef Registro Nacional Forestal;
Atender las consultas de usuarios internos y externos del Registro Nacional Forestal;
Colaborar en actividades extra laborales cuando y donde sea requerida su participacion
10. Mantener fo confidencialidad, integridad y disponibifidad de fa informacion administrativa, técnica vy de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
11. Promaover la equidad de género;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
13. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacidn formal | Titulo a nivel medio.
Experiencia labaral | Un (01) afio de experiencia dentro de Ja Institucién en labores refacionados con el puesto.

Conocimientos en el drea forestal.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Septimo semestre de estudios universitarios en la correra de Ciencias forestales, agrondmicas
ambientales, Econdmicas o carrera afin.
Experiencia laboral | Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Conocimientos en ef drea forestal.

Manejo de base de datos.
| Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificas

Educacién formal

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas Esaﬁof
Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de tlos o cuatro ruedas

Crientacion af cliente Compromiso con lg Institucion
Orientacion a resuftados Busqueda de informacidn
Orientacion a lo cafidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | JEFE{A) DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Clasificacion Direccidn Escala Direccion |

Coordinacion / Direccién /

Unidad / Region Direccidn de Planificacion, Evalugcidn y Seguimiento Institucional

Departamento / Subregion /

. ., | Planificacion Institucional
Coordinacion

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingtistica

. Dependerd de la ubicacidn asignad
donde se ubica el puesto P I gL

Jefe Inmediato | Director{a) de Planificacidn, Fvaluacion y Seguimiento Institucionat

Supervisaa | e  FEncargado(a) I de Planificacion Regional

Planificar, organizar, coordinas, dirigiv, evaluar v supervisar las actividades que se desarrollan en la Jefatura del Departamenta de
Planificacién Institucional del INAB, orientadas a fortalecer los procesos de planificacidn institucional, tomando como base fos mandatos,
objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Director{a) de Planificacidn, Evaluacidn y Sequimiento Institucional del buen
desempefio de la jefatura a su cargo.

1 '

10.

11,
12,

13.

14.
15.

16.
17.
18.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrolfan en ef Departamento a su cargo, orientadas
o fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (RO} y ef cumplimiento a los objetivos y polfticas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, del buen
desemperio de fa misma;

. Coordinar con los diferentes drganos de la institucion, la preparacion e integracion del Plan Operativo Anual (POA) Institucional,

tomando como base el marco de planificacion estratégica y quinquenal vigente;

. Desarrollar y socializar la metodologia para la actualizacion del Plan Quinguenal y Plan Estratégico de la Institucion;

Orientar y acompafiar en fa formulacion de fos Planes Operativos Anuales de cada una de fas Direcciones Nacionales, Unidades de
Apoyo y Direcciones Regionales del INAB y verificar gue fa planificacion operativa anual se vincule con la planificacién estratégica vy
guinguenal;

Elaborar y socializar los lineamientos para la elaboracion y reprogramacion de la Planificacion Operativa Institucional;

Ceoordinar g revision y armonizacion de los Planes Operativos Anuales Regionales, con la planificacion de las Direcciones Nacionales y
Unidades de Apoyo, verificando su ajuste a lo Planificacidn Estratégica institucional y a fos mandatos y funciones establecidas en el
ROM, de actierdo a los requerimientos institucionales;

Coordinar con ta Direccién Administrativa Financiera del INAB la revisidn y actualizacion de lo Red Programdtica, para adaptarla o fos
reguerimientos de la Direccidn Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas {MINFIN);

Coordinar y atender fos lineamientos de fa Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN), para
incluir en fa planificacidn institucional, los compromisos de los gue ef pais es signatario, en temas de recursos forestales;

Atender las directrices o lineamientos de las diferentes instancias de Planificacidn del Sector Publico;

Verificar gue los planes operativos anuales de los Departamentos de las Direcciones Nacionales, Regionales, Subregionales, y Unidades
de la Institucion, se ajusten a los mandatos o requerimientos institucionales;

Vincufar fa planificacion institucianaf estratégica con fa planificacion quinquenal y operativa;

Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) la aprobacion de la Planificacion Operativa Multionual y con la Secretaria
General de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN), ln aprobacidn de las obras de inversion publica Institucionales;
Actualizacion oportuna de la informacion institucional requerida en los sistemas de planificacicn del MINFIN (SICOIN/SIGES} v
SEGEPLAN (SNIP), en cuanto al avance de las metas programadas y aprobada;

Administrar el 5istema de Planificacion, Evaluacion y Sequimiento Institucional y velar por su dptimo funcionamiento;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover fa equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacién formal | Titulo de Licenciatura de Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o carrera afin.
Un (01) afio de experiencia en labores dentro de la Institucion refacionadas con el puesto y
administrando personal.
Conocimientos en planificacion institucional, métodos de planificacion de proyectos y programas,
gestion por resultados.
Conocimientos en el sector forestal.
Conocimientos de fos Sistemas de Planificacidn y Contabifidad del Estada {SICOIN, SIGES, SNIP. SIPLAN),
y de las normas presupuestarias def Estado.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Econémicas o Administracion de Empresas.

Experiencia laboral | Cinco (5} afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto en el Instituto Nacional de Bosques.
Conocimientos en planificacidn institucional, métodos de planificacion de proyectos y programas,
gestion por resuftados.

Conocimientos en ef sector forestal.

Conocimientos de los Sistemas de Planificacidn y Contabilidad del Estado (SICOIN, SIGES, SNIP. SIPLAN),
y de las normas presupuestarias def Estado.

tManejo de base de datos.

| Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Experiencia laboral

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Espao!

1di
omas inglés (preferente dominia del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

rientacion of cliente

Pe

nsamiento estratégico

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion @ lo calidad Impacto e influencia
Trabajo en equipo Innovacion
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE PLANIFICACION REGIONAL

Clasificacion Profesionaf Escala Profesional |

Coordinacion f Direccidn /

: .. | Direccion de Planificacion, Evaluacion uimiento Institucional
Unidad / Region f y Seg stituciona

Departamento / Subregion /

2 " | Planificacion tnstitucional
Coordinacion

Seccion f Parque / Finca | No aplica

Comunidad Linglistica

- Dependerad de la ubicacién asignad
donde se ubica el puesto P € cacion asignaca

Jefe Inmediato | Jefe(a) de Planificacidon institucional

Supervisaa| e Ninguno

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades de asistencia en ef Departamento de Planificacion Institucional,
en todos los procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales.
Siendo responsable ante el lefe{a) de Planificacion Institucional def cumplimiento de sus funciones.

1. Coordinar con las Direcciones Regionales, la preparacion e integracion del Plan Operativo Anual Instituciona!, tomando como base ef
marco de planificacion quinguenal vigente.
2. Verificar que la planificacion operativa anual de las Direcciones Regionales se vincule con la planificacion estratégica y quinquenal;
3. Orientar en la formulacidn y reprogramacion de los planes operativos anuales de cade una de los Direcciones Regionales y
Subregionales def INAB;
4, Acompaiiar v orientar los procesos de formulacion del POA Regional en el Sistema de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento
institucional;
5. Participar en reuniones informativas o de direccidn, que organicen las diferentes instancias de Planificacion del Sector Publico
(SEGEPLAN, MINFIN, MAGA, otras);
6. Revisary coordinar con los responsables temdticos institucionales los Planes Operativos Anuales de cada Regidn, verificando su ajuste
a fos lineamientos proporcionados por el Departamento de Planificacion Institucional;
7. Apoyar en la actualizacion de la informacion institucional en los sistemas de planificacidn del MINFIN (SICOIN/SIGES) y SEGEPLAN
{SNIP), en cuanto of avance de fas metas programadas y aprobadas;
8. Apoyar en el desarrollo de fa metodologia para la evaluacion periddica def Plan Quinguenal;
9. Desarrolfar matrices de planificacién institucional segun formatos institucionales y/o requerimientos de las diferentes instancias
relacionadas con fa planificacion institucional {formatos SEGEPLAN, MAGA) y del POA Institucional def INAB;
10. Apoyar en la elaboracion de fa red programdtica Institucional del INAB;
11. Apoyar en el proceso de actualizacion de matrices de planificacién regional, en el Sistema de Planificacidn;
12. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de fo institucion;
13. Promover la equidad de género;
14. Promaover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
15. Otras actividudes gue le sean requeridas por su fefe inmediato superfor.
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PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
Version 09
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion Engro-2024

__EDUCACION ¥ EXPERIENCIA

- OPCION

Educacion formal

Séptimo semestre de la carrera de Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimientas del sector forestal de Guatemala.

Conocimiento de metodologias de planificacion, monitoreo y evaluacion de proyectos y programas.
Conocimiento en procesos de gestion de resuftados.

Manejo de hojas de cdlculo,

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en las carreras Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en el sector forestal, de preferencia en planificacién y evaluacicn de
proyectos o programas

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimientos del sector forestal de Guatemala.
Conocimiento de metodologias de planificacion, monitoreo y evaluacién de proyectos y programas.
Conocimiento en procesos de gestion de resultados.

Manejo de hojas de cdlculo.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Espﬁof
Disponibilidad de horari
isponi enorarioy | diferente
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a fo calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al Cliente
Orientacion a Resultados
Crientacion o la Calidad




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Fechad
-INAB- . aEha ve Enero 2024
implementacién

Versidn 09

Nombre del puesto | JEFE{A} DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
Clasificacion Direccion | Escala 1 Direccion |
Coordinacion / Direccidén /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacién
Seccion f Parque / Finca | No apfico
Comunidad Linglistica
donde se ubica el puesto

Jefe Inmediato | Director{a) de Plonificacién, Evaluacidn y Seguimiento Institucional

®  Encargadofa) | de Seguimiento de Planificacion Operativa
e Encargado(a) I de Evaluacion de Resultados

Direccion de Planificacidn, Evaluacion y Seguimiento Institucional

Evaluacion y Seguimiento Institucional

Dependera de la ubicacion asignada

Supervisa a

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarroflan en el Departamento de Evaluacion y

Seguimiento Institucional def INAB, orientadas o fortalecer los procesos de monitoreo, evaluacion y reporte refativos a la ejecucion de los

productos programados en fa planificacion institucional, siendo responsable ante ef Director{a)} de Planificacion, Evaluacicn y Seguimiento
Institucional del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisor las actividades que se desarrollan en ef Departemento a su cargo, orientadas
o fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base el Reglamento Orgdnico Interno (ROI), v los objetivos y
politicas institucionafes, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencio, del buen desemperio de fa misma;
2. Estoblecer mecanismos de sequimiento y evaluacion de planes, programas, proyectos y actividades de la institucion;
Socializar, implementar y administrar el Sistema de Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional;
4. Monitorear la informacién proveniente de las Direcciones, Departamentos, Direcciones Regionales y Subregionales relacionada con la
efecucion de POA.
5. Evaluar el nivel de avance en la efecucion de la planificacion anual y quinguenal de fa institucion y el cumplimiento de fos mandatos
institucionales;
6. Coordinar con los actores involucrados en cada una de las Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades de la Institucion, ef
seguimiento y evaluacion de fos Programas, Planes, Estrategias y acciones institucionales;
7. Elaborar informes cuatrimestrafes, semestrales y anuales sobre avances del Plan Operative Anual (POA) de la Institucidn, asf como
cualgufer otro tipa de informe relacionado con la planificacion institucional requerido por las autoridodes institucionales;
8. Coordinar con el SIFGUA la revision de informacion de los estodisticas forestales derivadas de las acciones institucionales;
9. Elaborar en coordinacion con la Direccidn Administrative y Financiera, fos informes de avance fisico mensual, cuatrimestral, en cuanto
al avance fisico y financiero de los metas programadas y aprobadas, de acuerdo a fa Ley Orgtinica del Presupuesto;
10. Atender los requerimientos de informacion de fas acciones institucionales relacionadas con los compromisos de los que el pais es
signatario, en temas de recursos forestales;
11. Integrar las comisiones en las que se le designe;
12. Coordinar con las Direcciones y Unidades de la Institucién, las visitas para el monitoreo de Jos medios de verificacion reportados,
corroborando fo existencia de los mismos, elaborando informe de monitoreo pora cada visita;
13. Participar en representacion de fa Institucion, en diferentes reuniones y talleres con instancias nacionales o internacionales refacionadas
a la integracion y efaboracion de informes institucionales;
14. Mantener la confidencialidad, integridad vy disponibilidad de la informacion administrative, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
15. Promover la equidad de género;
16. Promover el trabajo institucional con pertinencio cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
17. Otras actividades que le sean requeridus por su jefe inmediato superior.

@
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BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion Enero 2024

'EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCIONA

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera
Econdmicas o Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial.

afin; o en Ciencias

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto en el Instituto Nacional de Bosques.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Con estudios en metodologios de planificacidn, monitoreo y evaluacion,
Conocimiento del sector forestal de Guatemala.

Muanejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de ticenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin; o en Ciencias
Econdmicas o Administracidn de Empresas, Ingenieria Industrial.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto en el Sector.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas

Con estudios en metodologias de planificacién, monitoreo y evaluacion.
Conocimiento del sector forestal de Guatemala.

Muanejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Ingiés (preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuttados
Orientacion a la calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico
Liderazgo
Impacto e influencia
Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
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BOSQUES

Version 0s
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE SEGUIMIENTO DE PLANIFICACION OPERATIVA

Clasificacion Profesional Escala | Profesional |
Coordinacién / Direccién / | . o . : g
Unidad./ Regidh Direccion de Planificacidn, Evaluacion y Seguimiento Institucional

Departamento / Subregion /

.o .| Evaluacion y Sequimiento Institucional
Coordinacion

Seccion f Parque / Finca | No apfico

Comunidad Lingiiistica

. Dependerd de la ubicacion osignada
donde se ubica el puesto P tacion asig

Jefe Inmediato | fefefa} de Evaluacidn y Seguimiento Institucional

Supervisaa| e Ninguno

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades de asistencia en ef Departomento de Evaluacion y Seguimiento
Institucional, en todos los procesos para el monitoreo de planes operativos estratégicos, quinguenales y anuales a nivel Institucional,
incluyendo la actualizacion y sistematizacion de informacion de manera eficiente, para dar respuesta inmediata a procesos de reporte y
evaluacion. Siendo responsable ante el Jefe(a) de Evaluacidn y Seguimiento Institucional del cumplimiento de sus funciones.

10.

11,
12,
13.

: Patfr‘pr " ia e!abomcr‘dn desarroflo o‘ fas cﬁw’d estabfecfas ene Plan Dpran‘vo del epartament de Evaluacién I

Seguimiento Institucional;

Definir y socializar los procesos de monitoree y verificacion de los productos planificados por las distintas Direcciones, Departamentos
y Unidades institucionalfes;

Recopilar y consolidar informes de ejecucion mensual y cuatrimestral, reportados por fas Direcciones, Departamentos y Unidades
Institucionales;

Participar en procesos de definicion y o socializacidn de lineamientos de planificacion y evaluacion de resuftados en programas,
proyectos y actividades de fa Institucion;

Capacitar a usuarios internos y externos de la Institucion en temas de su competencia;

Ingresar los avances de metas en los programas de contabilidad del Estado, SIGES, SICOIN, SIPLAN;

Coordinar con la Coordinacidn Técnica Nacional y las Direcciones Regionales y Subregionales, las visitas para el monitoreo de los medios
de verificacion reportados por las Direcciones y Unidades Institucionales, corroborando la existencia de los mismos;

. Elaborar y presentar informe de monitoreos realizados, ante lgs Direcciones o Unidades evaluadas, para retroalimentacion o correccion

de acciones;

Elaborar y presentar ante las instancias superiores, informes de andlisis relacionados con la ejecucion de metas reportadas por las
Direcciones y Unidades Institucionales;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de fa Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA -

OPCION

Educacion formal

Seéptimo semestre de fa carrera de Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Biologia o carrera afin.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia en la institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Conocimientos del sector forestal de Guatemala.

Conocimiento en metodologias de planificacion, monitoreo y evaluacidn de proyectos y programas.
Conocimientas en procesos de gestion de resultados.

Manejo de hojas de cdlculo.

Manejo de bases de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en fas carreras de Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Biologia o carrera

affn.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimientos del sector forestal de Guatemala.

Conocimiento en metodologias de planificacion, monitoreo y evaluacion de proyectos y programas.
Conocimientos en procesos de gestion de resuftados.

Manejo de hojas de cdlculo.

Manejo de bases de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol
Di ibilidad de horari
isponibliicac de ora‘rl?y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Crientacion af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromisa con la Institucion
Bisqueda de informacicn
Innovacion
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- Version 09
iNnab

By i e male

ENCARGADO({A) | DE EVALUACION DE RESULTADOS
Clasificacidon Profesional Escala Profesional |
Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregidn /
Coordinacion
Seccion f/ Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

lefe Inmediato | Jefefa) de Evaluacidn y Sequimiento institucional

Supervisaa| e  Responsable de Evaluacidn y Seguimiento Institucional

Nombr | puesto

Direccion de Planificacidn, Evaluacion y Seguimiento Institucional

Evaluacion y Seguimiento Institucional

Dependerd de la ubicacidn asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar fa evafuacion de resultados, indicadores, productos y metas realizadas a fas
diferentes Direcciones y Unidades Institucionales, para trasladar af Jefe(a) del Departamento de Evaluacion y Seguimiento Institucional,
informes de evaluacion que servirdn parg que este Ultimo, genere estrotegios encaminadas a alcanzar los objetivos institucionales
programados y dar insumos of Departamento de Evaluacion y Sequimiento Institucional pora fortalecer la planificacién operativa.

1. Participar en fa efoboracion y desarrolfo de fos actividades establecidas en el Plan Operativo del Departamento de Evaluacion v

Seguimiento Institucional;

2. Evaluar la calidad de fos productos planteados en la planificacidn institucional a través de fos insumos derivados del monitoreo de las
metas institucionales;

3. Disefiar e implementar fos instrumentos y mecanismos de evaluacion de los planes, programas y estrategias institucionales;

Efaborar y presentar informes de evaluacion de lo ejecucion institucional, para su revision y aprobacién;

Disefiar e implementar mecanismos para evaluar anualmente fas cargas de trabajo de fas Direcciones Nacionales, Regionales y

Unidades Institucionales;

. Coordinar ef Departamento de Planificacion Institucional fa retroalimentar el sistema de evaluacion;

Capacitar o socializacion a usuarios internos sobre lineamientos de evaluacidn y sequimiento institucional;

Sistematiza la informacidn generada en la Evaluacion del Plan Operativo;

Colaborar en actividades extra laborales cuando y donde seo requerida su porticipacion;

10. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibitidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion,

11. Promover fa equidad de génerg;

12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

13. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.

S
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCIONA

Educacién formal

Séptimo semestre de lo carrera de Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Biologia o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia en la Institucion en fabores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimientos del sector forestal de Guatemala.

Conocimientos en metodologias de planificacion, monitoreo y evaluacion de proyectos y programas.
Conocimientos en procesos de gestion de resuftados.

Manejo de haojas de cdlculo.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Biologia o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto de preferencia en planificacion y
evaluacion de proyectos o programas.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

| Manejo eficaz de paguetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Conocimientos def sector forestal de Guatemala.

Conocimientos en metodologios de planificacion, monitoreo y evaluacidn de proyectos y programas.
Canacimientos en procesos de gestion de resuftados.

Manejo de hojas de cdlcufo.

Manejo de base de datos.

Esﬁcnr

Disponibilidad de h i ;
isponibilidad ae °ra.”‘."' Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacién
innovacion
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Version 09

Nombre del puesto | RESPONSABLE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
Clasificacion Técnico Escala | Técnico Vill
Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregidn /
Coordinacion
Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Encargadofa) | de Evaliacicn de Resultados

Supervisaa| e  Ninguno

Direccion de Planificacion, Evatuacion v Sequimiento Instituciona!

Evaluacion y Seguimiento Institucional

Dependerd de la ubicacion asignada

Coordinar r sobre la evaluacién en cuanto a la cafidad de los . u p-‘eentﬂn fas diferentes Direcciones ¥ Unidades
Institucionales, para trasfadar of Jefe(a) del Departamento de Evaluacion y Seguimiento Institucional, informes de evaluacicn que servirdn
para corregir aquello gue frena lo productividad y eficiencia en cuanto al cumplimiento de fas metas,

1. Desarroliar instrumentos de monitoreo y evaiuacion para garantizar la cafidad de fos productos institucionafes;
Evaluar y retroalimentar a fas Direcciones v Unidades Institucionales en cuanto a la calided de los productos planteados en fa
planificacion operativa anual;

Elaborar informes de ejecucion para los distintas Regiones y Unidades Institucionales;

Participar en reuniones para fa definicion de los pardmetros de calidad de los productos institucionafes;

Elaborar andlisis y dictdmenes para la continuidad de fas alianzas institucionales;

Evaluar en campo fa idoneidad v cafidad de fos productos institucionales;

Apoyar en la evaluocion de cargas de trabajo;

Efectuar procesos de capacitacion o socializacion refacionados a fa evaluacion en cuanto a la calidad de fos productos;

Sistematizar datos, informacion y material bibliogrdfico relacionado con la temdtice a su cargo;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilided de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

11. Promover la equidad de género;

12. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

13. Oftras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

N
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCIONA

Educacion formal

Séptimo semestre de lg carrera de Ciencias Forestales, Ciencias Agricolas, Ambientales, Biologia o
carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia en labores dentro de la Institucidn.

Otros estudios o conocimianto
especificos

Conocimientos def sector forestal de Guatemala.

Conocimientos en metodologias de planificacion, monitoreo y evaluacion de proyectos y programas.
Conocimientos en procesos de gestion de resuftados.

Manejo de hojas de cdlculo.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en las carreras de Ciencias Forestales, Ciencias Agricolas, Ambientales, o carrera

afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4} afios de experiencia en labores forestales de preferencia en planificacion y evaluacion de
proyectos o progromas.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimientos del sector forestal de Guatemala.
Conocimientos en metodologias de planificacidn, monitoreo y evaluacion de proyectos y programas.
Conocimientos en procesos de gestion de resuftados.
Manejo de hojas de cdlcuto.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

spano! o

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la catidad

Trabajo en eguipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con
Busguedo de informacidn
innovacion
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Nombre del puesto | JEFE{A) DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

Clasificacion Direccion | Escala | Direccién |
Coordinacion / Direccion 5y o 5 i @
.l . ,f Direccion de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional
Unidad / Regién

Departamento / Subregién /
Coordinacidn

Seccion f Parque f Finca | No aplico
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Sistemas de Informacion Geogrdfica

Dependerd de la ubicacidn asignada

lefe Inmediato | Director{a) de Planificacion, Evaluacion y Sequimiento Institucional
Supervisaa| e  Encargado{a) ! de Sistemas de informacién Geogrdfica

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evalugr y supervisar las actividades que se desarroffan en el Departamento de Sistemas de
Informacién Geogrdfica del INAB, orientadas a fortalecer los procesos de generacidn de informacion estratégica, espacial o
georreferenciada de los servicios institucionales, tomando come base los mandatos, objetivos y politicas institucionales; siendo responsable

ante el Director(a) de Planificacion, Evaluacidn y Sequimiento Institucional del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar fas actividades que se desorrollan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base el Reglamento Orgdnico interno (RO1) v fos objetivos y
politicas institucionales, siendo responsable ante la siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, del buen desempefio de la
misma;

Planificar, organizar coordinar y dirigir fas actividades de recopitacién y andlisis de informacién espacial de los planes de la Institucion;
Elaboracion de mapas temdticos requeridos por la Institucion;

Apoyar el desarroflo de instrumentos para el monitoreo de campo, de las actividades institucionales, basados en SIG;

Asesorar y coordinar actividades para la obtencion de estadisticas forestales institucionales;

Coordinar en el Marco del Grupo Interinstitucional de monitoreo de bosques y uso de la tierra —GIMBUT-, el andlisis periddico de la
dinamica de la cobertura forestal;

7. Identificar oportunidades y gestionar ef apoyo de organismos nacionaoles o internacionales, pare el monitoreo forestal y generacion de

informacicn geogrdfica, en coordinacion con el Departamento de Cooperacidn Externa,

8. Emision de dictamenes técnicos en el dmbito de su competencia y a requerimiento de la Institucion;

9. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo def Programa de Reduccién de Emisiones, cuando aplique;

10. Integror las comisiones en fas que se le designe;

11. Colaborar en actividades extra labdrales cuando y donde sea requerida su participacién.

12. Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

13. Promover la equidad de género;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

15. Otros actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

S
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCIONA

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en alguna Ingenierfa, Arquitectura u otras ciencias afines.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de fa Institucidn en fabores relacionadas con el puesto y
administrando personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de informacion espacial, bases de datos.

Manejo de ArcGlS, ERDAS, modelamiento ambiental.
Conocimiento del sector forestal.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Bioldgicos, Ambientales o Agroecoldgicas o
carrera afin.
De preferencia postgrado sobre la temdtica de Andlisis Espacial.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en Sistemas de Informacion Geogrdfica y en labores vinculadas of puesto,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

i Espafiol .

Manejo de informacion espacial, bases de datos.

Manejo de ArcGIS, ERDAS, modelamiento ambiental,
Conocimiento del sector forestal.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacidn al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la catidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico
Liderazgo

impacto e influencia
Innovacion
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Nombre del puesto | ENCARGADO{A) | DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA
Clasificacion Profesional | Escala [ Profesional |
Coordinacion / Direccidn /
Unidad / Region
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefefa)} de Sistemas de Informacion Geogrdfica

s Responsable de Sistemas de Informacion Geogrdfica

s Técnicofa) VIl de Sistemas de Informacion Geogrdfica

Direccion de Planificacidn, Evaluacion y Seguimiento Instituciona!

Sistemas de Informacion Geogridfica

Dependerd de fa ubicacion asignado

Supervisa a

Planificar, organizar, coordinar, dirigiv, evaluar y supervisar fas actividades asignadas al Sistema de Informacicn Geogrdfico de fa Institucicn,
dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base fos
objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de Sistemas de Informacion Forestal del cumplimiento de sus funciones.

1. Coordinar y supervisar el desempefio de los técnicos asignodos af Departamento de Sistemas de Informacidon Geogrdfica del INAB;
Participar en la elaboracion y desarroffo de las actividades establecidas en el Plan Operativo def Departamento de Sistemas de
Informacion Geogrdfica,

. Contribuir en la gestion y sequimiento de acuerdos con otras Instituciones que permitan fortalecer ef monitoreo y el mapeo forestal;

. Elaboracion de mapas tematicos requeridas por la institucion;

Generar cartografia relacionada con ef mapeo de la cobertura forestal y los usos del suefo;

. Realizar andlisis y emitir dictamenes en el marco de su especialidad y competencia;

Apoyar en los procesos de capacitacion y formacion de personal de la Institucion, en fa temdtica a su cargo;

Colaborar en actividades extra labdrales cuando y donde sea requerida su participacion.

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

10. Promover la equidad de género;

11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuttural, especificamente con pueblos indigenas; v,

12. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

s
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Cierre de pensum de carrera en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas, Biologia,
Ingenieria, Arquitectura, o carreras afines af puesto.
Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto y
administrando personal
Estudio o especializacidn en fa temdtica SIG.
Conocimiento, manefo e integracidn de datos GPS a mapas.
Otros estudios o conocimiento | Efeboracion y andlisis SIG y apoyo en proyectos de manejo de informacion espacial.

especificos | Conocimiento en programas ArcGIS, ERDAS, IDRISI.

Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Biologicos, Ambientoles o Agroecoldgicas;
Ingenieria, Arquitectura, u otra afin.
Experiencia laboral | Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administrando personal.
Estudio o especializacidn en fa temdtica SIG.
Conocimiento, manejo e integrocion de datos GPS o mapas.
Otros estudios o conocimiento | Elaboracion y andfisis 5IG y apoyo en proyectos de manefo de informacion espacial.
especificos | Conocimiento en programas ArcGIS, ERDAS, IDRISI.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Educacion formal

Experiencia laboral

Educacion formal

Espaﬁo)‘

Idicies Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatroruedas

indispensable

Orientacion of cliente Compromiso con la Institucion
Orfentacion a resuftados Buisqueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion
Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | RESPONSABLE DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA

Clasificacion Técnico | Escala Técnico Vil

Coordinacion / Direccion /

Unidad / Reglén Direccion de Planificacion, Evaluacion y Sequimiento Institucional

Departamento / Subregion /

.- ., | Sistemas de Informacicn Geogrdfica
Coordinacién f graji

Seccidn f Parque / Finca | No apfico

Comunidad Linglistica

: Dependera de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

Jefe Inmediato | Encargodofa) | de Sistemas de Informacion Geogrdfica

Supervisaa| e  Ninguno

[y
=

Organizar, dirigir, evafuar y supervisar fas actividades de asistencia en el drea de Sistemas de Informacion Geogrdfica del INAB, dando
seguimiento o todos fos procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base fos objetivos
institucionales. Siendo responsable ante el Encargado(a) de Sistemas de Informacion Geogrdfica del cumplimiento de sus funciones.

. Ejecutar las actividades establecidas en el Plan Operativo Anual del D,oartamento de Sistemas de -’nformac.-‘é Geogrdfica;
. Coordinar y supervisar las actividades realizadas por los técnicos asignados al Departamento de SIG del INAB;

. Apoyar en los procesos de capacitacion y formacion de personal de la institucidn, en la temdtica a su cargo;
. Coordinar y dirigir las actividades de recopitacion y andlisis de informacion espacial de los planes de la Institucion;

oo NS A N

. Apoyar en el Marco del Grupo Interinstitucional de monitoreo de bosques y uso de la tierra —GIMBUT-, el andlisis periddico de la

11
12.
13.

14.
15.
16

Contribuir en la gestién y sequimiento de acuerdos con otras Instituciones que permitan fortalecer el monitoreo y ef mapeo forestal;

Elaboracion de mapas temdticos requeridos por la institucion;

Emision de dictamenes técnicos en el ambito de su competencia y o requerimiento de la Institucion;

Apoyar el desarroflo de instrumentos para ef monitoreo de campo, de las actividades institucionoles, bosados en 51G;
Coordinar actividades para la obtencion de estadisticas forestales institucionales;

dinamica de la cobertura forestal;

Integrar fas comisiones en las que se le designe;

Colaborar en actividades extra labdrales cuando y donde sea requerida su participacion;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibitidad de lo informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;

Promaver la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cuttural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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_ EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacién formal

Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral

Un (01) afic de experiencia dentro de lg Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento, manejo e integracion de datos GPS a mapas.
Manejo de Informacion Espacial, Base de Datos.

Manejo de ARGIS, ERDAS,

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Cierre de pensum de carrerg en Ciencias Agricofas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas, Biologia,
Ingenierfa, Arquitectura, o carreras afines al puesto.

Experiencia laboral

Cinco {5) ofios de experiencia en Sistemas de Informacion Geogrifica y en labares vinculodas al puesto

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimiento, manejo e integracion de datos GPS a mapas.
Manejo de Informacion Espacial, Buse de Datos.

Manejo de ARGIS, ERDAS, modefamiento ambiental.

Manejo de base de datos.

Muanejo eficaz de pagquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espariol
inglés (preferente dominio def idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

QOrientacion
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

al cliente

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion

Pagma |<§21
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Nombre del puesto | TECNICO{A} VIl DE SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA
Clasificacion Técnico I Escala Técnico VI

Coordinacién / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento f Subregidn /
Coordinacion

Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Encargado(a) | de Sistemas de Informacion Geogrdfica

Supervisaa| e MNinguno

Direccion de Planificacion, Evaluacion y Sequimiento Institucional

Sistemas de Informacion Geogrdfica

Dependerd de la ubicacion asignada

Realizar actividades de asistencia en el drea Sistemas de informacidn Geogrdfica, en todos fos procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargadofa) de Sistemas
de informacién Geogrdfica def cumplimiento de sus funciones.

1. Ejecutar las actividades establecidas en ef Plan Operative Anual (POA) del Departamento de Sistemas de Informacion Geogrdfica;
2. Reafizar gestiones y dar sequimiento a 10s acuerdos con otras instituciones que permitan fortalecer las actividades forestales;
3. Participar en fa ejecucion de actividades para conocer fa Dindmica Forestal de la Cobertura Forestal de Guatemala,
4, Apoyar la elaboracion de mapas temdticos requeridos por la institucidn;
5. Generar cartografia relacionada con el mapeo de la cobertura forestal y los usos del suelo;
6. Cotaborar en actividades extra fabdrales cuando y donde sea requerida su participacion;
7. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
8. Promover la equidad de género;
9. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
10. Otrgs actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivef medio.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Sistemas de Informacidn Geogrdfica.
Marnejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Séptimo semestre de carrera de Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas.

Experiencia laboral

Cuatro {4) ofios en el campo forestal trabajando con Sistemas de Informacidn Geogrdfica

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Sistemuas de Informuacion Geogrifica.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol -
Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion a resultados
Orientacion a fa calidad
Trabujo en equipo

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion

af cliente

s 22/
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JEFE{A) DE GESTION DE LA CALIDAD
Clasificacion Direccion | Escala Direccion |
Coordinacidn f Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Director{a) de Planificacion, Evaluacicn y Seguimienta Institucional

Supervisaa| =  Gestor(a) de fa Calidad

Nombre del puesto

Direccion de Planificacion, Evatuacidn y Sequimiento Institucional

Gestidn de la Calidad

Dependerd de la ubicacion asignada

Planificar, orgamzancoordmar, dr'r, evaluar y supervisar . ves q se Gé e ia aﬁdad, .
orientadas af seguimiento, medicion, andlisis y mejora del Sistema de Gestion de la Calided Institucional; siendo responsable ante
Director{a) de Planificacion, Evaluacidn y Seguimiento Institucional del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el
Departamento a su cargo, orientadas a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones
establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno (ROI) v el cumplimiento a fos objetivos y politicas institucionales, siendo responsable
ante su jefe inmediato, del buen desempefio del Departamento a su cargo;

2. Dirigir el seguimiento, medicion, andlisis v mejora del Sistema de Gestion de Calidad,;

3. Asegurar el desarroflo, implementacion y aplicacion eficaz de la estructura documental gue sustenta ef Sistema de Gestion de fa Calidad.

4. Asegurar que se desarrolfen y se ufilicen los registros requeridos para evidenciar el funcionamiento eficoz del Sistema de Gestion de la
Calidad.

5. Acompaiiar y orientar la elaboracion y resguardo de fos Manuales administrativas institucionales;

6. Asegurar la difusion y comprension de la politica de lo calidad en todos los niveles de fa organizacidn;

7. Informar a la Gerenciag acerca def desempeiio del Sistema de Gestion de la Calidad;

8. Asegurar que se cumple lo realizacién de los programas de capacitacion y auditorias internas del Sistema de Gestidn de fa Calidad,;

9. Apoyar al Gerente en la revision periddica del Sistema de Gestion de fa Calidad, si éste asf lo requiere;

0. Representar al Gerente como representante de fa alta direccidn def Sistema de Gestidn de la Calidad, si éste asilo requiere;

11. Asegurarse que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el Sistema de Gestion de fa Calidad;

12. Integrar las comisiones en las que se fe designe;

13. Monitorear y asegurar que se implementa el mejoramiento sistemdtico en el Sistema de Gestion de fo Calidad;

14. Asegurarse que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la arganizacion;

15. Coordinar las actividades del Sistermna de Gestidn de la Calidad.

16. Coordinar con fos responsables de fos informes del cumplimiento de objetivos de o calidad, acciones correctivas, acciones preventivas,

capacitaciones, mantenimiento preventivo, indicadores de medicidn de fo satisfaccion del cliente, clima laboral;

17. Monitorear la aplicacicn de los documentos y/o registros del Sistema de Gestidn de la Calidad;

18. Informar a fa Alta Direccion sobre ef desempefio def Sistema de Gestion de la Calidad y de cuatquier necesidad de mejora;

13. Coordinar fas acciones y/o actividades para asegurar la eficacia de las auditorfas internas;

20. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

21, Promover lg equidad de género;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

23. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACIGN Y EXPERIENCIA - OPCION A

Titulo de Licenciodo en Administracion de Empresas, Licenciatura en aspectos ambientales,
Educacién formal | Economistas, Ingeniero Industril, Ingeniero agrénomo, Ingeniera Ambiental o carrera a fin, De
preferencia Maestrias en Gestidn de fa Calidad.

Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucién en el ramo profesional y administrando personal.

Norma de calidad 1SO.

Capitacion en normas de gestion de calidad y normas de directrices para lo auditoria de gestion de
calidad.

Formulacion de indicadores de gestion, conocimientos en procesos de implementacion y ejecucion de
sistemas de gestion de lo calidod.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Titulo de Licenciado en Ciencias Ambientales, Economistas, Ingeniero Industrial, ingeniero Agronomg,

Educacion formal N . :
Ingeniero Ambiental o carrera a fin.

Experiencia laboral | Cinco (5} afios de experiencia en el ramo profesional y administrando personal,

Norma de calfidad 150,
Capitacion en normas de gestién de calidad y normas de directrices para la auditoria de gestion de
calidad.

Formulacidn de indicadores de gestion, conocimientos en procesos de implementacion y ejecticion de
sistemas de gestion de la calidad.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

 Espaiol
i ibilid i
Dispanibilidad de horarr?y ISR
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Crientacion af cliente Pensamiento estratégico
Orientacion a resuttados Liderazgo
Orfentacion a la calidad Impacto e influencia

Trabajo en equipo Innovacion
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" Nombre del puesto | GESTOR(A) DE LA CALIDAD

Clasificacion Profesional Escala Profesional |

Coordinacién / Direccion /

Unidad / Region Direccidn de Planificacion, Evatuacion y Sequimiento Instituciona!

Departamento f Subregion /

20 | Gestion de la Cafidad
Coordinacion

Seccion / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiistica

donde:se ubies:slpussta Dependerd de la ubicacidn asignada

Jefe Inmediato | Jefe(a) de Gestidn de la Calidad

Supervisaa | e Ainguno

Realizar actividades de medicion, evaluacion, seguimiento eficaz, de la eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad, en todos los procesos
relacionados con fos funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable
|_ante el Jefe(a) de Gestidn de la Calidad del cumplimiento de sus funciones..

. Apoyar las acciones y/o actividades para garantizar la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad;

. Monitorear fa aplicacion de fos documentos y/o registros def Sistema de Gestidn de Calidad;

. Documentor, registrar consultar e informar al Jefe de Gestion de Calidad sobre el desempefio del Sistema de Gestion de Calidad:;

. Verificar la disponibilidad de fos recursos necesarios pora la capacitacién y el entrenamiento del personal, asi como para las reuniones

13.
14,
15.

del Comité del Sistema de Gestion de lo Calidad;

. Asistir al Jefe de Gestidn de Calidad sobre el desarrollo, implementacicn, monitoreo y mejoramiento del Sistema de Gestion de la

Calidad;

. Asistir al Jefe de Gestidn de Calidad en fa eloboracién de fos informes del desempefio def Sistema de Gestion de o Calidad para ser

presentados a fa Gerencia;

. Apoyar a la Jefatura del Departamento de Gestion de la Calidad en la asesoria técnica a nivel institucional para lo elaboracion de los

Manuales administrativos institucionales;

. Verificar la disponibilidad y actualizacién de las listas de documentos y registras;

. Apoyar en las acciones y/o actividades para asegurar la eficacia de las auditorias internas;
10.
i i 8
12.

Colaborar en la difusion y concientizacion acerca de la necesidad del cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestidn de la Calidad;
Colaborar en actividades extra labdrales cuando y donde sea requerida su participacion;

Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de géenero;

Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Cierre de pensum de Licenciado en Administracion de Empresas, Licenciatura en aspectos ambientales,

Educacion formal : ; ] . : ) . .
Economistas, Ingeniera Industrial, Ingeniero agrénomo, Ingeniero Ambiental o carrera afin,

Experiencia laboral | Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucion relacionados con ef puesto

Formulacion de indicadores de gestion, capacitacién, implementacién y sequimiento o Sistemas de
Gestion de la Calidad.

Norma de Cafidad 150,

Manejo de base de datos,

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Titulo de Licenciado en Administracion de Empresas, Licenciatura en aspectos ambientales,

Educacion formal - : ; : ; : : ;
Economistas, Ingeniera Industrial, Ingeniero agrénome, Ingeniero Ambiental o carrera a fin.

Experiencia laboral | Cuotro (4} afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Formulacion de indicadores de gestion, capacitacion, implementacién y sequimiento @ Sistemas de
Gestion de o Calidad.

Norma de Calidad 15O,

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudics o conocimiento
especificos

Idlomas paﬁof -

Disponibilidad de horario y

i Indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cugtro ruedas

Orientacion af cliente Compramisa con la Institucidn
Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Crientacion o la calidad innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | DIRECTOR{A) DE MANEJO Y RESTAURACION DE BOSQUES

Clasificacion Direccion Escala | Direccion Vi

Coordinacion f Direccién /

Direccidn { fo)
Unidad / Region eccion de Manejo y Restauracion de Bosques

Departamento / Subregién /

.o .| Mo aplica
Coordinacion e

Seccion f Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

< Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

Jefe Inmediato | Subgerente

= Secretariafo) { de Manejo y Restauracion de Bosques

»  Delegadofa) | Administrativo{a)

v Jefef{a) de Semillas y Recursos Gensticos Forestales

» Jefe(a) de Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos
o Jefe{a) de Silvicultura y Extensidn Forestal

o lefe(a} de Proteccion Forestal

s lefela) de Manejo de Bosques Naturales

s lefefa) de Restauracion Forestal

Supervisa a

LSV

Co ~ O 41

Planificar, organizar, coordinar, dirigit, evaluar y supervisar fas actividades gue se desarrofion en fa Direccidn de Manejo y Restauracion de
Bosques def INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo administrativo y financiero en forma técnica y profesional, tomando como
base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de la Direccidn a su

cargo.

. Consolidar, validar y presentar oportunamente ef Plan Operativo Anual de fa Direccion o su cargo;
. Coordinar ef cumplimiento de normas y procedimientos técnicos administrativos;
. Coordinar fa presentacion de los informes de avance de actividades del Plan Operativo Anual de cado Departamento a su cargo y

. Autorizar todas las soficitudes de gastos necesarios para el funcionamiento de la Direccidn a su cargo, cuando apligue;

. Autorizar todos los gastos relacionados con ef fondo rotative asignado a la Direccion a su cargo, cuando aplique;

. Dirigir las actividades de los diferentes programas y departamentos de la Direccion a su cargo;

. Gestionar fa dotacion de recursos necesarios para ef buen funcionamiento de fa direccion o su cargo y velar por el uso correcto de fos
. Promover, dentro del personal a su cargo, la cultura de trabajo en equipo;

10.
11,
17:
13
14,

15.
16.

17.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en la Direccion a su cargo, orientadas a
fortalecer fos procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamenta Orgdnico
Interno (RO, y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, def buen
desempefio de fa misma,

consolidar la presentacion del avance de la Direccién; a través del Sistema de Planificacidn, Evaluacion y Sequimiento Institucional;

bienes y/o recursos asignados;

Monitorear y evaluar ef cumplimiento de las metas institucionales de cada uno de los departamentos de la Direccidn a su cargo;
Asesorar y apoyar g fas autoridades superiores, Coordinacion Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades de
Apoyg, en temas a carge de fa Direccidn;

Atender y presentar en forma oportuna, la informacidn relacionada con la temdtica a su cargo, requerida por las instancias superiores
o usuarios internos y externos de la institurion;

Coordinar y supervisar la implementacidn de acciones que promuevan ef manejo de fas plantaciones incentivadas y por Compromiso
de Repoblacion Forestal;

Supervisar la implementacion de las estrategias y planes institucionales que promuevan el manejo y restauracion de los ecosistemas
forestales estratégicos defl pais;

Monitorear v supervisar la implementacion de planes y/ 0 acciones institucionales en materia de proteccion forestal {incendios, plag s,l;_‘
Monitorear y supervisar las acciones institucionales refacionadas con la promocion de fuentes semilleras, recoleccidn, cerfp
procesamiento y comercializacion de semitlas forestales y el mejoramiento genético forestal;
Apoyar en forma activa lo planificacion instituciona! en los temas de su competencia;
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18. Supervisar la implementacidn de las plataformas o médulos vinculados a temas de su competencia;

19. Supervisar la implementacion de los procesos de emisidn de licencias de aprovechamiento forestales y aprovechamiento de exentos de
licencia forestal;

20. Coordinar, monitorear y evaluar periddicamente ol personal a su cargo;

21. Coordinar con ef Departamento de Cooperacién Externa y Preinversion Forestal, la cooperacion con instancias externas af INAB, en
temas relacionadas con la direccidn a su cargo;

22. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones;

23. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

24. Promover la equidad de género;

25. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

26. Otras gctividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacién formal | Titulo de Licenciade en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o carrera afin.

Un (01) afic de experiencia en labores dentro de la Institucicn, refacionadas af puesto y administrando
personal.
Legislacion y normativas forestales
Conocimiento del sector forestal y ambiental nacional.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Titulo universitario en Ciencias Agricolas, Forestales, Bioldgicas, Ambientales o Agroecoldgicas o carrero
afin. De preferencia con estudios de posgrado.
Ocho (8} afios de experiencia en labores relacionadas al puesto, que incluyan administracion de
personal. )
Legistacion y normativas forestales
Conocimiento del sector forestal y ambientaf nacional.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimiento
especificos

Educacion formal

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas EGI

: T horari
Disponibilidad de orarlr:)v Indispensibile
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Pensamiento estratégico
Orientacion a resuftados Liderazgo
Orientacion a la calidad Impacto e influencia

Trabajo en equipo innovacion
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SECRETARIA(Q) | DE MANEJO Y RESTAURACION DE BOSQUES
Clasificacion Oficinista | Escala | Secretarial |
Coordinacion / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Director{a) de Manejo y Restauracién de Bosgues

Supervisaa| e  Ninguno

Nombre del puesto

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosgues

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignado

Realizar actividades secretariales tales como: administrar agenda, logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, etaborar,
analizar, revisar y organizar documentos impresos y efectrénicos, gestionar tramites administrativos internos, atender a otros funcionarios,

Llevar fa agenda de reuniones, citas, compromisos del Jefe Inmediato,

Informar al fefe inmediato(a)}, sobre fas reuniones, citas, compromisos programados;

Brindar atencidn y apoyo a clientes internos y externos de la Institucion;

Recibir, sellar, distribuir, archivar y llevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficina donde sea asignadafa);

Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignada{o);

Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la oficing donde sea asignada(o);

Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal de ta oficina donde sea asignadafo) solicitando los vidticos respectivos.

Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficina donde sea asignadafo);

Efaborar presentaciones de temas requeridos por fa oficina donde sea asignada(o), asi como la preparacion de material escrito y digital;

Apovar en los registros que se realizan en fos Sistemas Electronicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros,

cuando aplique;

11. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas (CGC);

12. Resguardar, controfar y administrar fos fondos de la Caja Chica, cuando aplique;

13. Apoyar al Delegadof(a) | Administrativo{a) en la elaboracidn de facturas y facturas de privativos, cuando aplique;

14. LUevar el control y distribucion de combustible de la oficina donde esté asignada, cuando aplique;

15. tevar ef control de los materiales y suministros de lo oficina donde sea asignadafo), cuando apligue;

16. Manejar las bases de los documentos y expedientes de la oficina donde sea asignada.

17. Recibir y envigr cuadros de solicitud de partido presupuestaria cuando aplique;

18. NMotificar a fos usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se emitan;

19. Atender fas funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones, cuando apligue;

20. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

21. Promover la equidad de género;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencio cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

23. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

. .
D08 N ;WA
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacidn formal | Titwlo a nive! medio

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores secretariales.

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de dotos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal | Titulo de Secretaria bilingiie u oficinista.

Experiencia laboral | Dos (2} afios de experiencia en labores secretariales.

Manefo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espaiol
Disponibilidad de hora_rlr:) v Tl
para viajar

Licencia de conducir | No indispensable

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion o resultados Busgueda de informacion
Orientacion o fa calidad Innovacicn

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | DELEGADO(A) | ADMINISTRATIVO(A)

Clasificacion Técnico I Escala Técnico Vi
Coordinacidn / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregidn /
Coordinacién
Seccion / Parque / Finca | No apfico
Comunidad Linglistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Director{a} de Manejo y Restauracion de Bosques

Supervisaa| ¢  Ninguno

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques

Mo aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

Trabajo técnico, administrativo y financiero que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos
relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable
ante el Director{a) de Muanejo y Restauracion de Bosques del cumplimiento de sus funciones.

. Controlar, administrar y supervisar de la ejecucion presupuestaria de la dependencia a su cargo;
. Gestionar en la Direccion Administrativa y Financiera los recursos economicos necesarios para lg administracion de fa labor gue se
realiza en los dependencias bajo su cargo;

. Realizar procesos de cotizaciones y compra de insumos para las Dependencias a su cargo;

. Atendery pagar o proveedores;

. Llevar ef control del libro bancario, cheguera y demas registros que correspondan;

. Desarrollar y realizar los gestiones requeridas por la Direccion Administrativa y Financiera y la Direccion de Recursos Humanos,

Desarroffo Institucional y Formacion de Personal;

Fjecutar el gasto del Fondo Rotativo y gastos menores,;

. Registrar en el sistema informdtico que corresponda las adquisiciones de activos fijos;

. Realizar cortes de caja periddicos y llevar a cabo depdsitos bancarios por cobros efectuados en las Dependencias a su cargo;

10. Controlar el movimiento del inventario y bienes asignados ol personal de las Dependencias a su cargo;

11. Elaborar el cuadre del Fondo Rotativo asignado y su correspondiente conciliacion, documentos que traslada al Departamento
Financiero para su revision;

12. Asesorar y orientar al personal de las Dependencias a su cargo en fa implementacion de procedimientos de indole administrativa y
financiera gue le son asignadas;

13. Proporcionar apoyo logistico en los eventos de capacitacion y sesiones que se fleven a cabo en la Dependencias a su cargo;

14. Proporcionar informes acercao de la efecucion presupuestoria cado vez que sea solicitada por la autoridad correspondiente;

15. Velar por el cumplimiento de la normativa de bienes inventariarles de fa Institucion;

16. Velar por el buen uso y mantenimiento de los vehiculos asignados o las Dependencias a su cargo;

17. Coordinar y dar seguimiento af mantenimiento de {as instalaciones de fas Dependencias a su cargo;

18. Uevar g cabo el control del combustible utifizado en las Dependencias a su cargo;

18. Elaborar informe y figuidacion de ingresos percibidos mensual;

20. Controlarlas existencias de materigles y suministras de las Dependencias a su cargo;

21. Controlar fas existencias y movimientos de formas oficiales del INAB y facturas por venta de bienes y servicios en las Dependencias a su
cargo;

22. Apoyar a las Direcciones Subregionales a través de visitas periddicas {una vez al mes cada una), cuando aplique;

23. Realizar cuglguier otra actividad que le sea asignada por su jefe inmediato, ya sea de manera verbal o por escrito;

24. Mantener lo confidenciolidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion,

25. Promover fa equidad de género;

26. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

27. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCIONA

Educacion formal

Titulo de Nivel Medio, de preferencia con estudios de Auditoria Publica, Contaduria, Administracion de
Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia en labores dentro de la Institucidn, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Administracion y Finanzas, Legislacion Financiera y Laboral.
Computacion.

Técnicas de Redaccion de Informes.

Ley de Contrataciones del Estado

tey Orgdnica del Presupuesto, Manual de Clasificaciones Presupuestarias.
Normas de Contabilidad Gubernamental.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo en carreras de Auditoria Publica, Contaduria, Administracidn de Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres {3) afios de experiencia en labores de administracion publica.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Administracion y Finanzas, Legisiacién Financiera y Laboral.
Computacion.

Técnicas de Redaccion de Informes.

Ley de Cantratociones del Estado

Ley Orgdnica del Presupuesto, Manual de Clasificaciones Presupuestarias.
Normas de Contabilidod Gubernamental.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol

Disponibilidad de horalrlc? ¥ Indispensabile
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con fa Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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_ Nombre del puesto | JEFE{A) DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES

Clasificacion Direccion Escala Direccién |

Coordinacion / Direccidn /

: .. | Direccién de M jo v Restauracion de Bosques
Unidad / Region ieceiange Moneloy4e H

Departamento / Subregidn /

.o . | Semillas y Recursos Genéticos Forestales
Coordinacion

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Linglistica

dondeseubleael muesta Dependerd de la ubicacién asignada

Jefe Inmediato | Director{a) de Manejo y Restauracion de Bosgues

»  Encargadofa) f de Recursos Genéticos Forestales

*  Responsable de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales
e Técnicofa) Vil de Certificacidn y Andlisis de Semillas Forestales
s Escolodor{a)

Supervisa a

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrolfan en el Departamento de Semillas y Recursos
Genéticos Forestales del INAB, orientadas o fortalecer los procesos de apoyo tomande como base los objetivos y politicas institucionales,
siendo responsable ante el Director{a) de Manejo y Conservacion de Bosques del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, temando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
interno (ROI) y ef cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Direccion de Manejo y Restauracion
de Bosques, def buen desemperio de la misma;

2. Coordinar el proceso de certificacion de semillas forestales v fuentes semitleras;

. Realizar y promover estudios y acciones sobre fa conservacion de especies forestales nativas, amenazadas y en vias de extincion;

4. Coordinar confuntamente con su equipo la elaboracidn def plan operative anual (POA) del Departamento y apoyar fa ejecucion de las
actividades;

5. Promover y apoyar la elaboracion de guias, manuales, lineamientos en la temdtica de fuentes semilleras, semillas y recursos genéticos
forestales;

6. Promover y apoyar fa regulacion de procesos y procedimientos técnico administrativos de fuentes semilleras, semillas v recursos
genéticos forestales;

7. Promover ef mejoramiento genético forestal con instituciones publicas, privadas y académicas;

8. Apoyar en el establecimiento de ensayos de procedencia/progenie con distintas instituciones;

9. Fomentar el establecimiento y manejo de fuentes semilleras forestales;

10. Elaborary extender las constancias de semilfas certificadas y/o la exoneracién cuanda apligue;

11. Integrar las comisiones en las gue se le designe;

12. Promover la cadena de custodia de fa certificacion de semillas forestales;

13. Controlar la informacidn fisica y digital de la emisidn de notas de control de la venta de semillas forestales de los proyectos de incentivos

forestales;

14. Coordinar con el Departamento de Cooperacion Externa y Preinversidn Forestal, la cooperacion con instancias externas af INAB, en

temnas de semiflas y recursos genéticos forestales;

15. Coordinar con fa Cooperativa Internacional para la Conservacion y Domesticacion de fos Recursos Forestales, ef cumplimiento de las

acciones establecidas en ef convenio vigente;

16. Asesorar a fos usuarios en el proceso de produccion y certificacion de semillas forestales;

17. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

18. Promover la equidad de género;

19. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

20. Otras actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediate superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE -
Version 038
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion EnEro:2024

Educacion formal

Pensum cerrado de las carreras Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia en dentro de fa Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento en andlisis de semiflos.

Haber aprobado ef curso de certificacion de semilla v fuentes semilleras forestales.
Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas af puesto y administrando personal.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas

Conocimiento en andlisis de semiflas.
Haber aprobado ef curso de certificacion de semilia y fuentes semilleras forestales.
Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Di ibilidad de h i
seaniisade N Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientocion a resuftados
Orientacion a la calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico
Liderazgo
tmpacto e influencia
Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Fecha d
-INAB- . echa de Enero 2024
implementacion

Version 09

ENCARGADO(A) | DE RECURSOS GENETICOS FORESTALES
Clasificacion Profesional Escala Profesionalt |
Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Region
Departamento f Subregion /
Coordinacion
Seccion f Parque f Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe{a) de Semilflas y Recursos Genéticos Forestales
Supervisaa| ¢  Ninguno

Nombre del puesto

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosgues

Semillas y Recursos Genéticos Forestales

Dependera de la ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades de Conservacion de Recursos Genéticos Forestales, dando
seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomandc como base fos objetivos

institucionales, siendo responsable ante el jefe del Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales def INAB, en el cumplimiento
de sus funciones.

1. Coordinar con el Departamento de Investigacién Forestal ef desarrollo de investigacidn forestal relacionadas al tema de semillas y
conservacion de recursos genéticos forestales;

. Elgborar y actualizar ef mapa de distribucion natural de especies forestales;

. Identificar, sefeccionar y tomar datos de fenotipos superiores de especies forestales;

. Almacenar las muestras de semillas de fenotipos superiores de especies forestales;

Promover la conservacion in situ y ex situ de especies forestales amenazadas o en vias de extincion;

Promover el mejoramientc genético de especies forestales priorizadas;

Realizar capacitaciones sobre temas relacionados a fos recursos genéticos forestales;

Elaborar, mantener y actualizar buses de datos refotivos a lo tematica;

. Coordinar con las instancias nacionales o internacionales acciones para la conservacion y el mejoramiento genético forestal;

. Atender los requerimientos de informacion de usuarios internos o externos sobre los temas de su competencia;

. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

Promover la equidod de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, espectficamente con pueblos indigenas; y,

. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
Version 0s
BOSQUES
-INAB- Fecha fe Enerc 2024
implementacién

"EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Pensum cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de fo Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios ¢ conocimiento
especificos

Conocimientos de genética forestal.

Conocimientos en temas relacionados con la conservacion, mejoramiento e investigacion de fos Recursos
Genéticos forestales def pais.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimientos de genética forestal.
Conocimientos en temas relacionados con fa conservacion, mejoramiento e investigacion de los Recursos
Genéticos forestales del paris.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol

Disponibilidad de horaric.: ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion

Orientacion a resuftados
Orientacion o fa calidad

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con fa Institucion
Busgueda de informacion
Innovacion

ol cliente

Trabajo en equipo




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH

PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Version 09

Fech
-INAB- : echade | ¢ or02024
implementacién

'RESPONSABLE DE CERTIFICACION DE FUENTES Y SEMILLAS FORESTALES

Nombre del puesto

Clasificacidn Técnico | Escala Técnico Vil

Coordinacion / Direccion /

Unidad / Region Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques

Departamento / Subregién /

. .. | Semiffas v Recursos Genéticos Forestafes
Coordinacion

Seccion f Parque [ Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

. Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

Jefe Inmediato | Jefefa) de Semillas y Recursos Genéticos Forestales

Supervisaa| *  Ninguno

Coordinar las actividodes asignadas para la certificacion de fuentes y semillas forestales, dando seguimiento o todos fos procesos
refacionados con las funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivas institucionales, siendo responsable
| fefefa) def Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestates del cumplimiento de sus funciones,

. Capacitar y asistir técnicamente a productores de semillas forestales en el proceso de produccion, recoleccion, procesamiento y
almacenamiento de semiilas forestales;

2. Capacitar y supervisar sobre los mecanismos de control de produccién y rendimiento de semitlas forestales a los técnicos de fa

Institucion;

Asesorary parficipar en el desarrolio de trabajos de investigacion relacionadas al tema de semillas forestales;

Fomentar el manejo de fas fuentes semilleras para lograr mejora genética;

Implementar mecanismos para la recopilacion de la informacidn relacionada a oferta y demanda de semiilas forestales;

Realizar actividades para el registro y actualizacion de fuentes semifferas acorde af reglamento del RNF;

Realizar actividades para fa evaluacion de cosecha de frutos y semillas forestales;

Realizar actividades para fo toma de muestra de los lotes procedentes de fuentes semilleras registradas, para el andfisis de calidad;

Impartir curso de certificadores de fuentes semilleras y semillas forestales;

10. Verificar la existencia de planta certificada producida y comercializadas en viveros forestales;

11. Mantener actualizado el archivo de expedientes; y, mantener y actualizada la base de datos relacionados a las personas que recibieron
y aprobaron ef curso de certificadores de fuentes semilleras y semillas forestales;

12. Fomentar el establecimiento de fuentes semilleras forestales;

13. Evaiuar solicitudes para ef registro y/o actualizacion de fuentes semilleras, v de cosecha de frutos y semillas forestales;

14. Supervisar fa cadena de custodia en refacion o fa utilizacion y comercializacion de semiftas y plantas forestales certificadas;

15. Dar seguimiento a las actividades de {a red de productores y comercializadores de semiftas y plantas forestales;

16. Participar en el programa de recursos genéticos forestales en fas actividades que le sean requeridas;

17. Mantener y actualizar la base de datos refacionados con la certificacion de fuentes y semillas forestales;

18. Mantener actualizado ef archivo de expedientes relacionados a la certificacién de fuentes y semillas forestales;

19. Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de ia informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

20. Promover o equidad de género;

21. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

| 22. Otras actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediata superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE -
Version 09
BOSQUES
- : Fechade
INAB implementacion ERRRAn,

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION

Educacion formal

Noveno semestre en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto

Otros estudios o conocimiento
especificos

Certificacion de semiflas y fuentes semilleras.

Legislacion y normativas forestales.

Mejoramiento genético.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecolégicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro {4} afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

QOtros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Certificacion de semiltas y fuentes semilleras.

Legistacion y normativas forestales,

Mejoramiento genético.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Crientacion al cliente
Crientacion a resultados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas
Compromisa con la Institucion

Busqueda de informacidn
Innovacion

LINAB -




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH

PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- . Fechade | piarsonng
implementacién

Version 09

TECNICO(A) VIl DE CERTIFICACION Y ANALISIS DE SEMILLAS FORESTALES
Clasificacion Técnico Escala Técnico Vi

Coordinacién / Direccidén /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregidén /
Coordinacién

Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Nombe del uesto

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques

Semiffas y Recursos Genéticos Forestales

Dependerd de fa ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Jefe(o) de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
Supervisaa| ®  Ninguno

Planificar, coordinar e implementar las actividades de certificacién de fuentes y semillas forestales; andlisis y coordinacion de las colectas
de semitlas forestales, dando seguimiento a todos los procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando

como base los objetivos institucionales, siendo responsable ante el Jefe{a) de Semillas y Recursos Genéticos Forestales def cumplimiento de
sus funciones.

1. Identificary asesorar a productores de semillas forestales en los procesos de produccicn, recoleccion, procesamiento y almacenamiento
de semillas forestales;
Asesorar sobre fos mecanismos de control en la produccién y rendimiento de semillas forestales;
Fomentar el manejo de las fuentes semilleras para lograr mejoramiento genético;
Recopilar informacidn de oferta y demanda de semilfas forestales;
. Realizar actividades técnicas relacionadas con el registro y actualizacion de fuentes semilleras, acorde al Reglamento del RNF;
. Realizar actividades técnicas relacionadas con fa evaluacion de cosecha de frutos y semillas forestales;
Realizar actividades técnicas relacionadas con la toma de muestras de lotes procedentes de fuentes semilleras registradas, para ef
andlisis de calidad;
Capacitar a usuarios internas y externos en ef tema de establecimiento, certificacion y registro de fuentes semifleras;
9. Evgluar solicitudes parg ef registro y actualizacion de fuentes semilferas;
10. Supervisar la cadena de custodia en relacion a la utilizacion y comercializacion de semillas forestales certificadas;
11. Participar en el programa de recursos genéticos forestales en las actividades que le sean requeridas;
12. Mantener y actualizar fa base de datos relacionada con el control y de lotes de semillas y certificacion de fuentes semilleras;
13. Mantener fos equipos de medicion, laboratorio v de oficing en perfecto estado de funcionamiento, conservacion y fimpieza;
14. Realizar la toma de muestras de lotes de semillas forestales, de acuerdo a fas normas y procedimientos de trabajos establecidos;
15. Realizar fus pruebas técnicas germinativas o pre germinativas a semiflas forestales sometidas a andfisis de laboratorio;
16. Realizar pruebas periddicas para verificar la viabilidad de las semiflas forestales almacenadas;
17. Extender informas de faboratorio para emitir certificados de colidad de semillas forestales;
18. Coordinador fas actividades de colecta de semillas a cargo del equipo de escaladores;
18, Elaborar informes mensuales de los actividades desarrolfadas;
20. Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de la institucion;
21. Promover la equidad de género;
22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
23. Otrgs actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE N
Version (4]
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion ENERE282Y

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion formal

Titulo a nivel medio en carreras de Dasonomia, Forestal, Agricola o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (1) afio dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Certificacion de semillas y fuentes semilleras.

Legistacion y normativas forestales.

Mejoramiento genético.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de pogquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Noveno semestre en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecologicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas al sector forestal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Certificacion de semiflas y fuentes semifleras,
Legislacion y normativas forestales.
Mejoramiento genético.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

saﬁo)‘ .
Di ibilidad de h i ;
SpeTRTidadas Orafi?v Indispensabfe
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente
Orientacion a resutfados
Orientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

Compramisa con la Institucion
Busqueda de informacién
innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- ; Fecha‘tfe Enero 2024
implementacién

i n ab Version 09

G w ekt emala

Nombre del puesto | ESCALADOR(A)
Clasificacion Operativo Escala—l Operativo IV
Coordinacion / Direccion /
Unidad / Regién
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se uhica el puesto

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques

Semiffas y Recursos Genéticos Forestales

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Jefe{a) de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
Supervisaa| e  Ninguno

Coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al
puesto. Siendo responsable ante el Jefefa) de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales del cumplimiento de sus funciones.

Ejecutar en el campo las actividades de recoleccion de frutos y semilflas forestales;

Realizar el beneficiado de semilias forestales;

Mantener el equipo de recoleccion, ordenado y en buenas condiciones;

Informar sobre fas actividades y resultados de las comisiones realizadas;

Identificar, seleccionar y tomar datos de fenotipos superiores de especies forestales;

Escalar y colectar frutos de especies forestales de interés comercial y de conservacion;

Reafizar fas actividades de procesamiento de frutos y almacenamiento de semilfas forestales;

Participar en fas capacitaciones sobre temas relacionados a la colecta y beneficiado de semillas;

. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generadag
dentro de la Institucion;

10. Promover la equidad de género;

11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

12. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE N
Versidn 09
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion | Er0 2024

'EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién formal

Tercer grado a nivel primaria.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores dentro de fa Institucion relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Escalamiento de drboles, colecta y beneficiado de frutos y semillas forestales.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn formal

Tercer grado a nivel primaria.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento

esaciﬁcos [

" Idiomas | spr:tﬁol'

No aplica

Disponibilidad de horario y
para viajar

indispensable

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a la calidad
Trabajo en equipo

Administracion de los recursos
fniciativa
Uso efectivo def iempo




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

- ) Versio 09
inab sosaues -
b & -INAB- Fechaide Enero 2024

implementacion

Nombre del puesto | JEFE{A) DE CONSERVACION DE ECOSISTEMAS FORESTALES ESTRATEGICOS

Clasificacion Direccion Escala Direccion |

Coordinacion f Direccion /

. .. | Direccidn de Manejo y Restauracion de Bosques
Unidad / Regidn i a

Departamento / Subregién /

.o, | Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos
Coordinacidn

Seccion / Parque f Finca | No aplica

Comunidad Lingliistica

. Dependerd de la ubicacion asi
donde se ubica el puesto P cidn asignada

Jefe Inmediato | Director({a) de Manejo y Restauracion de Bosques

»  Encargadofa) ! de Servicios Ambientales

»  Encargadofa) ! de Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos
Supervisaa| ®  Encargadofa) il de Pinabete

s Encorgodofa) il de Mangle

s Técnicof{a) VIl de Recursos Naturales

Planificar, orgonizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarraflan en la fefatura de Conservacion de Ecosistemas
Forestales Estratégicos del INAB, orientadas a fortalecer fos procesos de apoyo tomando como base los objetives y politicas institucionales,
siendo responsable ante el Director{a) de Manejo y Restauracion de Bosques del huen desempefio de fa jefatura o su cargo.

1
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10.
11.
12,
13.

14.
15.
16.
17

18.

is.
20.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento o su cargo, orientadas
a fortalecer fos procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Organico

interno (ROH) y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, del buen
desempefio de la misma;

. Dirigir y orfentar las diferentes actividades a desarrollar en cada uno de fos temas abordados por ef Departamento de Conservacion de

Ecosistemas Forestales Estratégicos —CEFE-, como: bosque nuboso, bosque manglar, bosque seco, pinabete, dreas protegidas,
ecosisterna pino-encino; con base a lo establecido en el plan anual y quinquenal def Instituto;

. Dirigir y orientar actividades de fomento e implementacion de mecanismos de Pago por Servicios Ambientales hidricos;
. Dirigir y orientar actividades de fomento al manejo def bosque en partes altas de cuenca y zonas de alta y muy alta recarga hidrica;
. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento, dirigir y supervisar su efecucion;

Asesorar y apoyar a la Coordinacion Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades de Apoyo en ternas relacionados
con ef Departamento a su cargo;

Coordinar y supervisar la implementacion de acciones para dar cumplimiento a la normativa del programa PROBOSQUE refacionada
con fos servicios ecosistémicos y ambientales;

. Coordinar con ef Departamento de Cooperacicn Externa y Preinversién Forestal, en temas relacionadas con ef Departamento a su cargo;
. Atender, orgonizar y participar en reuniones de trabajo vinculadas al que hacer del Departamento de Conservacion de Ecosistemas

Forestales Estratégicos —CEFE-;

Integrar las comisiones en las que se le designe;
Elaborar e implementar planes, estrategias y acciones para la conservacion de los ecosistemas forestales estratégicos;

Elaborar e implementar planes estratégicos y acciones para la conservacion de las Areas Protegidas administradas por el INAB;
Apoyar a las Direcciones Regionales en la implementacion de instrumentos técnicos para lo proteccion y manejo sostenible de fos
Ecosistemas Forestales Estratégicos y Zonas de Recarga Hidrica;

Generar, promover y apoyar la elaboracion de gtias, manuales, lineamientos sobre Ecosistemas Forestales Estratégicos;

Coordinar y supervisar las acciones institucionafes implementadus para lo conservacion del pinabete y mangle;

Promover, apoyar y facilitar la sistematizacidn de acciones refativas o Ecosistemas Forestales Estratégicos y sus Servicios;

Coordinar con el Departamento de Investigacion el desarroffo de investigaciones relacionadas con las dreas protegidas administradas
por ef INAB y los Ecosistemas Forestales Estratégicos;

Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica v de cualguier indole ge
dentro de fa Institucion; PN
Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
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| 21. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior. |

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal | Pensum Cerrado de carreras de Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de lg Institucidn en labores relacionadas con el puesto.
Ecosistemas, diversidad bioldgica, legislacidn y normativas forestales y de conservacion.

Otros estudios o conocimiento | Administracion y manejo de dreas protegidas, hidrologia, servicios ambientales,

especificos | Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paqguetes de Office (Word, Excef, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién farmal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Biolégicas o Agroecoldgicas.
Experiencia laboral | Cinco (5) afios experiencia en fabores relacionadas al puesto y administrando personal.

Ecosistemas, diversidad biologica, legislacion y normativas forestales y de conservacion.
Otros estudios o conocimiento | Administracion y manejo de dreas protegidas, hidrologia, servicios ambientales.

espacificos | Manejo de base de datos.
Manejo eﬁcaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas Espano!
Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Orientacion af cliente Pensamiento estratégico

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion o la calidad Impacto e influencia

Trabajo en equipo Innovacion
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Nombr

del puesto | ENCARGADO(A)} | DE SERVICIOS AMBIENTALES
Clasificacion Profesionaf Escala Profesional |
Coordinacién / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccion / Parque / Finca | No aplico
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe{a) de Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos

Supervisaa| e  Ninguno

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosgues

Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos

Dependerd de la ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades osignadas, dando sequimiento a todos los procesos relacionados
con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante ef tefe{a)
de Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos del cumplimiento de sus funciones.

. Participar en fa Elaboracion del Plan Operativo Anual del Departamento de CEFE;

2. ldentificar, disefiar y promover fo implementacion de modalidades de mecanismos de compensacion que permitan potencializar los
bienes y servicios ambientales que son generados por los bosques naturales v plantaciones forestales;

3. Promover la participacion o vinculacion de instituciones gubernamentales, no gubernamentales, gobiernos focales, grupos organizados
y/o comunidades en el desarrolfo e implementacidn de los mecanismos de compensacién por servicios ambientales promovidos por la
Institucidn;

4. Identificar y priorizar conjuntamente con Direcciones Regionales y Subregionales del INAB, sitios potenciales para fa realizacion de
estudios hidroldgicos;

5. Elaborar documentos técnicos relacionados af pago por servicios ambientales e hidroldgicos, en fos cuales se evidencie la importancia
de los ecosistemas forestales del pais y de las actividodes que el INAB realiza;

6. Ejecutar las acciones relacionadas a servicios ambientales, cuando aplique;

7. implementar las acciones requeridas para dar cumplimiento a la normativa del programa PROBOSQUE relacionada con los servicios
ecosistémicos y ambientales;

8. Elaborar mddulos de capacitacion en temas refacionados con fos servicios ambientales, hidrologia y otros gue estén vinculados con fa
Unidad de Servicios Ambientales;

9. Realizar la adaptacion de metodologias para la valoracidn econdmica de los bienes y/o servicios ambientales a los sitios donde se
desarrolfon fos mecanismos de PSA;

10. Generar, implementar y supervisar el uso de herramientas técnicas que facifiten la elaboracién de estudios de recarga hidrica;

11. Sistematizar procesos, procedimientos, técnicos administrativos refacionados @ fos mecanismos de pago por servicios ambientales;

12. Socializar y divulgar los estudios de servicios ambientales e hidroldgicos con las partes interesadas;

13. Coordinar con las Direcciones Regionales y Subregiones del INAB la priorizacion para fa incorporacion al manejo forestal las dreas
caracterizadas en los estudios hidroldgicos;

14. Asesorary apoyar a lag Coordinacion Técnica Nacional, Direcciones Nacionales, Regionafes y Unidades de Apoyo en temas relacionados
con fos servicios ambientales;

15. Coordinar con el departamento de Cooperacion y Preinversion, la formulocion y ejecucion de proyectos vinculados a los mecanismos
de compensacion por servicios ambientales;

16. Ser responsable del buen uso def equipa, mobiliario y fungibles a su cargo segun la tarjeta de responsabilidad de bienes inventariobles
y fungibles y dar el seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;

17. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de lo informacion administrativa, técnica y de cualquier indofe generada
dentro de la Institucion;

18. Promover la equidad de género;

18. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,

20. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Pensum cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Bioldgicas o carrera afin; o Técnico
Universitario.
Un (01) afio en labores forestales, en el establecimiento de mecanismos de pago por servicios
ambjentales y estudios hidroldgicos.
Aspectas tecnicos y administrativos de servicios ambientales.
Legisfacion y normativas forestales.
Conocimientos bdsicos en Sistemas de Informacicn Geogrdfica.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacidn formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Bioldgicas o carrera afin.
Experiencia laboral | Cinco (5) afios de experiencia en fabores relacionadas con el puesto.

Educacion formal

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimiento
especificos

Aspectos técnicos y administrativos de servicios ambientales.
Legislacion y normativas forestales.

Conocimientos bdsicos en Sistemas de informacion Geogrdfica.
Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas | Espafiol
Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Orientacion af cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resuftados Busgueda de informacicn
Orientacion a la colidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE CONSERVACION DE ECOSISTEMAS FORESTALES ESTRATEGICOS

Clasificacion Profesional Escala | Profesional |

Coordinacién f Direccidn /

Unidad / Regi6n Direccion de Monejo y Restauracion de Bosques

Departamento / Subregion /

... | Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos
Coordinacion

Seccion f Parque f Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

Dependerd de | icacic i
donde se ubica el puesto P s

Jefe Inmediato | Jefe(a) de Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos

Supervisaa | e  Ninguno

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar fas actividades asignadas, dando sequimiento a todos fos procesos relacionados

con las funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(o)

de Conservacién de Ecosistemas Forestales Estratégicos del cumplimiento de sus funciones.

10.

11.

42

13

14,
15

16.

17.

18.

15
20.

. Participar en la Elaboracion del Plan Operativo Anual del departamento de Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos;
. Coordinar y fiderar actividades de trabajo con los grupos de bosque nuboso, regiones secas, manglares y pino-encino, {entre otros

ecosistemas estratégicos) relacionadas con la conservacion y manejo sostenible de los mismos;

. Elaborar e implementar estrategias, manuales, planes y/o acciones para la conservacion y maonejo sostenible de los ecosistemas

forestales estratégicos y las dreas protegidas administradas por le INAB;

. Participar en la elaboracion de propuestas de reglamentos y lineamientos técnicos, planes de manejo de los ecosistemas forestales

estratégicos de fmpartancia para el INAB y de las dreas protegidas administradas y cogdministradas por la Institucidn;

. Representar al INAB en grupas de coadministracion de dreas protegidas, bajo la responsabilidad del INAB;

Coordinar y supervisar la implementacion de los Planes Maestros v el cumplimiento de POA’s en las Areas Protegidas que son
administradas o coadministradas por el INAB;

Coordinar con el Departamento de Cooperacion Externa y Preinversion Forestal, fa cooperacion con instancias externas aof INAB, en
temas relacionadas a su cargo;

. Realizar acciones de moniforeo bioldgico en proyectos de Proteccion de Diversidad Bioldgica en dreas priorizadas;
. Realizar capacitaciones y asistencio técnica a personal técnico las Direcciones Regionales del INAB sobre los criterios y lineamientos

técnicos para la correcta aplicacion de lineamientos y herramientas técnicas en el Marco de la Ley PROBOSQUE;
Coordinar con ef Departamento de 51G del INAB en la efaboracion de mapas preliminares y definitivos de los ecosistemas estratégicos
del pais;

Reatizar visitas periddicas a lgs drews protegidas administradas y coadministradas por el INAB parea la coordinacidn con administradores
sobre acciones de fortalecimiento a las mismas.,

Gestionar capacitaciones dirigidas of personal de las Areas Protegidas o usuarios internos y externos sobre la temdtica refacionada con
fos ecosisternas forestales estratégicos o sobre Areas Protegidas administradas por el INAB;

Capacitar a usuarios internos y externos sobre temdticas refacionadas con ecosistemas forestales estratégicos o Areas Protegidas
administradas o coadministradas por el INAB de los temas;

Elaborar informes mensuales y anuales de logros y resuftados;

Coordinar con fos Direcciones Regionales la identificacion y priorizacién de sitios piloto para implementar planes de manejo de
conservacion, de los ecosistemas forestales estratégicos priorizados por el INAB;

Ser responsable del buen uso def equipo, mobiliario y fungibles a su cargo segtin la tarjeta de responsabifidad de bienes inventariables
vy fungibles y dar el seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior,
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Educacion formal

Pensum cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Bioldgicas, Agroecoldgicas o carrera

afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Legisfacion y normativas forestales dentro y fuera de dreas protegidas.
Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestoles, Ambientales, Bioldgicas, Agroecoldgicas o
carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios en labores forestales o administrocion de dreas protegidas y ecosistemas estratégicos.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Legislacion y normativas forestales dentro y fuera de dreas protegidas.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

pao! i

Disponibilidad de horarl? ¥ A
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Compromiso con la Institucion
Busgueda de informacion
innovacion
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) 11 DE PINABETE

Clasificacion Profesionat Escala Prafesional 1V
Coordinacion / Direccién /| . . s
Dir n
Unidad / Regién eccion de Manejo v Restauracion de Bosques

Departamento / Subregion /

. .. | Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos
Coordinacién

Seccidn / Parque / Finca | No apfico

Comunidad Lingiiistica

dondesseraieas] pussto Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Jefe(o] de Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos

Supervisaa| ®  Ninguno

Planificar, organizar, coordinar, dirigfr, evaluar y supervisar las actividades asignadas, dando seguimiento o todos los procesos relacionados
con fas funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los obfetivos institucionales; siendo responsable ante Jefe(a) det
Departamento de Conservacion de Ecosisternas Forestales Estratégicos, del cumplimiento de sus funciones.

1. Coordinar con la Unidad de Comunicacion Social del INAB, fa campafia anual de pinabete y ofras actividades de divilgacion
refacionadas a la cadeno productiva del pinabete;

2. Coordinar fas acciones institucionales en el marco de la Estrategio Nacional para fa Conservacion del Pinabete y en ef cumplimiento de
lo normativa especifica;

3. Coordinar con las Direcciones Regionales del INAB, en donde se desarrolfa la especie, la elaboracion y monitoreo delf POA para velar

por ef cumplimiento de fas actividades que contribuyan a fa operativizacion de fa Estrategio Nacional de Conservacicn del Pinabete;

. Coordinar actividades de control y vigifancia con las entidades encargadas en fa materia;

. Organizar y promover actividades de rehabilitacion y restauracion de dreas degradados de pinabete;

. Elaborar documentos/guias técnicas refacionados con fa produccién y reproduccion de pinabete;

Coordinar con ef Departamento de Formacion y Capacitacidn lo elaboracion de mddulos de capacitacidn en temas relacionados con fa

cadena productiva de pinabete;

Fomentar la organizacion de productores, para promover actividades relacionadas con la cadena productiva del pinabete;

9. Coordinar con ef Departamento de Cooperacion Externa y Preinversion Forestal, la gestion de financiamiento necesario para promaover
la cadena productiva del pinabete y con organizaciones locales la elaboracidn de perfiles de proyectos enfocados en el logro de las
metas de la Estrategio Nacional para lo Conservacion del Pinabete;

10. Promover alignzas estratégicas con las comunidades, asociaciones y municipalidades pare el fomento de investigacidn, produccidn y
divulgacion en el tema del pinabete;

11. Representar af INAB y formar parte def grupo de instituciones involucradas en la estrategia nacional de proteccion y conservacion del
pinabete;

12. Gestionar y mantener ef inventario de los insumos y materiales a utilizarse en las actividades planificadas en ef POA para el tema del
pinabete;

13. Coordinar con las Direcciones Regionales fa demanda de los requerimientos de materiales (marchamos) para atender la demanda de
la temporada;

14. Coordinar con el Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales las acciones o actividades relacionadas con la promocidn,
establecimiento de fuentes semifferas de pinabete;

15. Coordinar con ef Departamento de Comercio Forestal los eventos de promocicn y comercializacion de pinabete;

16. Capacitar a usuarios internos y externos en temas relacionados a la asistencia técnica o plantaciones y viveros de pinabete;

17. Fortafecimiento y acompafiamiento a las organizaciones relacionadas con la especie de pinabete;

18. Ser responsable del buen uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo sequn la tarjeta de responsabilidad de bienes inventariables
y fungibles y dar el seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;

18. Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole geperadya
dentro de la Institucion;

20. Promover la equidad de género;

21. Promover ef trabajo instituciona! con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

22. Otras octividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

N A

Co
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién farmal

Noveno semestre en Ciencias Forestales, Ambientales o Bioldgicas.

Experiencia laboral

Un (01) afic de experiencia dentro de la Institucién en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Ecosistemas, diversidad biolégica y manejo sitvicultural.
Legisiacion y normativas forestales.

Especies protegidas.

Manejo sitviculturol de plantaciones.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Ambientales o Bioldgicas.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento

Ecosistemas, diversidad bioldgica y manejo silvicuftural,
Legistacion y normativas forestales.
Especies protegidas.

especificos S ;
s Manejo silvicuftural de plantaciones.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
Idiomas | Espafiof
Dispanibilidad de horari? ¥ dispensabla
para viajar

Licencia de conducir

Crientacion af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la calidad

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con fa institucién
Biisqueda de informacion
Innovacicn

Trabajo en equipo




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH

PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Version 09

iNnab

B unmtrmalas

b, i

-INAB- ; Fecha'c'ie Enero 2024
implementacion

Nombre del puesto | ENCARGADO(A] lll DE MANGLE

Clasificacién Profesional Escala Profesional 1V

Coordinacion / Direccion f

. ... | Direccién de Manejo y R racion de Bos
Unidad / Regién jo y Restauracion de Bosques

Departamento / Subregidn /

. - .. | Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicas
Coordinacion

Seccion f Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

donde se ublicael puesto Dependerd de fa ubicacidn asignada

Jefe Inmediato | Jefefa) de Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos

Supervisaa| = Ninguno

Planificar, organizar, coordinar, dirigiv, evaluar y supervisar fas actividodes de asistencia en el drea de manglares, en todos fos procesos
relacionados con fas funciones y atribuciones inherentes ol puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable
| ante Jefe del Departamento de Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos, del cumpiimiento de sus funciones.

NN

SN A

11.
12,
13.
14,

15
16.

17
18.

18.

20.
21.

22

23.

24,

25.
26.

Coordinar los procesos de monitoreo, supervision de actividades forestales en mangle;
Coordinar actividades de control y vigifancia con las entidades encargadas en materia,

Coordinar can las comunidades la gestion, ejecucion afternativas viables que minimicen la presion sobre el recurso forestal del
ecosistema manglar;

Fomentar actividades de divulgacion y sensibilizacion en la sociedad civil asociada al ecosistema manglar;

Fomentar el aprovechamiento ficito def producto forestaf proveniente del ecosistema manglar;

Organizar y promover actividades de rehabilitacion y restauracion de dreas degradadas del ecosistema manglar;

Coordinar y dirigir eventos de capacitacion o formacidn en temas de su competencia;

Promover la coordinacion interinstitucional con fines de conservacion, proteccion y manejo sostenible del manglar;

Propiciar ef uso y establecimiento de Bosques Energéticos, como fuente sustitutiva de fos especies def ecosistema manglar;

Brindar asistencia técnica y promover el establecimiento de viveros y plantaciones forestoales con especies alternativas af mangle, como
mitigacién of dafio del ecosistema;

Promover los programas de incentivos forestales en dreas del ecosistema manglar;

Coordinar con el Departamento de Investigacion Forestal el desarrollo de estudios def ecosistema manglar;

Coordinar alianzas con entidades publico-privadas en relacidn con fa gestion sostenible del ecosistema manglar;

Coordinar con ef Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales las acciones o actividades relacionadas con la reproduccion
de las especies def ecosisterna manglar;

Monitorear y generar instrumentos técnicos o normativos vinculados af ecosistema manglar;

Coordinar con el Departamento de Cooperacion Externa y Preinversidn Forestal y con instituciones y organizaciones afines, la
elaboracion y gestion de proyectos para la restauracion y conservacion del ecosistema manglar;

Fortalecimiento y acompafiamiento a las organizaciones relacionadas con ta especie de manglares;

Participar con la Unidad de Comunicacion social del INAB en actividades de divulgacion refacionadas a la restauracion y conservacion
def ecosistema manglar;

Coordinar acciones con las diferentes Direcciones Regionales en donde exista ecosistema manglar monitoreo def POA para velar por el
cumplimiento de las actividades que contribuyan af manejo, conservacion y restauracion def ecosistema manglar;

Elgborar modulos de copacitacion en temas relacionados con el tema def ecosistema manglar;

Promover alianzas estratégicas con las comunidades, asociaciones y municipalidades para el fomento de investigacion, produccion y
divulgacion en el tema del ecosistema manglar;

Ser responsable del inventario de los insumos v materiales a utilizarse en las actividades planificadas en el POA para el tema del
ecosisterna manglar;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibitidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de la Institucion; ot
Promover la equidad de género;

Promover el trabaje institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,
Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Titulo de Perito Agrénomo, Dasénomo o Forestal, preferentemente con estudios universitarios
gvanzados, en Ciencigs Forestales, Agricolas o Ambientales.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.
Ecosistemas, diversidad bioldgica y cambio climdtico.
Legislacion y normativas forestales.
Especies Protegidas.
Manejo Sitvicultural de plantaciones.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacidn formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Ambientales o Bioldgicas.

Experiencia laboral | Cinco (5) afios de experiencia en lobores relacionadas con el puesto.
Ecosistemas, diversidad bioldgica y cambio climdtico.
Legisfacidn y normativas forestales.
Especies Protegidas.
Manejo Silvicultural de plantaciones.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Educacidn formal

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espadol!

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion

Orientacion a resultados Btisqueda de informacion
Orientacion a fa calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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TECNICO{A} VII CURSOS URALES
Clasificacion Técnico Escala Técnico Vil
Coardinacion / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe(n) de Conservacidn de Ecosistemas Forestales Estratégicos

Supervisaa| e  Minguno

Nombre del puesto

Direccion de Manejo y Restauracidn de Bosques

Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos

Dependerd de la ubicacion asignada

Asesorgr, coordinar y dar acompafioamiento técnico y estratégico a las acciones necesarias para el fortalecimiento, manejo adecuado y
conservacion def Parque Nacional Volcdn de Pacaya v Laguna de Calderas.

1. Asesorar a la condministracion del parque sobre temas relacionados con el manejo de dreas protegidas, legislacion ambiental, manejo
de recursos naturales, monitoreos bioldgicos, control y vigilancia, restauracion de dreas degradadas, etc.;
2. Mantener estrechg comunicacion y coordinacidn con ef Departamento de Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos sobre
todas fas acciones a reafizar dentro del Parque;
3. Velar por el cumplimento de lo Normativa Interna de manejo y conservacion del érea protegida que incluya af drea boscosa y fa Laguna
de Calderas;
4. Participar activamente en o Mesa Técnica Consultiva del Parque u otras mesas técnicas para garantizar la efecucion de acciones para
el manejo adecuado, conservacion y restauracion de dreas degradadas dentro def Parque Nacional;
5. Capacitar continuamente af personal del Parque sobre temas relacionados con el manejo adecuado, conservacion y restauracion de
dreos degradadas dentro del Parque Nucional;
6. Organizar, coordinar y participar en operativos conjuntos con Coadministrador, DIPRONA y CONAP;
7. Elaborar andlisis de amenazas de fos recursos del Parque Nacional y efecutar acciones paro su control;
8. Efaborar, gestionar e implementar junto con el Administrador def Pargue un programa de Control y Vigilancia, para fa deteccidn de
ilfcitos dentro del Parque Nacional;
9. Elaborar, gestionar e implementar junto con el Administrador del Parque, un programa de monitoreo biologico: flora y fauna
permanente dentro def Parque Nacional;
10. Elaborar, gestionar e implementar en conjunto con el Administrador del Parque, un programa de restauracion de dreas degradadas
dentro def Parque Nacional;
11. Asesorary colaborar en la implementacion de viveros de especies nativas y fa implementacidn de técnicas para la restauracion del drea
protegida;
12. Coordinar con personal de los municipafidades de San Vicente Pacaye y Amatitidn para la efecucion de actividades para el manejo
adecuado def Area Protegide incluyendo a la Laguna de Calderas;
13. Realizor talleres de sensibilizacion hacia actores clave para el fortalecimiento del manejo y conservacion del Parque Nacional;
14. Gestionar acciones encaminadas ol monejo adecuado de fos desechos sdfidos y liquidos que se generan dentro del Parque Nacional;
15. Identificar, gestionar y promover la investigacién de temas de importancia en el Parque Nacional;
16. Reglizar programacion quincenal de las acciones a realizar y envigrla a su jefe inmediato superior;
17. Realizar informes mensuales o cuando se requiera sobre las acciones realizadas dentro def Parque y presentarlos a su jefe inmediato
superior;
18. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
19. Promover fa equidad de género;
20. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
21, Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION

Educacion formal | Titulo o nivel medio en las carreras de Perito Agronomo, Forestal, ambiental o carrera afin.

Experiencia laboral | Un (1) ofio dentro de la Institucién en labores relacionadas con el puesto.

Legistacion y normativas ambientales, forestales.

Manejo y administracion de Areas Protegidas.

Manejo de software de informacion geogrdfica.

Manejo de GPS, medicion o dasometria forestal.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint}.

Otros estudios o conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Titulo a nivel medio, con 2 afios de estudios universitarios de carrera afin.

Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Legistacion y normativas amblientales, forestales.
Manejo y administracion de Areas Protegidas.
Manejo de software de informacién geogrdéfica.
Manejo de GPS, medicién o dasometria forestal.
Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Epc:ﬁol'
Disponibilidad de hora‘rit::l ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucién
Orientacion a resuttados Busqueda de informacion
Orientacion a fa calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | JEFE{A) DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL
Clasificacién Direccidn | Escala | Direccién !
Coordinacion /f Direccién /
Unidad / Region
Departamento / Subregidn /
Coordinacion
Seccidn f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Linglistica
donde se ubica el puesto

Direccicn de Manejo y Restauracion de Bosgues

Silvicultura y Extension Forestal

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Director{a) de Manejo y Restauracion de Bosques

e Encargadofa) | de Plantaciones Forestales
Supervisaa | e  Encargado{a) I Silvicultura y Extensién Forestal
®  Encargodofa) | de Sistemas Agroforestales

Planificar, organizar, coordinar, dirigin, evaluar y supervisar los actividades que se desarrollan en la tefatura de Silvicultura y Extension
Forestal del INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante ef Director{a) de Manejo y Restauracion de Bosqgues del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrolfan en el Departamento a su cargo, orientadas
@ fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Qrgdnico
Interno (RO1), y el cumplimiento a Jos objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante el Director{a) de Manejo y
Restouracion de Bosques, def buen desempefio de la misma.

2. Elaborar conjuntamente con su equipo, el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento, supervisando la ejecucion las actividades
establecidas en el mismo;

3. Promover la generacion de material para la capacitacicn y extensién del personal del INAB, asi como a usuarios externos sobre temas

refacionados con la sitvicultura de plantaciones forestales y sistemas agroforestales;

Promover prdcticas que contemplen aspectos econcmicos y ecoldgicos de la silvicuftura de plantaciones forestales;

Fomentar ef establecimiento y manejo de los sistemas agroforestales;

Fomentar el manefo de las plantaciones para incrementar la calidad y productividad;

Coordinar y promover ef uso del sistema electronico para la venta de Notas de Envio de Exentos de Licencias Forestales;

Generar lineamientos para la implementacion, registro y monitoreo de actividades de extension forestal desarrolladas a nivel nacional;

Coordinar con el Departamento de Comercio Forestal los eventos que faciliten la vinculacidn bosque, industria-mercado (ferias, ruedas

de negocios, encuentros y otros);

10. Integrar las comisiones en las que se le designe;

11. Coordinar conjunto con ef Departamento de Comercio Forestal la promocion y mejora del sistema de inteligencia de mercados que

permita identificar nichos de mercado y fortalecer los negocios de las empresas forestales;

12. Fomentaor el establecimiento de fas plantaciones forestales;

13. Sistematizar las experiencias técnicas y comunitarias sobre la silvicuftura de plantaciones forestales y sistemas agroforestales a nivel

nacional;

14. Promover el intercambio de experfencias con ef objetivo de arientar fa silvicultura de plantaciones y sistemas agroforestales;

15. Coordinar acciones para fomentar el manejo silvicola de plantaciones con fines industriales y energéticos con ta Direccion de Industria

v Comercio Forestal;

16. Promover y apoyar la elaboracion de guias, manuales, lineamientos sobre silvicultura de plantaciones y sistemas agroforestales;

17. Dar seguimiento a la aplicacion de normas y procedimientos técnico administratives que ejecutan las Direcciones Regionales

refacionados con exentos de licencio forestal;

18. Participar a requerimiento del Director, en la efaboracidn de instrumentos de planificacion institucional:

19. Coordinar con ef Departamento de Cooperacidn Externa, proyectos relacionados con fa silvicultura de plantaciones y/o sistemas

agroforestales;

20, Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole,Ge) Y6

dentro de la Institucion; !

21. Promover la equidad de género; :

0K NS WA
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22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
23. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacidn formal | Pensum cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.
Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores refacionadas con ef puesto que incluyo
manejo de personal.
Legisiacién y normativas forestales.
Otros estudios o conocimiento | Manejo de equipo técnico v sistemas de computo.
especificos | Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Titulo de Licencigtura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Bioldgicas, Agroecoldgicas o
carrera afin.
Experiencia laboral | Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas al puesto y administrando personal,
Legistacion y normativas forestales.
Otros estudios o conocimiento | Manejo de equipo técnico y sistemas de cémputo.
especificos | Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Experiencia laboral

Educacion formal

Idiomas

Dis ibilidad de h i .
Isponibilida e orarltl)y fnd;spensabfe
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Crientacidn aof cliente Pensamiento estratégico
Orientacion a resuftados Liderazgo
Orientacion a la calidad Impacto e influencia

Trabajo en equipo Innovacion
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A} | DE PLANTACIONES FORESTALES

Clasificacién Profesional | Escala | Profesional {

Coordinacion / Direccidn f

. (o b - i
Unidad / Regién Direccidn de Manejo y Restauracion de Bosques

Departamento f Subregion /

. o .. | Silvicuftura y Extensidn Forestal
Coordinacion

Seccidn / Parque / Finca | No apfica

Comunidad Lingdistica

donde se ubica el puesto Dependerd de fo ubicacién asignada

Jefe Inmediato | Jefefa) de Silvicultura y Extension Forestal

Supervisaa| e Ainguno

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos refacionados
con fas funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefefa)
de Silvicultura y Extension Forestal del cumplimiento de sus funciones.

1. Generary actualizar ef diagnostico silvicutfural de plantaciones forestales;
2. Identificar y promover especies y regiones prioritarias para el establecimiento de plantaciones forestales bajo los programas de
Incentivos Forestalfes;
3. Promover ef manejo silvicultural de plantaciones forestales seguin el objetivo de produccion;
4. Presentar los informes de gabinete y campo de las funciones y actividades conforme af POA y su cronograma;
5. Recopilar y clasificar fa Informacidn de estadistica de actividades exentas de licencia forestal;
6. Capacitar of personal de lus Direcciones Regionales y Subregionales; asi como a usuarios externos sobre temas relacionados con Ia
silvicultura de plantaciones forestales y procedimiento de venta de Notas de Envio en actividades exentas de licencia;
7. Apoyar af Jefe de Silvicultura y Extension Forestal en lo implementacién de las prdcticas que contemplen aspectos economicos y
ecoldgicos de fa silvicuftura de plantaciones forestales;
8. Apoyar af Jefe de Sitvicultura y Extension Forestal en el fomento de las plantaciones para incrementar lo calidad y productividad def
establecimiento;
9. Participar en la eloboracion y cumplimiento del Plan Operativo Anual de Departamento de Silvicultura y Extensidn Forestal;
10. Generar fineamientos e instrumentos para promover la silvicultura de plantaciones para abastecer o la Industria Forestal;
11. Monitorear instrumentos, procedimientos y herramientas técnicas que promuevan el manejo sifvicultural de plantaciones forestales;
12. Apoyar enla implementacion y sequimiento del sistema electrénico para la venta de Notas de Envio de exentos de licencias forestales,
13. Apoyar en el seguimiento e implementacion de actividades de extension forestal desarrolfadas por el Departamento de Silvicultura y
Extension Forestal;
14. Mantener la confidencialidod, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
15. Promover la equidad de género;
16. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas, y,
17. Otrgs actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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Educacién formal | Pensum cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de fa Institucion en labores relacionadas con ef puesto.

Legisfacidn y normativas forestales dentro y fuera de Areas Protegidas.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién fermal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Cinco (5} afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Legislacion y normativas forestales dentro y fuera de Areas Protegidas.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Disponibilidad de hora!'n‘) y idipensabie
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

rientacion al cliente Compromiso con la Institucion
Orfentocicn a resuttados Busqueda de informacién
Orientacion a lo catidad Innovacion
Trabajo en equipo
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Nombre del puesto

'ENCARGADO(A) | DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

Clasificacion

Profesional

l

Escala [

Profesional |

Coordinacién / Direccién /
Unidad / Regidn

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosgues

Departamento / Subregién /
Coordinacion

Sitvicuftura y Extension Forestol

Seccion f Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingiiistica

: Dependera de la ubicacion asignado
donde se ubica el puesto d g

lefe Inmediato | Jefe{a) de Silvicultura y Extensidn Forestal

Supervisaa| e  MNinguno

Coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento o todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al
puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de Silvicultura y Extensidn Forestal def
cumplimiento de sus funciones.

. Ejecutar y monitorear las actividades de extension forestaf desarroffadas o nivef regionaf;
. Promover procesos de formacion de extensionistas forestales en alianzas con instituciones, organizaciones y asociaciones relacionadas

e

Co N & W

10.
11.

12.

13.
14.

L5:
16.

17.
18.
15.

con la extension forestal y/o agroforestal;

Actualizar e implementar el Programa de Extension Forestal de la Institucidn;

Coordinar con Delegudo(a) de Industria y Comercio los eventos gue faciliten la vincuwlacion bosque, industria-mercado (ferias, ruedas
de negocio, encuentros y otros);

Promover practicas sifviculturales gue contemplen aspectos econdmicos y ecologicos de las especies forestales;

Actualizar e implementar el Plan institucional de Extension Forestal para el manejo de plamtaciones forestales;

Cumplir con fas actividades establecidas en el Plan Operative Anual del Departamento de Silvicultura y Extension Forestal;

Coordinar con Directores, Técnicos Regionales y lefes de Departamentos de las Direcciones Nacionales Sustantivas, actividades de
extension forestal;

Promover la generacion de documentos de Extension Forestal con respecto al manejo forestal sostenible de bosques naturales,
plantaciones forestales, sistemas agroforestales, bosques energéticos y otros temads requeridos sequn los servicios de fa Institucion;
Coordinar y capacitar a fos Coordinadores{as) Técnicos{as) Regionales en ef uso y distribucion del moterial de extension forestal;
Elaborar lineamientos técnicos para la seleccidn de dreas y sitios demostrativos de manejo de bosques, silvicuftura de plantaciones y
sistemas agroforestales;

Promover la realizacion de giras a dreas y sitios demostrativos de manejo de bosques, silvicultura de plantaciones y sisternas
agroforestales a nivel nacional;

Crear mecanismaos de controf para las actividades de extension forestal que realice ef personal del INAB;

Promover la elaboracion v firma de convenios en coordinacion con el Departamento de Cooperacion Externa con instituciones
Gubernamentales y ONG’s para desarrollar actividades de Silvicultura y Extension Forestal;

Participar en otras actividades para las gue sea designado;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de o informacion administrativa, técnica v de cualquier indofe generada
dentro de ta Institucion,

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, espectficamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Noveno semestre de Ciencias Agricolas y/o Ambientales, Ingeniero Forestal, Ingeniero Agrénomo o
catrrera afin.
Experiencia laboral | Un (01) afio dentro de la Institucion en labores forestales.
Conocimiento sobre la ey forestal, la estructura y funcionamiento del INAB.
Conocimientos en Pedagogia y Andragogia.
Capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios.
Hubilidad de andlisis, sintesis y redaccion de informes técnicos.
Habilidad para transferir conocimientos técnicos de manera diddctica.
Otros estudios o conocimiento | Manejo de material audiovisual.
especificos | Conocimiento del drea rural y su importancia en ef desarroffo nacional.
Conocimiento en enfogue de género y multiculturalidad.
Experiencia en la facilitacion de capacitaciones y talleres de extension forestal.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoaint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - QPCION 8
Titulo de ticenciatura de Ciencias Agricofas y/o Ambientales, Ingeniero Forestal, Ingeniero Agrénomo o
carrera afin.
Experiencia laboral | Cuatro (4) afios de experiencia en labores relocionadas con el puesto.
Conocimiento sobre lo ley forestal, la estructura y funcionamiento del INAB.
Conocimientos en Pedagogia y Andragogia.
Capocidad de trabajo en equipos multidisciplinarios.
Habhilidad de analisis, sintesis y redoccion de informes técnicos.
Habilidad para transferir conocimientos técnicos de manera diddctica.
Otros estudios o conocimiento | Manejo de material audiovisual.
especificos | Conocimiento del Grea rural y su importancia en ef desarrollo nacional.
Conocimiento en enfogue de género y multiculturalidad.
Experiencia en la facifitacion de capacitaciones y talleres de extension forestaf.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Educacién formal

Educacién formal

Idiomas Epaﬁof
Inglés (preferente dominia del idioma)
Disponibilidad de horario y !nd:fere.nre . . e . i . .
para viajar Requerido, para implementacion y supervision de acciones de restauracion forestal en el interior de la
republica

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Compromise con la Institucion

Crientacion a resultados Busqueda de informacion
Orientacion o la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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* Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE SISTEMAS AGROFORESTALES

Clasificacion Profesional Escala Profesional |

Coordinacion / Direccidn /

Unidad / Regign Direccion de Manejo y Restauracion de Bosqgues

Departamento / Subregion /

.o | Silvicuttura y Extension Forestal
Coordinacion

Seccion f Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

L Dependerd de la ubicacién asignada
donde se ubica el puesto P ! g

Jete Inmediato | Jefe(a) de Sitvicultura y Extensidn Forestal

Supervisa a 3 Ninguno

Coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con fas funciones y atribuciones inherentes al
puesto, tormando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefefa) de Silvicultura y Extension Forestal del
cumplimiento de sus funciones.

1. Identificar y promover especies, arreglos y regiones prioritarias pora ef esteblecimiento de sistemas agroforestales bajo los programas
de incentivos forestales;

2. Copacitar al personal de las Direcciones Regionales y Subregionales; asf como a usuarios externos sobre temas refacionados con el
manejo e inscripcion de sistemas agroforestales.

3. FParticipar en la elaboracion y cumplimiento del Plan Operative Anual de Departamento de Silvicultura;

4. Generar flineamientos e instrumentos para promover el establecimiento y manejo de sistemas agroforestales para abastecer
necesidades industriales y energéticas;

5. Monitorear instrumentos, procedimientos y herramientas técnicas que promuevan el establecimiento y manejo de sistemas
agroforestales.

6. Sistematizar fas experiencias técnicas y comunitarias sobre el manejo de sistemos agroforestales o nivel nacional que puedan ser
utitizados con fines demostrativos.

7. Promaover la elaboracidn y firma de convenios en coordinacidn con el Departamento de Cooperacidn Externa con instituciones
Gubernamentales y ONG’s para desarrollar proyectos agroforestales;

8. Apoya en la realizacion de procesos de elaboracidn de las herramientas técnicas, material de extension, lineamientos, criterios e
instrumentos para la implementacidn, evoluacion y seguimiento de las iniciativas/proyectos de silvicultura v extension forestal a nivel
nacional;

9. Coordinar y orientar las gestiones para las Inscripciones ante ef Registro Nacional Forestal en temas relacionados con sistemas
agroforestales;

10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

11. Promover la equidad de género;

12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

13. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
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Version 09
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal | Titufo a nivel medio.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores forestales dentro de la Institucion.
Legisfacion y normativas forestales.
Manejo de base de datos.
Manejo eficoz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Otros estudios o conocimiento
especificos

Sexto semestre de fas carreras de Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o carrera
afin.

Experiencia laboral | Cinco (5) afios de experiencia en labores forestales.

Legistacion y normativas forestales.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Educacidn formal

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espafiol
Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de cunducir V:gente, de doso cuatro ruedas

Indispensable

Orientacidn af cliente Compromiso con la fnstitucion
Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion o fo calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | JEFE{A) DE PROTECCION FORESTAL

Clasificacion Direccion | Escala Direccion |
Coordinacidn / Direccidn . - ; 3
.f . e / Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques
Unidad / Regidn

Departamento / Subregidn /

.o .. | Proteccidn Forestal
Coordinacion

Seccidn / Parque / Finca | No apfica

Comunidad Linglistica

Dependerd de | icacio i
donde se ubica el puesto P el upicacion asigada

Jefe Inmediato | Director{a) de Manejo y Restauracion de Bosques

s Encargadofa) f de Incendios Forestales

»  Encargado(a) | de Plagas y Enfermedades Forestales

e Técnicofa) Vil de Laboratorio

s Técnicofa) | de Archive, Catalogacion y Registro de Protercién Forestal

Supervisa a

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades se desarrolfan en fa _-'efatua de Proteccion Forestal def INAB,
orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base fos objetivos v politicas institucionales, siendo responsable ante el
Director{a) de Manejo y Restauracion de Bosques del buen desempefio de ia jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigin, evaluary supervisar las actividades que se desarrollan en ef Departamento a su cargo, orientados
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interna (ROI), y ef cumplimiento a los objetivos y politices institucionales, siendo responsable ante fa Gerencia y Subgerencia, del buen
desempefio de fa misma;

2. Fomentary promover ef manejo integrado de plagas y enfermedades forestales;

3. Estabtecer e implementar el plan institucional de prevencién y respuesta por incendios forestales;

4. Coordinar, elaborar conjuntamente con su equipo o elaboracidn def Plan Operativo Anual (POA) det Departamento y verificar su
cumplimiento;

5. Coordinar fas labores de prevencion de incendios forestales como extension, silvicultura preventiva y divulgacion;

6. Coordinar con la Unidad de Comunicacion Social ef establecimiento y la divilgacion del plan de comunicacion para la prevencion y
controf de incendios y plagas forestales a través de los Responsables de Proteccion Forestal y Delegados de Comunicacion;

7. Coordinar acciones de prevencidn de incendios forestales con las instancias refacionadas en el tema;

8. Conocer los informes que envian los Responsables de Proteccion Forestal de las Direcciones Regionales y llevar un registro y estadistica
de los mismaos;

9. Promover y gpoyar la elaboracion de guias, manuales, lineamientos relacionados a la prevencion y combate de incendios y plagas

forestales;

10. Coordinar con las Direcciones Regionales o Subregionales el registro de los informes o reportes de expedientes refacionados a incendios,
plagas y enfermedodes forestales;

11. Infegrar las comisiones en las que se e designe;

12. Dar seguimiento a Ja normas, procesos y procedimientos técnicos que ejecutan las Direcciones Regionales relacionadas o incendios y
plagas forestales;

13. Ulevarelregistroy estadisticas de fas temporadas de incendios forestales y coordinar fa informacion con otras instituciones relacionadas
{CONAP, CONRED, MARN, Bombergs);

14. Coordinary promover lg investigacion relacionada a incendios y plagas forestales con el Departamento de Investigacion Forestal;

15. Promover y desarrollar el programa de capacitacion en incendios y plagas forestales dirigido a personal interno, de otras instancias y
usuarios;

16. Asesorar en la planificacion de fas actividades de prevencidn y control refativo a plagas e incendios forestales;

17. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Insttucion; '

18. Promover fa equidad de género;

19. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

20. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01} afio de experiencia laboral dentro de la Institucion, relacionadas al puesto y administrando
personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Aspectos técricos y administrativos en incendios y plagas.
Legistacion y normativas forestales.

Manejo de equipo técnico y sistemas de cdmputo.

Manejo de base de datos.

Capacidad de redaccion de informes cientificos.

Manejo eficaz de paguetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal

Ingeniero Forestal, agrénomo Ciencias Agricolas, Recursos Naturales Rengvables Ambientales,
Agroecoldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia laboral Dentro de la Institucidn v administrando personal.

Otros estudios o0 conocimiento
especificos

Idiomas

Aspectos técnicos y administrativos en incendios v plagos.
Legisfacion y normativas forestales.

Manejo de equipo técnico y sistemnas de cdmputo.
Manejo de base de datos.

Capacidad de redaccidn de informes cientificos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espaiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

indispensable

Licencia de conducir

Orfentacion af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a o catidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico

Liderazgo

Impacto e influencia
Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

F
-INAB- _ achade | 02004
implementacion

Version Q9

Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE INCENDIOS FORESTALES
Clasificacidn Profesional Escala Profesional [
Coardinacion / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacién
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Jefefa) de Proteccion Forestal

Supervisaa| e Ninguno

Direccion de Manejo y Restauracién de Bosgues

Proteccion Forestal

Dependerd de la ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar fos actividades asignadas, dando sequimiento a todos los procesos refacionados
con tus funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como hase Jos objetivos institucionales. Siendo responsable ante ef Jefe(a)
de Proteccion Forestal del cumplimiento de sus funciones.

Ejecutar fas actividades del componente de incendios forestales;

Planificar y efecutar cursos de capacitacion referentes a la prevencion, control y liquidacion de incendios forestales;

Asesorar en las labores de prevencion de incendios forestales como extension, silvicultura preventiva y divulgacion;

Asistir en fa coordinacion interinstitucional para fa prevencion y control de los incendios forestales;

Generar y trasladar fineamientos a los Responsables de Proteccion Forestal en el tema o en lo referente a incendios forestales;
Revisar los avisos y reportes de incendios forestales y mantener actualizado el registro de incendios forestales atendidos por INAB;
Participar en la elaboracion y cumplimiento del Plan Operativo Anual def Componente Incendios Forestales;

Apovar fa efaboracion de guias, manuales, lineamientos relacionados o la prevencion y combate de Incendios Forestales;

Elaborar y apoyar en fa implementacion del plan institucional de prevencidn y respuesta por incendios forestales;

Promover el programa de capacitacion en incendios forestales dirigido a personol interno, de otras instancias y usuarios;

Etaborar un informe anual de incendios forestales;

Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilided de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucicn;

. Promover la equidad de género;

. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente can pueblos indigenas; v,

. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE Versig 09
ersion
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion Enero 2024

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Cierre de pensum en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Legislacion y normativas forestales.

Prevencion y combate de incendios forestales.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores refacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espafiol _

Legislacion y normativas forestales.
Prevencion y combate de incendios forestales.
Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Crientacion af cliente
Orientacion o resuftados
Crientacion a la calidad

Trobajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compramiso con la institucion
Btisqueda de informacion
Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Fech
-INAB- , echade | ¢ oro 2024
implementacién

Versidn 09

ENCARGADO(A) | DE PLAGAS Y ENFERMEDADES FORESTALES
Clasificacion Profesional ] Escala Profesional 1
Coordinacion / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacién
Seccion f Parque [ Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe{a) de Proteccion Forestal

Supervisaa| e Ninguno

Nombre del puesto

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques

Proteccion Forestal

Dependerd de fa ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evafuar y supervisar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados
con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el lefefa)
de Proteccion Forestal def cumplimiento de sus funciones.

1. Elaborary actualizar anualmente el diagndstico de plagas v enfermedades forestales a nivel nacional;
2. Definir e implementar el sistema epidemioldgico de plagas y enfermedades forestales a nivel nacional;
3. Apoyar en la implementacion y actualizacicn de la estrategio de sefud y sanidad pare Guatemala;
4. Apoyar en la promocién del manejo integrado de plagas y enfermedades forestales;
5. Dictar y trasfadar fineamientos a los delegados de proteccion de los Direcciones Regionales en temas referentes o plagas y
enfermedades forestales;
6. Revisar los avisos y reportes de plagas y enfermedades forestales y mantener actualizado ef registro de incendios forestales atendidos
por INAB;
7. Generar y traslader fineamientos g los Responsables de Proteccidn Forestal en el tema o en lo referente o plagas y enfermedades
forestales;
8. Asesorar en la planificacion de actividades de prevencion, control y erradicacion de plagas y enfermedades forestales;
9. Participar en la elaboracidn y cumplimiento del Plan operativo Anug! (POA) del componente de Plagas v Enfermedades Forestales;
10. Elaborar gufas, manuales y lineamientos relacionados a la prevencion, combate y erradicacion de plagas y enfermedades forestales;
11. Asesoror a fos Direcciones Regionales y Subregionales en la identificacion controf y manejo de plagas y enfermedades forestales;
12. Capacitar a grupos de personas, usuarios internos y externos sobre temas de manejo integral de plagas y enfermedades forestales y la
safud y sanidad de los bosques;
13. Coordinar con Técnicofa) Vil de Laboratorio fa recepcion determinacion y safida de fas muestras que ingresen af laboratorio fitosanitario
forestai;
14. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibitidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indofe generada
dentro de fa Institucion;
15. Promover la equidad de género;
16. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
17. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas o carrera afin.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en fabores relacionadas con el puesto.
Manejo integral de plagas forestales.
Legisiacion y normativas forestales vigentes.
Entomologia y/o fitopatologio.
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacidn formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Agroecoldgicas, Bioldgicas o carrera afin.
Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.
Manejo integral de plagas forestafes.
Legislacion y normativas forestales vigentes.
Entomologia v/o fitopatologia.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Espaﬁ! i
Disponibilidad de horarl? ¥ A -
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacidn of cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resultados Busqueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion
Trabajo en equipo
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PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Fechad
-INAB- _ ecna %€ | Enero 2024
implementacion

Version 09

TECNICO{A)} VIl DE LABORATORIO
Clasificacion Técnico 1 Escala Técnico Vil
Coardinacion f Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccién f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | fefe(a) de Proteccion Forestal

Supervisaa| e  Ninguno

Nombre del puesto

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques

Proteccion Forestal

Dependera de fa ubicacion asignada

Fortalecer la asistencia fitosanitaria, mediante la identificacion de agentes patégenos y la articulacion de alianzas con la academia y
entidades de investigacion y contribuir @ la construccion de una linea base del estado situacional de plagas y enfermedades forestales en
Guatemala, a través de fa implementacion de una coleccion y una fototeca fitopatoldgica nacional.

1. Velar por el adecuado funcionamiento del laboratoria, administrando y dando buen manejo @ equipos, recursos, residuos y espacios
fisicos del mismo; coordinando las actividades que se desarrollan al interior del laboratorio, asequrando y verificando el uso del mismo;
2. Mantener los equipos e infraestructura que se le asignen en buen estado de funcionamiento, conservacion y limpieza,
3. Daringresg, llevar el registro y tratamiento adecuado a las muestras que ingresen al laboratorio de material vegetal o de insectos;
4. Elaborar diagndstico de determinacion de los organismos de importancia sanitaria de los muestras recibidas;
5. Crear o una coleccidn cientffica de los organismos de importancia sanitaria en las dreas forestales;
6. Crear una fototeco de organismos patdgenos forestales con apoyo del Encargadofa) | de Plagas y Enfermedades;
7. Crear una base de datos y actualizarla de forma periddica en base a las muestras ingresadas y diagndsticos de determinacion de
organismos de importancia sanitario elaborados;
8. Elaborar informes de resultados de los diagndsticos de determinacion de organismos de importancia sanitaria para la lefatura de
Proteccion Forestal;
8. Compartir informacion con el Encargado{a) | de Plagas y Enfermedades Forestales sobre los diogndsticos de determinacion de
organismos de importancia sanitaria elaborados o que estén en proceso,
10. Coordinar actividades del Laboratorio de Diagnostico Fitosanitario Forestal, con ef equipo del Departamento de Proteccidn Forestal;
11. Dar asistencia técnica en la colecta, trasiado y o preservacion de muestras, asf como en la recepcidn de muestras de usugrios internos
y externos;
12. Apoyar en el desarrollo de materiales técnicos, educativos e informativos en materia de salud y sanidad forestal, tanto con el equipo
def Departamento de Proteccion Forestal como con otros departamentos del INAB;
13. Apoyar en los procesos de capacitacion a nivel institucional, Centros de Educacion Superior, Escuelas Forestales o Agroforestales del
pafs, otros laboratorios o usuarios externos;
14. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
15. Promover la equidad de género;
16. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
17. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacion formal

Cursos cerrados en las carreras Biologia, Ingenieria forestal Ingenieric Agrondmica, o Ingenieria
Ambiental; con cursos cortos y/o diplomados con orientacion a entomologia o fitopatologia

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de fa Institucion en labores relacionadas af sector forestal.

Otraos estudios o conocimiento
especificos

Andlisis estadistico.

Redaccion técnica.

Manejo de bases de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Profesional con Licencigtura en Biofogia, Ingenieria Forestal, Ingenieric Agrondmica, Ingenferio
Ambiental, o carrera afin. Con posgrado o especializacian en fitopatologia, entomologia u otros acordes.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en lobores refacionadas al sector forestal.

Otros estudios o conocimianto
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de pagquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Cursos diversos en colecta, conservacion.

Manejo de agentes fitopatoldgicos,

Manejo de colecciones y/o identificacidn de especies entomoldgicas o fitopatoldgicas u otros
refacionados con ef cargo a desempefiar.

Andlisis estadistico.

Redaccion técnica.

Manejo de bases de datos.

Espafiol

Di ibilidad de h i
Isaviblfcad Ak ora'ru-:uy Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente Compromise con la Institucion
Orientacion a resultados Busqueda de informacion
Orientacicn a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas
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Nombre del puesto | TECNICO(A) | DE ARCHIVO, CATALOGACION Y REGISTRO DE PROTECCION FORESTAL

Clasificacion Técnico Escala ] Técnico |
Coordinacion f Direccién / : . e
. j i de B
Unidad / Regién Direccion de Manefo y Restauracion de Bosques

Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No apfica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe(a) de Proteccién Forestal

Supervisaa | =  Ninguno

Proteccion Farestal

Dependerd de o ubicacién asignada

Realizar actividades de asistencia en el drea administrativa de Proteccion Forestal, en todos los procesos relacionados con fas funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el fefe(a) de Proteccion Forestal
def cumplimiento de sus funciones.

1. Revisary depurar los avisos y reportes de incendios forestales atendidos por la Institucion en la temporada de incendios forestales;

Revisar y depurar los avisos y monitoreo de plagas forestales y elaborar el consolidado mensual de la informacicn;

. Consolidar, en conjunto con Encargadofa) | de incendios Forestales y Encargadofa) | de Plagas Forestales, los informes de capacitaciones
a nivel inferno y externo;

. Uevar el registro de fos informes mensuales reportados por los Responsables de Proteccion Forestal;

. Recibir, documentar y registrar las muestras que ingresen af laboratorio y trasladarfas alf misma;

Enviar informe del registro de los incendios forestales de cado temporada al jefe inmediato;

Lievar un control y registro de fa documentacion que ingresa al departamento de proteccicn forestal y archivaria;

Apoyar en fas actividades secretariales del Departamento;

Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualguier indole generada

dentro de la Institucion;

10. Promover la equided de género;

11. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

12. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

W
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacidn formal | Titulo a nivel medio.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucién en labores relacionadas af puesto.
Manejo de archive y catalogacion.
Muanejo de base de datos.
Manejo eficaz de poquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo a nivel medio.
Experiencia laboral | Dos (2} afios de experiencia en labores secretariales.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPaint),

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espafiof :

DI R :
isponibilidad de horarw? ¥ Indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente Compromiso con la Institucidn
Orientacion a resultados Busqueda de informacién
Orientacion a la calidad innovacion

Trabajo en equipo
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Version 09

-INAB- . Fecha_t?e Enero 2024
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JEFE(A) DE MANEJO DE BOSQUES NATURALES

esto

Nombr del pu

Clasificacién Direccidn | Escala Direccion |

Coordinacién / Direccién f

Unidad / Region Direccién de Manejo y Restauracion de Bosques

Departamento / Subregion /

.- .. | Manejo de Bosques Naturaf
Coordinacion 4 q e

Seccidn / Parque / Finca | No apfica

Comunidad Linglistica

: Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

lefe Inmediato | Director(a)} de Manejo y Restauracion de Bosques

e Encargadofa) I de Manejo de Bosques Naturales de Latifoliadas
Supervisaa | e  Encargado(a) | de Manejo de Bosques de Coniferas y Mixtos
s Responsable de Fortalecimiento de Mddulos de Manejo Forestal

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividodes gue se desarroffan en Ja Jefature de Manejo de Bosques Naturales
del INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas institucionales; siendo responsable
ante ef Director{a) de Manejo y Restauracion de Bosques del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar tas actividades que se desarroflan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer fos procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (ROI), y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable del cumplimento de estas ante fa Gerencia
v Subgerencia, del buen desempefio de la misma;

2. Definir mecanismos de coordinacion intra e interinstitucionafes para promover ef ordenamiento y manejo sostenible de bosques y
tierras de vocacion forestal;

3. Coordinar actividades para fomentar el manejo sostenible de los bosques naturales del pafs;

4. Elaborary proponer una estrategia nacional para el fomento del manejo de bosques naturales de produccicn;

5. Elaborar, evaluar, desarrollar y actualizar fas guias, manuales, instrumentos y lineamientos relacionados al manejo forestal sostenible,
para asegurar la capacidad en la generacidn de bienes y servicios de los bosques, asi como lo gestion de los bosques naturales;

6. Coordinar con otros departamentos de la Direccidn, Direcciones Regionales y Subregionales para orientar el manejo forestal sostenible;

7. Coordinar conjuntamente con su equipo la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual {POA) del departamento y
apoyar la efecucion de las actividades respectivas;

8. Coordinar con el Departamento de Monitoreo Forestal, o creacion de herromientas para o verificacion del cumplimiento, en la
aplicacion de los lineamientos técnicos de manejo forestal, en las Direcciones Regionales del INAB;

9. Presentar a Junta Directiva del INAB los resultados del andlisis del valor de la madera en pie;

10. Promavery apoyar lg investigacion sobre el manejo forestal de hosques naturales conjuntamente con el Departamento de Investigacidn

Forestal;

11. Promover metodologias y lineamientos técnicos para la adopcion de los sistemas de repoblacion definidos en la Ley Forestal;

12. Integrar las comisiones en las gue se fe designe;

13. Apovyar en la planificacion de actividades de la Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques;

14. Participar a requerimiento del/a Director/a, en la efaboracidn de instrumentos de planificacidn institucional;

15. Coordinar con ef Departamento de Cooperacidén Externa proyectos refacionados con el manejo de bosques naturales;

16. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la institucion;

17. Promover la equidad de género;

18. Promaover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

18. Otrgs actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCION A

Educacidn farmal

Pensum Cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en fabores relacionadas of puesto y administrando
personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Capacidad de redaccién de informes cientificos.

Legisfacion y normativas forestales.

Manejo de equipo técnico y sistemas de computo.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office {Word, Excel, PowerPaint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco {5) afios de experiencia en labores refacionadas af puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Capacidad de redaccion de informes cientificos.

Legfstacion y normativas forestafes.

Manejo de equipo técnico y sistemas de computo.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas | Espafof
Di ibilidad de horario
eRONRHIRaRaeT .l. v Indispensable
para viajar
Vigente, de cuatro ruedas

_Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Pensamiento estratégico
Liderazgo
Impacto e influencia
Innovacion
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Nombre del puesto

ENCARGADO(A) | DE MANEJO DE BOSQUES NATURALES DE LATIFOLIADAS

Clasificacion

Profesional

Escala |

Profesional {

Coordinacidn / Direccion f
Unidad / Region

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosgues

Departamento / Subregion /
Coordinacion

Manejo de Bosques Naturales

Seccidn / Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de la ubicacion asignada

lefe Inmediato

Jefefa) de Manejo de Bosques Naturales

Supervisa a

* Ninguno

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados
con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante ef tefe{a)
inmediato del cumplimiento de sus funciones.

. Apovar aof jefe(n) del Departamento en la elaboracidn y ejecucion del Plan Operativo del Departamento;
2. Apoyar en ef desarroffo de herramientas técnicas pare orientar al manejo de los bosques naturales latifoliados (fineamientos, guias,
estrategias, etc.), innovadoras para su manejo en el ambito nacional;
3. Cumplir y proporcionar ef seguimiento al Plan Operativo Anual con base a fas actividades delegadas en el tema de manejo de bosque
de latifoliados en el ambito nacional;
4. Colabarar en la definicicn de las necesidades de capacitacion sobre el tema de bosques naturales latifoliados y su imparticidn;
5. Asistir a fus reuniones de trabajo para las que sea convocado por el jefe(a) del Departamento y la Direccidn de Manejo y Restauracion
de Bosques;
6. Elaborar infarmes para el fefefa) del Departamento y la Direccion sobre lo ejecucion de fas actividades planificadas y comisiones
designadas;
7. Proporcionar informacidn que le sea solicitada internamente y externamente def INAB relacionado af manejo de los bosques naturales
latifotiados;
8. Integrar comisiones de trabajo intra e interinstitucionalmente para orientar el manejo de los bosques naturales;
9. Elaborar propuesta def valor de la madera en pie en bosques naturales latifoliados;
10. Brindar asistencio técnica a usugrios internos y externos en la utilizacidn del Sistema de Manejo Forestal en autorizacion en licencias
de aprovechamiento forestal;
11. Apovar en la implementacion en el inventario forestal nacional y en la actualizacidn de herramientas técnicas para su desarrolfo
{manuales, lineamientos, guias, estrategias etc.);
12. Apoyar en la elaboracion y sequimiento de una estrategia nacional para el fomento de manejo de bosques naturales de produccion en
bosques de latifoliadas;
13. Monitorear el cumplimiento de los lineamientos técnicos de manejo forestal en bosques latifoliados en fas Direcciones Regionales def
INAB,
14. Elaborar documentos técnicos afines a las actividades del Departamento de Manejo de Bosgues Naturales y los defegados por lo
Direccion;
15. Capacitar sobre temas de manejo forestal de bosques naturales latifoliados de acuerdo a requerimiento especifico por jefe inmediato;
16. Asistir en la verificacion en campo de solicitudes recibidas en materia de formento y regulacion forestal e informar de los resultados at
jefe inmediato y fas personas involucradas en el procedimiento de evaluacion;
Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
18. Promover fa equidad de género;
19. Promover el trabafo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
20. Otrus octividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

17.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacién formal | Pensum cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientoles o carrera afin.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de fa Institucién refacionados con el manejo forestal.
Ley forestal.
Conocimiento de la administracion forestal que desarrofla el INAB en el dmbito regional.
Reglamentos internos y otras leyes afines al recurso forestal.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacién formal | Titwlo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.
Experiencia laboral | Cinco (5) afios de experiencia relacionados con el manejo forestal,
Ley forestal.
Conocimiento de la administracion forestal que desarrolla ef INAB en ef dmbito regional.
Reglamentos internos y otras leyes afines al recurso forestal.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint}).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

Idiomas

Espao!
Disponibilidad de horarlt.) Y Indlicasasatie
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

QOrientacion af cliente Compromiso con la institucion
Orientacion a resultados Busqueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | ENCARGADO({A} | DE MANEJO DE BOSQUES DE CONIFERAS Y MIXTOS

Clasificacion Profesional | Escala | Profesionalt |

Coordinacion / Direccion /
Unidad / Region
Departamento f Subregion /
Coordinacion

Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Linglistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe{a) de Manejo de Bosques Naturales

Supervisaa | e  Responsable de Manejo de Bosques de Coniferas y Mixtos

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques

Manejo de Bosques Naturales

Dependerd de la ubicacion asignoda

Pfamﬁcar orgramzar coordmar dfr:g:r, eva!uar y superwsar Ias achwdades as:gnados, dondo segwmrento a todos )‘os procesos re!ac;onados
con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el fefefa)
.-'nmedf'ato de! cumph’mienm de SUS funciones.

1. Apoyar aJ’ jefe{a} de! Departamenro en .’a efabomaon 1% e;ecucron def Pfan Opemnvo det Departamenro
2. Apoyar en el desarrollo de herramientas técnicas para orientar al manejo de los bosques de coniferas y mixtos (lineamientos, guias,
estrategias, etc.), innovadoras para su manejo en ef dmbito nacional;
3. Dar seguimiento a la implementacion y actualizacion de fo plataforma digital en todo lo refacionado al manejo de bosques coniferas y
mixtos;
4. Cumplir y proporcionar el seguimiento al Plan Operativo Anual con base a fas actividades delegadas en ef tema de manejo de bosque
de coniferas y mixtos a nivel nacional;
5. Colabarar en la definicion de las necesidades de capacitacidn sobre el tema de bosques de coniferas y mixtos y su imparticidn,;
6. Asistir a fas reuniones de trabajo para las que sea convocado por el jefefa) del Departamento y la Direccidn de Manejo y Restauracidn
dle Bosgues;
7. Elaborar informes para el jefe(a) del Departamento y lo Direccion sobre la ejecucidn de fos actividades planificadas y comisiones
designadas;
8. Proporcionar informacién que le sea solicitada internamente y externamente def INAB relacionado af manejo de los bosques de
coniferas y mixtos;
9. Integrar comisiones de trabajo intra e interinstitucionalmente para orientar el manejo de los bosques naturales;
10. Monitorear ef cumplimiento de los lineamientos técnicos de manejo forestal en bosques de coniferas y mixtos en fas Direcciones
Regionales del INAB;
11. Elaborar la propuesta del valor de la madera en pie en bosques naturales de coniferos y mixtos;
12. Brindar asistencio técnica en lo utilizacion del Sistema de Manejo Forestal en autorizacion de aprovechamientos de consumos
familiares;
13. Brindar asistencia técnica en lo utifizacion del Sistema de Manejo Forestal en autorizacién en licencias de aprovechamiento forestal en
bosques de coniferos y mixtas;
14. Apoyar en lo implementacion en el inventario forestaf nacional y en fa actualizacidn de herramientas técnicas parg su desarrollo
{manuales, lineamientos, guias, estrategias etc.);
15. Apoyar en la efaboracion y seguimiento de una estrategio nacional para el fomento de maneo de bosques naturales de produccion en
bosques de coniferos y mixtos;
16. Elaborar documentos técnicos afines a fas actividades del Departamento de Manejo de Bosques Naturales y los delegados por la
Direccion;
17. Capacitar sobre temas de manejo forestal de bosgues naturales de coniferas y mixtos, de acuerdo a requerimiento especifico por jefe
inmediato;
18. Asistir en la verificacion en campo de solicitudes recibidas en materio de fomento v Regulacion Forestal e informar de fos resultados al
jefe inmediato y las personas involucradas en el procedimiento de evoluacidn;
19. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier mdo ge
dentro de la Institucion;
20. Promover lo equidad de género;
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21. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuttural, especificamente con pueblos indigenas; y,
22. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmedigto superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacidn formal | Pensum cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.
Experiendia laboral | Un (01) ofio de experiencia dentro de la Institucidn relacionados con el manejo forestal.
Conocimiento de la administracion forestal que desarrolta ef INAB en el dmbito regional.
Manejo de base de datos.
Ley forestal.
Reglamentos internos y otras leyes afines al recurso forestal.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION 8
Educacidn formal | Titulo de Licencigtura en Ciencios Agricofas, Forestales, Ambientales o carrera afin.
Experiencia laboral | Cinco (5} arios de experiencia relacionados con el manejo forestal.
Conocimiento de fa administracidn forestal que desarrolla el INAB en el dmbito regional.
Manejo de base de datos.
Ley forestal.
Reglamentos internos y otras feyes afines al recurso forestal.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPaint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espadiol

Disponibilidad de hOI’EI.rI(.) ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucidn
Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacién a la calidad Innovacicn
Trabajo en equipo
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" Nombre del puesto | RESPONSABLE DE MANEJO DE BOSQUES DE CONIFERAS Y MIXTOS

Clasificacion Técnico | Escala | Técnico Vil
Coordinacion / Direccion ; ;
: .. | Direccion de Manejo y Restauracion de Bosgues
Unidad / Region 1Y q

Departamento / Subregion /

. .. | Manejo de Bosques Naturales
Coordinacion 4 4

Seccion / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

3 Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

Jefe Inmediato | Encargado(a) | de Manejo de Bosques de Coniferas y Mixtos

Supervisaa| =  Ninguno

Coordinar las actividades
puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargado(n) de Manejo de Bosques de Coniferas y
Mixtos del cumplimiento de sus funciones.

{lineamientos, gufas, estrategias, etc.), para su aplicacion en el dmbito nacional;
2. Apoyar en la implementacidn del inventario Forestal Nacional v en la actualizacién de herramientas técnicas para su desarrofio
{manuales, lineamientos, guias, estrategias, etc.);
3. Dar seguimiento a la implementacion de! inventario Forestal Nacional {actualizacion de base de datos);
4. Verificar y analizar los datos de fas unidades de muestreo del inventario Nacional Forestat (calidad de la informacicn);
5. Coordinar con otras instancias a fo interno def INAB, asi como con otras instituciones y organizaciones ambientales, la imple mentacion
del inventario Forestal Nacional;
6. Atender fos requerimientos de fa Direcciones Regionales del INAB para la implementacicn del inventario Forestal Nacionat e informar
de los resultados ol jefe inmediato v las personas involucradas;
7. Capacitar sobre el manual de campo y la metodologia del inventario Forestal Nacional;
8. Apoyar en el desarrollo y actualizacidn de herramientas técnicas para orientar al manejo de los bosques de coniferas y mixtos
{lineamientos, guias, estrategias, etc.}, para su aplicacion en el dmbito nacional;
9. Contribuir en la elaboracion y cumplimiento del Plan Operative anual del Departamento de Manejo de Bosques Naturales;
10. Participar en eventos de capacitacion o formacion para los que sea nombrado en lo referente @ manejo forestal y/o inventario forestal;
11. Promovery apoyar en iniciativas de investigacion forestal refative of manejo forestal de fos bosqgues naturales en coordinacion con el
Departamento de investigacion Forestal;

12. Participar en reuniones de trabajo para lgs que sea nombrado;

13. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de lo Institucion;

14. Promover la equidad de género;

15. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblios indigenas; y,
16. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af

. Apoyar en el desarroffo y actualizacion de herramientas técnicas para orientar al manejo de los bosques de coniferas v mixtos
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A _

Educacion formal

Noveno semestre de las carreras de Ciencias Forestales, Agricolas 0 Ambientales, o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01} afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Legislacion y normativas forestales dentro y fuera de Aregs Protegidas.
Dominio bdsico de sistemas informdaticos.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPaint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Profesional en Ciencias Forestales, Agricolas o Ambientales, o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Legislacién y normativas forestales dentro y fuera de Areas Protegidas.
Dominio bdsico de sistemas informdticos.
Manejo de base de datos.

Espafiol
Disponibilidad de huralrlr:'b ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa catidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busgueda de informacicn
innovacion
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Fecha de
-INAB- ; o Enero 2024
implementacién

Version 09

Nombre del puesto | RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO DE MODULOS DE MANEIO FORESTAL
Clasificacion Técnico Escala | Técnico Vil
Coordinacion f Direccidn /
Unidad / Region
Departamento / Subregidn /
Coordinacidn
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Linglistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Jefe{a) de Manejo de Bosques Naturales

Supervisaa | e Ninguno

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosgties

Manejo de Bosques Naturales

Dependerd de la ubicacion asignada

Coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento af fortalecimiento del médulo de manejo forestal refacionados con las funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el lefe(a) inmediato del
cumplimiento de sus funciones.

1. Monitoreo def proceso y procedimiento para la gestion de Licencias de Aprovechamiento Forestal en las Direcciones Subregionales del
INAB;
2. Dar seguimiento a lg implementacién y actualizacion de la plataforma digital en todo fo relacionado al manejo de bosques naturales
en ef sistema;
3. Brindar asistencia técnica a usuarios internos y externos en fa utilizacién del sistema de Manejo Forestal en autorizacion en licencias de
aprovechamiento forestal;
4. Brindar capacitacion dirigidos a personal interno o externo del INAB para fortalecer capacidades en el uso del Mddulo de Manejo
Forestal;
5. Monitoreo en ef sistema para verificar la correcta aplicacion de los criterios técnicos en Licencias de Aprovechamiento Forestal en
especies coniferas y mixtas;
6. Monitoreo en el sistema para verificar el iempo de las gestiones en autorizaciones de Licencias de Aprovechamiento Forestal;
7. Capacitar sobre temas de manejo forestal de bosques naturales en coordinacion con el Departamento de Extensidn y Educacion
Forestal;
8. Apovar en el desarrolio v actualizacion de formatos y herramientas técnicas para orientar af manejo de los bosques naturales;
9. Apoyar af jefe{a) del Departamento en la efaboracion y ejecucion del Plan Operativa def Departamento;
10. Asistir a las reuniones de trabajo para las que sea convocado por el jefefa) def departamento y la Direccidn de Manejo y Restauracion
de Bosques;
11. Elaborar informes para el jefe(a) del departamento vy fa Direccicn sobre la ejecucion de las actividades planificadas y comisiones
designadas,
12. Integrar fas comisiones en fas que se le designe;
13. Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de lo informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de fa Institucion,;
14. Promover la equidad de género;
15. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
16. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.,
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PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
Version 0%
BOSQUES
Fecha de
“INAB- implementacion Erier; 2024

EDUCACION Y EXPERIENCIA -

OPCION A

Educacion formal

Noveno semestre de fas carreras de Ciencias Forestales, Agricolas o Ambientales, o carrera afin,

Experiencia laboral

Dos (2} afios de experiencia dentro de la Institucion en fabores relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento sobre la ley forestal, la estructura y funcionamiento del INAB.
Capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios.

Habifidad de andlisis, sintesis y redaccidn de informes técnicos.

Habifidod para transferir conocimientos técnicos de manera diddctica.
Manejo de material audiovisual.

Conocimiento del drea rurel y su importencia en el desarrolfo nacional,
Conocimiento en enfogque de género y multiculturafidad.

Experiencia en la facilitacion de capacitaciones y talleres de extension forestal.
Manejo de base de datos.

Dominio en el manejo de sistemas de informacicn.

Legislacion y normativas forestales dentro y fuera de Areas Protegidas.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Profesional en Ciencias Forestales, Agricolas o Ambientales, o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimiento sobre lo ley forestal, la estructura y funcionamiento def INAB.
Capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios.

Habilidad de andlisis, sintesis y redaccion de informes técnicos.

Habilidad para transferir conocimientos técnicos de manera diddctica.
Manejo de materiol audiovisual.

Conocimiento del drea rural v su importancia en el desarroffo nacional.
Conocimiento en enfoque de género y multiculturalidad,

Experiencia en la facilitacion de capacitaciones y talleres de extension forestal.
Manejo de base de datos.

Dominio en el manejo de sistemas de informacicn.

Legistacion y normativas forestales dentro y fuera de Areas Protegidas.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

spaﬁf .

Disponibilidad de hura‘rlt_J ¥ o
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuttados
Orientacion a o calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromfso con la -‘nshtuc;on
Busqueda de informacion
Innovacion
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BOSQUES

Fecha de

-INAB- _ - Enero 2024
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inab

D walw®Emala

JEFE{A) DE RESTAURACION FORESTAL
Clasificacion Direccion Escala Direccion |
Coordinacién / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregidn /
Coordinacidn
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Director{a) de Manejo y Restauracicn de Bosgties

Supervisaa | e  Encargado(a) | de Restauracidn Forestal

Nombre del puesto

Direccidn de Manejo y Restauracicn de Bosques

Restauracion Forestal

Dependerd de g ubicacidn asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrallan en la Jefatura de Restauracion Forestal del
INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante el
Director{a) de Manejo y Restauracion de Bosques def buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar fas actividades que se desarrolfan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortafecer fos procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
interno (ROI) y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, del buen
desempefio de fo misma;

2. Coordinar con su equipo la elaboracion de Plan Operativo Anual {POA) del Departamento v apoyar la ejecucion de las actividades
respectivas;

3. Coordinar a nivel nacional fa implementacion de estrategias, lineamientos v criterios técnicos que fortalezcan fa implementacién de la
modalidad de restauracion de tierras forestales degradadas en el marco de o Ley PROBOSQUE;

4. Apoyar en el fortalecimiento de capacidades técnicas a lo interno def Instituto Nacional de Bosques —INAB-, regentes forestales y
usuarios del bosque en temas de restauracion forestal;

5. Definir y priorizar a nivel de las Regiones las especies forestales para establecer los proyectos de restauracion de acuerdo o cadg tipo
de proyecto en el marco de Ley PROBOSQUE;

6. Coordinar iniciativas de restauracion del paoisaje forestal y tierras forestales degradadas priorizadas en los ecosistemas forestales
estratégicos a nivel nacional;

7. Liderar y ser el referente del INAB, en la Secretaria Técnica de la Mesa Nacional de Restauracion del Paisaje Forestal de Guatemala,
fomentando y brindando acompafamiento en la gestion e implementacion de estrategias, lineamientos y criterios técnicos en materia
de restauracion del paisaje;

8. Liderar los procesos de elaboracion instrumentos, herramientas y otros instrumentos que orienten la implementacion de iniciativas de
restauracion del paisaje forestal a nivef nocional;

3. Integrar las comisiones en los guie se le designe;

10. Coordinar actividades con la Direccion, otros Departamentos, Programas, Regiones y Subregiones, y otras entidades sobre los temas
gue competen of departamento;

11. Promovery apoyar ef programa de investigacion sobre restauracion forestal;

12. Representar a INAB en comités, plataformas de coordinacion, mesas y otros grupos interinstitucionales refacionados con la temdtica
def departamento;,

13. Coordinar con fas dependencias responsables dentro de la estructura organizativa del INAB, en la gestion de proyectos e iniciativas que
promuevan fa restauracion del paisaje forestal y Herras forestales degradadas de Guatemala;

14. Coordinar o nivel interinstitucional, la implementacion del sistema nacional de monitoreo y evaluacion de restauracion del paisaje
forestal de Guatemala;

15, Apoyar en coordinacion de la Direccién de Industria v Comercio, ef disefio de modelos de negocios para la restauracion del paisaje
forestal;

16. Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indojé
dentro de Ja Institucion; \

17. Promover fa equidad de género;

18. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
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19. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Pensum cerrado de las carreras Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Bioldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de o Institucion en temas relacionados i puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimientos sobre el tema de restauracion forestal comprobadao.
Legislacion y normativas forestales.

Manefo de equipo técnico y sistemas de computo.

Manejo de base de datos.

Capacidad de redaccion de informes cientificos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPaint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Bioldgicas, Agroecoldgicas o
carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto de preferencia en la implementacion
de proyectos de restauracion forestal en ef pais.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

| Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Conocimientos sobre el tema de restauracion forestal comprobada.
Legistacion y normativas forestales.

Manejo de equipo técnico y sisternas de computo.

Manejo de base de datos.

Capacidad de redaccion de informes cientificos.

Epﬁof
Disponibilidad de hora_nc_) ¥ Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacidn af cliente

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion o la calidad Impacto e influencia
Trabajo en equipo innovacion

Pensamiento estratégico
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Nombre del puesto

ENCARGADO(A} | DE RESTAURACION FORESTAL

Clasificacion

Profesional

Escala Profesional {

Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Regidn

Direccion de Manejo y Restauracion de Bosqgues

Departamento / Subregidn /
Coordinacion

Restauracion Forestal

Seccidn / Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingiiistica

5 Dependerd de la ubicacion asi
donde se ubica el puesto B e

Jefe Inmediato | Jefe{o) de Restauracidn Forestal

Supervisaa| e  Técnicofa) VIl de Restauracion Forestal

Pfamﬁfar orgr::mzar coordmar d:ngfr evafuar y superwsar fa formu!amon de estrategms, J’meamfentos y crrterfos técnicos pam 1’0
implementacidn de acciones en cada uno de los tipos de proyecto establecidos en la modalidad de restauracion de tierras forestales
_ degmdadas en ef marco de la Ley PROBOSQUE.

1. Apoyar en la eiabomaon de! Pfan O,oeranvo Anua! (POA) def Departamento de Restaurac;on Forestcrf y ve!ar por ei cumphm;ento
efectivo de fas actividades bajo su responsabilidad,;

2. Apoyar en la realizacidn de procesos de elaboracion de las herramientas técnicas, lineamientos, criterios e instrumentos para la
implementacién, evaluacién y seguimiento de fas iniciativas/proyectos de restauracion del paisaje forestal a nivel nacional;

3. Apoyar en la coordinacion e implementacion de iniciativas de restauracion del poiseje forestal y tierras forestales degradadas
priorizadas en los ecosisternas forestales estratégicos a nivel nacional;

4, Apoyar en lo implementacién, sequimiento y evaluacidn de acciones establecidas en la Secretaria Técnica para fo coordinacion de la
Mesa Macional de Restauracion Forestal, estableciendo con los socios institucionales rutas de trabajo para elaboracion de estrategias
nacionales de restauracion del paisaje forestal;

5. Coordinar con socios estratégicos del INAB, la efaboracion de propuestas de convenios, reglamentos y lineamientos de manejo técnico
para la restauracion def paisaje;

6. Coordinar y apoyar en la implementacion de actividades de capacitacion en materia de restauracion forestal para el fortalecimiento de
fas capacidades institucionales, asi como de los socios estratégicos def INAB;

7. Representar a {NAB en comités, plataformas de coordinacion, mesas y otros grupos interinstitucionales que le sean asignados por la
Jefatura del Departamento de Restauracion Forestal;

8. Colaborar, con las dependencias responsables dentro de la estructura organizativa del INAB, en la gestion de proyectos e iniciativas que
promuevan la restauracion del paisaje forestal y tierras forestales degradadas de Guatemala;

9. Fomentar la modalidad de restauracion de tierras forestales degradadas en el marco de la Ley PROBOSQUE y brindar el

acompafiamiento técnico que le sea requerido;

Elaborar informes de avance, presentaciones y boletines informativos de los resultados que se generen y que sean requeridos por su

fefe inmediato;

Brindar acompafiamiento a estudiantes en la elaboracidn de investigaciones y trabajos de tesis que sean incorporados al Departamento

de Restauracion Forestal en base a la agenda de investigacion en restauracion forestal;

Coordinar, sistematizar, analizar y elaborar informes de implementacion del sistema de monitoreo y evaluacidn de proyectos de

restauracion forestal a nivel nacional;

Actualizar y validar periédicamente en el sena de la Mesa Nacional de Restauracion Forestal, la linea de base de iniciativas de

restauracion a nivel nacional;

Implementar en campo acciones de restauracion forestal en coordinacién con otros socios estratégicos y en base a las metas de

restauracion institucional;

Regalizar otras actividades para las que sea requerido su apoyo y que sean propias del puesto;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier mdo! e_generada

dentro de la Institucién; 50 ldg P

Promover fa equidad de género; 4

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v, {

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior. 1

10.

11.

12,

13.

14,

I5.
16.

17
18.
19,
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Educacion formal

Pensum cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Bioldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de fo Institucion en fabores relacionadas al puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificas

Legistacion y normativas forestales.

Técnicas y modalidades de la restauracion del paisaje forestal.
Andlfisis estadistico.

Redaccion técnica.

Manejo de bases de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Biologicas, Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas, o
carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro {4) afios en el campo forestal, bioldgico o administracion de recursas naturales.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

. Espaﬁf

Legisfacion y normativas forestales.

Técnicas y modalidades de la restauracion del paisaje forestal.
Analisis estadistico.

Redaccion técnica.

Manejo de buses de datos.

Manejo eficaz de pagquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacidn a resultados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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Nombre del puesto | TECNICO{A} V1 DE RESTAURACION FORESTAL

Clasificacion Técnico Escala Técnico Vil
Coordinacion f Direccion ; 23 . L
.! 5 ,f Direccion de Manejo y Restauracion de Bosgues
Unidad / Regidn

Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccion f Pargue / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Encargado(a) | de Restauracion Forestal

Supervisa a . Ninguno

Restauracion Forestal

Dependera de la ubicacion asignada

Coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento o todos los procesos relacionados a la formulacicn de estrategias, lineamientos y
criterios técnicos para fa implementacion de acciones en coda uno de los tipos de proyecto establecidos en la modalidad de restauracion de

tierras forestales degradadas en el marco de fa Ley PROBOSQUE. Siendo responsable ante el lefefa) de Restauracion Forestal del
| cumplimiento de sus funciones

. Efecutar fas actividades establecidas en el Plan Operativo Anual del Departamento de Restauracién Forestal;
2. Apoyar en la realizacion de procesos de elaboracicn de las herramientas técnicas, lineamientos, criterios e instrumentos para la
implementacion, evaluacion y seguimiento de las iniciativas/proyectos de restauracion del paisaje forestal a nivel nacional;
3. Sistematizar las actividades de implementacion, sequimiento y evaluacion de acciones establecidas en la Secretarfo Técnica para fo
coordinacion de la Mesa Nacional de Restauracion Forestal;
4. Dar sequimiento, analizar y evaluar los proyectos de Restauracion def Paisaje Forestal vinculodos af INAB;
5. Apovar en la implementacion de actividades de capacitacion en materia de restauracion forestal para ef fortalecimiento de las
capacidades institucionales, asi comao de los socios estratégicos def INAB;
6. Colaborar, con las dependencias responsables dentro de la estructura organizativa del INAB, en la gestién de proyectos e inicigtivas que
promuevan fa restauracion del paisaje forestal y tierras forestales degradodas de Guatemala;
7. Apoyar al fomento de fa modalidad de restauracion de tierras forestales degradadas en el marco de lo Ley PROBOSQUE v brindar el
acompafiamiento técnico que le sea requerido;
8. Asistir a reuniones de informacidn, instruccion y coordinacién con el personat de ta Direccion de Manejo y Restauracion de Bosqgues;
9. Elaborar informes de avance, presentaciones y boletines informativos de los resultados que se generen y que sean requeridos por su
Jefe inmediato,
10. Proponer medidas de incidencia nacional e internacional que correspondan al tema de restauracion forestal;
11. Gestidn de conocimiento técnico en materia de Restauracion del Paisafe Forestal a través de la gestion de proyectos de investigacion
con universidades del pais.
12. Brindar acompafiamiento o estudiantes en la elaboracion de investigaciones y trabajos de tesis que sean incorporados al Departamento
de Restauracion Forestal en base a la agenda de investigacion en restauracion forestal;
13. Participar en fa Implementacidn en campo acciones de restauracion forestal en coordinacion con otros socios estratégicos y en base a
las metas de restauracion institucional;
14. Realizar otras actividades para fas gue sea requerido su apoyo y que sean propias del puesto;
15. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién aodministrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
16. Promover la equidad de género;
17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
18. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio, con 2 afios de estudios universitarios aprobados en Ciencias Forestales, Agricolas,
Ambientales, Agroecologia, o en carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas ol sector forestal,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Legislacion y normativas forestales.

Técnicas y modalidades de la restauracion del paisaje forestal
Andlisis estadistico.

Redaccion técnica.

Manejo de bases de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Profesional en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales, Agroecologia, carreras afines; o con titulo a
nivel medio en las carreras de Perito Agrénoma, Forestal, Dasdnomo o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas al sector forestal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Legistacion y normativas forestales.

Técnicas y modalidades de la restauracion del paisaje forestaf
Andlisis estadistico.

Redaccion técnica.

Manejo de bases de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerFPoint).

spaﬁo -

Di: ibilidad de h i
sponibiiicad de orarlc.:y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion
Orientacion a resultados
Orientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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Nombre del puestu DIRECTOR{A)} DE DESARROLLO FORESTAL

Clasificacion Direccion | Escala Direccién Vi

Coordinacién / Direccién /

i .. | Direccién de D i
Unidad / Region ireccion de Desarrollo Forestal

Departamento / Subregién /

i fi
Coordinacion R

Seccidn f Parque f Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

donde sexbicasel pests Dependerd de la ubicacion asignado

Jefe Inmediato | Subgerente

s Secretariafa) | de Desarrollo Forestal

»  Técnicofa) VI Supervisor{a) de Visores de Certificadas

»  Coordinador{a) It del Programa de Incentivos Forestales PINPEP

s Coordinador{a) Il del Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE
o Jefefa} de Investigacion Forestal

s lefefa) de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social

Supervisa a

~ o b (oY)

Lo

13.
14.
15:

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades que se desarroflan en la Direccidn de Desarroffo Forestal del INAB, orientadas a
fortalecer fos procesos de apoyo administrativo y financiero en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos y politicas
institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de la Direccicn a su cargo.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar fos actividades que se desarrolfan en la Direccion a su cargo, orientadas o
fortalecer fos procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico

interno (RO!) y el cumplimiento o los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen
desempefio de lo misma;

. Consolidar, validar y presentar oportunamente el Plan Operativo Anual de fa Direccion;
. Coordinar la presentacion de los informes de avance de actividades del Plan Operativo Anual de cada Departamento o su cargo y

consolidar la presentacidn def avance de la Direccion; a través del Sistema de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional;

. Mantener el control adecuado de los gastos efectuados mediante la Cajo Chica asignada a la Direccion,

. Autorizar todas las solicitudes de gustos necesarios para ef funcionamiento de la Direccion.;

. Dirigir las actividades de fos diferentes programas y Departamentos de g Direccidn;

. Gestionar g dotacion de recursos necesarios para el buen funcionamiento de la Direccién a su cargo y velar por el uso correcto de los

bienes y/o recursos asignados;

. Promover, dentro del personal a su cargo, la cultura de trabajo en equipo;

. Velar por el cumplimiento de lus metas institucionales de cada uno de los Departamentos de le Direccidn;
10.

11.
12.

Presentar fa informacion requerida por las instancias superiores en forma oportuna;

Atender las funciones establecidas en ef Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones;

Mantener fo confidencialidad, integridod y disponibilidad de fo informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucicn;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencio cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- - Fecha'c'ie Enero 2024
implementacién

Version 09

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Titufo universitario en Ciencias Agricolas, Forestales, Bioldgicas, Ambientales o Agroecoldgicas,
Administracion de Empresas o carrera afin. Deseable con nivel de postgrado.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia en labores dentro de la Institucion, que incluyan administracion de personal,
Gerencia y manejo de personal.
Conocimiento del sector forestal y ambiental nacional,
Habilidad para elaborar, gestionar v administrar proyectos.
Manejo de recursos financieros.
Otros estudios o conocimiento | Legistacion forestal y ambiental.
especificos | Habilidad para presentacion de informes orales y escritos.
Planeacion estratégica.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de dafos.
Manejo eficaz de paquetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Titulo de Licenciaturo en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales o Recursos Naturales Renovables,
Educacién formal | o carrera afin. De preferencia estudios @ nivel de maestria en temas relacionados a Investigacion,
proyectos, economia ambiental, gerencia agricola, etc.
Experiencia laboral | Ocho (8) ofios de experiencia en labores refacionadas con ef puesto y administrando personal.
Gerencia y manejo de personal.
Conocimiento del sector forestal y ambiental nacional.
Habilidad para elaborar, gestionar y administrar proyectos.
Manejo de recursos financieros.
Otros estudios o conocimiento | Legfsfacidn forestal y ambiental.
especificos | Habilided para presentacién de informes orales y escritos.
Planeacidn estratégica.
Muanejo de archivo y catatogacion.
Muanejo de base de datos.
| Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Exce, PowerPoint).

Educacidn formal

Espaﬁof

Idi
‘omas Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente Pensamiento estratégico

Orientacion a resuftados Liderazgo
Orientacion a fo calidad Impacto e influencia

Trabajo en equipo Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- 3 Fecha'c,ie Enero 2024
implementacion

Version 09

inab

T At emelwm

Nombre del puesto | SECRETARIA({O) | DE DESARROLLO FORESTAL
Clasificacion Oficinista | Escala Secretarial |
Coordinacion [/ Direccién f
Unidad / Regién
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccidn f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Director{a) de Desarroffo institucional
Supervisaa| *  Ninguno

Direccion de Desarrallo Forestal

No aplica

Dependerd de fa ubicacion asignada

Realizar actividades secretariales tales como: administrar agenda, logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar,
analizar, revisar y organizar documentos impresos y electrdnicos, gestionar trémites administrativos internos, atender a otros funcionarios,
empleados o usuarios.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos def Director{a) de Desarroflo Forestal;

informar al jefe inmediato{a), sobre las reuniones, citas, compromisos programados;

Brindar atencidn y apoyo o clientes internos y externos de la Institucion;

Recibir, sellar, distribuir, archivar y flevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia de la Direccion de Desarrollo Forestal:

Reproducir y/o escanear documentos requeridos por la Direccidn de Desarrollo Forestal;

Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la Direccién de Desarrolfo Forestal;

Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del Director{a) de Desarrofio Forestal;

Coordinar la logistica para fas reuniones de trabajo dirigidas por el Directorfa) de Desarrolfo Forestal;

Eloborar presentaciones de temas requeridos por el Directorfa) de Desarrollo Forestal, asf como la preparacion de material escrito y

digital;

10. Manejar los libros previamente autorizados por la Contralorio General de Cuentas;

11. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la Caja Chica, cuando aplique;

12. ifevar el control de los materiales y suministros de la Direccidn de Desarrollo Forestal, cuondo apligue;

13. Manejar tas bases de fos documentos y expedientes.

14. Recibir y enviar cuadros de soficitud de partido presupuestaria cuando aplique;

15. Notificar a los usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales fas resoluciones y fos documentos administrativos gue se emitan,
cuando apligue;

16. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones;

17. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

18. Promover la equidad de género;

19. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

20. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

Lo ND WA W




owstwmMla

iNnab

MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
Version 09
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacién Enero;2024

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio

Experiencia laboral

Un (1) ofio de experiencia en labores dentro de la Institucidn, relacionadas con el puesta.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de archive y catalogacion.
Manejo de base de dafos.
Muanejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Secretaria bilingiie u oficinista.

Experiencia laboral

Dos (2) afigs de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint,

Espaof

Disponihilidad de horaril? ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftodos
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

_No indispensable

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion




& MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
i PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE o =
inab BOSQUES
:-.:u-”m“.: & - Fecha de
INAB implementacién Enera:2024

Nombre del puesto | TECNICO{A) VI SUPERVISOR({A) DE VISORES DE CERTIFICADOS

Clasificacion Técnico | Escala Técnico Vi

Coordinacién / Direccidn /

. - /
Unidad / Region Direccion de Desarrolfo Foresta

Departamento / Subregién /

Coordinacion e aplicd

Seccion / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

5 Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

Jefe Inmediato | Directorfa) de Desarroffo Forestal

Supervisaa | e  Visor(o) de Certificados

[ SV N

PROBOSQUE, siendo responsable ante Director{a) de Desarroflo Forestal del cumplimiento de sus funciones.

. Revisar que los certificados de incentivos forestales cuenten con la documentacion de soporte que indican los requisitos;
. Coordinar fa revisidn y visado de certificados y néminas de pago de beneficiarios de los progromas de incentivos forestales PINPEP y

. Revisar que los datos de los certificados coincidan con fa documentacién de soporte respectiva;
. Firmar de forma electrdnica o manual cuando corresponda, los certificados de los Programas de Incentivos Forestales;
. Revisar gue los datos de los certificados coincidan con la ndmina de pago de los programas de incentivos forestales;

0N T A

10.
11.
12,

de pago de benefi

cigrios de los programas de incentivos

Coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo;

PROPBOSQUE;

Firmar electronica o manualmente y selfar cada hoja de fa ndmina de pago de los programas de incentivos forestales;
Apoyar a las Coordinaciones de los Programas de Incentivos Forestales en la revision de tos documentos de soporte de los expedientes
en su parte legal, administrativa y financiera en fas diferentes Regiones y Subregiones:

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibitidad de la informacién administrative, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de génerg;
Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior,
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ;
Version 09
BOSQUES
i L Fecha de
INAB implementacién Enero 2024

_ EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCIONA

Educacion formal

Tercer semestre de carrera de Ciencias Economicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto y manejo de
personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimientos del sector forestal,

Realizacion de estudios de impacto ambiental v temas forestales.
Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn farmal

Licenciatura en ciencias econdmicas o carrea fin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y manejo de personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimientos del sector forestal.

Realizacion de estudios de impacto ambiental y temas forestales.
Muanejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol

Disponibilidad de horaric .
P e Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacicn al cliente
Orientacion o resultados
Crientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico
Liderazgo
Impacto e influencia
Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

n . Version 09

inab BOSQUES

-INAB- _ Fechade |  sheraonoy
implementacion

VISOR({A) DE CERTIFICADOS
Clasificacion Técnico Escala Técnico Il
Coordinacién / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregidn /
Coordinacion
Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Técnico{a) VI Supervisor{a) de Visores de Certificados

Supervisaa| e Ninguno

Nombre del puesto

Direccion de Desarrollo Forestal

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

Redlizar la revision y visado de certificados y néminas de pago de beneficiarios de fos Programas de Incentivos Forestales PINPEP y |
PROBOSQUE; siendo responsable ante Técnicofa) IV Supervisor{a} de Visores de Certificados del cumplimiento de sus funciones.

1. Revisar que los certificados tengan lo documentacion de soporte que indican los requisitos establecidos en la normativa aplicable;

2. Revisar que los datos de los certificados coincidan con lo documentacidn de soporte respectiva;

3. Realizar to revision y visado de certificados y nominas de pago de beneficiarios de los programas de incentivos forestales PINPEP y
PROPBOSQUE;

4. Firmar de forma electronica y manual cuando corresponda los certificados de los Programas de Incentivos Forestales;

5. Revisar que fos datos de fos certificados coincidan con la ndmina de pago de los Programas de Incentivos Forestales;

6. Apoyar a fas Coordinaciones de los Programas de Incentivos Forestales en Ia revisidn de fos documentos de soporte de los expedientes
en su parte legal, administrativa y financiera en fas diferentes regiones y subregiones.

7. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibitidad de la informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

8. Promover fa equidad de género;

3. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

10. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE N
Version 09
BOSQUES
Fecha de
“INAB- implementacién Enero 2024

" EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCIONA

Educacidn formal

Titulo de nivel medio.

Experiencia laboral

Un {1) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimientos del sector forestal.

Reglizacion de estudios de impacto ambiental y temas forestales.
Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Quinto semestre de la carrera universitaria de ciencias econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia en fabores refacionadas con el puesto.

Otros estudios 0 conocimiente
especificos

Idiomas

Manejo de instrumentos y herramientas de medicidn forestal.
Conocimiento de metodologias de parcelas permanentes de medicion forestal.
Conocimientos del sector forestal,

Realizacion de estudios de impacto ambiental y temas forestales.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Disponibilidad de harario ,
Ret s Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion

Orientacion a resultados
Crientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la institucién
Busqueda de informacion
Innovacion

ol cliente




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
' BOSQUES

: -INAB- ) Fechadel|  pusrsonng
implementacién

inab Versidn 09

B uvusit»xmala

Nombre del puesto | COORDINADOR{A} Il DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP
Clasificacion Direccion Escala | Direccion !

Coordinacién f Direccion
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccidn f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingliistica
donde se ubica el puesto

Direccion de Desarroffo Forestal

PINPEP

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Director({a) de Desarroflo Forestal

e Secretaria{o) | de PINPEP

e Técnico{a) Especializadofa)} de Incentivos Forestales PINPEP
e Administrador(a) il de Base de Datos de PINPEP

s  Delegadofa) Il de incentivos Forestales PINPEP

Supervisa a

Planificar, organizar, coordinar, monitorear y evaluar las actividades que se desarrollan en la Coordinacion def PINPEP del INAB, orientadas
a fortofecer fos procesos, en cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales; siendo responsable ante la Direccion de Desarrolfo
Forestal del buen desempefio de fa misma.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el programa de incentivos forestales a
su cargo, orientadas o fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en ef
Reglamento Orgdnico Interno (ROI) y ef cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Direccién de
Desarroffo Forestal def buen desempefio de la misma;

2. Elaborar los Planes Operativos Anuales del PINPEP;

Organizar, planificar, coordinar, monitorear y evaluar todas las actividades del PINPEP;

4. Coordinar ef proceso de certificacion y elgboracion de Certificados de Cumplimiento de Actividades de proyectos beneficiarios def
PINPEP;

Coordinar la entrega de las ndminas de pago de los incentivos PINPEP al Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN);

. Asesorar af personal técnico de las Direcciones Regionales en aspectos de aplicacion técnica y administrativa de los procedimientos del
PINPEP;

. Emitir dictamen técnico relacionados con el Programa de Incentivos cuando corresponda;
. Impulsar fos politicas del Instituto Nacional de Bosques dentro def PINPEB, a través de su refacion con los actores del sector forestal;

. Proponer cambios en las normativas, procedimientos y buscar las estrategios iddneas para lograr los objetivos deseados por el PINPEF;

10. Asistir a reuniones de informacion, instruccion y coordinacion con el personal del PINPEP;

11. Asesorar o fa Gerencia, Direcciones Nacionales, Regionales y Subiregionales en lo relativo al PINPEP;

12. Atender o usuarios individuales y colectivos para proporcionar informacion y asesoramiento técnico y administrativo relacionado af
manejo de sus proyectos;

13. Coordinar actividades de informacion y divulgacion del PINPEP en forma intra e interinstitucional;

14. Informar sobre los aspectos refacionados af PINPER, a la Gerencia y Direccidn de Desarrollo Forestal;

15. tlevar la secretaria def Comité Directivo del PINPEP;

16. Dirigir y supervisar las actividades desempefiadas por el personaf o su cargo;

17. Mantener la confidenciolidod, integridad v disponibilidad de la informacidn administrativa, técnico y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

18. Promover la equidad de género;
18. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
20. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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BOSQUES

Fechad
-INAB- _ 88 € | Enero 2024
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCIONA

Educacidon formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, forestales, Ambientales, Recursos Naturales Renovables o
carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto y
administracion de personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento e implementacion de proyectos y programas de incentivos.
Desarrolfo forestal comunitario con énfasis en la equidad e igualdad de género.
Conocimiento def dmbito social rural y de lo multiculturalidad nacional.
Administracion publica y manejo de personal.

Planeacion estratégica.

Legistacion forestal y ambiental.

Habilidad de negociacidn y manejo de conflictos.

Habilidad para presentacion de informes orales y escritos.

Manejo de archivo y catalogacion

Manejo de base de dotos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacidn formal

Titulo de Licenciatura en ciencias Agricolas, forestales, Ambientales, Recursos Naturales Renovables o
carrera afin. Deseable con estudios a nivel de maestria en temas refacionados a proyectos, economia
ambiental, gerencia agricola, etc.

Experiencia laboral

Seis (6) afios de experiencia en labores refacionodaos con el puesto, administracion forestal y
administracion de personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Espariol

Conocimiento e implementacion de proyectos y programas de incentivos.
Desarroffo forestal comunitario con énfasis en la equidad e igualdad de género.
Conocimiento def dmbito social rural y de la multiculturalidod nacional,
Administracion publica y manejo de personal.

Planeacion estratégica.

Legistacion forestal y ambiental.

Habilidad de negociacion y manejo de conflictos.

Habilidad para presentacion de informes orales y escritos.
Manejo de archivo y catalogacion

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

Disponibilidad de hora.nl? ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Crientacion al cliente
Orientacion o resultados Liderazgo
Orientacion a fa calidad Impacto e influencia
Trabajo en equipo Innovacion

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico
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Nombre del puesto

SECRETARIA(O) | DE PINPEP

Clasificacion

Oficinista

Escala Secretarial |

Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Regién

Direccién de Desarrollo Forestal

Departamento / Subregidn /
Coordinacion

PINPEP

Seccion / Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingiiistica

: Dependerd de fa ubicacion asi
donde se ubica el puesto 2 bicacion asignada

lefe Inmediato | Coordinador{a) Il del Programa de incentivos Forestales PINPEP

Supervisaa| e  Ninguno

Realizar actividades secretarfales como administrar la agenda del Coordinador{a), logistica de reuniones, control de correspondencia,
elaborar, anafizar, revisar y organizar documentacion del programa y del Comité Directiva -CODI- del PINEP; asi como gestionar trdmites
administrativos internos, atencion de funcionarios y beneficiarios del programa.

IR L B R (TR Ry
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17.
18.
19.

. Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del jefe inmediato;
. Informar af jefe inmediato, sobre las reuniones, citas, compromisos programados;

. Brindar atencion y apoyo a clientes internos y externos de la Institucion;

. Recibir, selfar, distribuir, archivar y llevar el control de ingreso v egreso de fo correspondencia de la Coordinacién def PINPEP;
. Reproducir y/o escanear documentos requeridos en la Coordinacién del PINPEP;

. Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la Coordinacion del PINPEP;

. Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal Coordinacion del PINPEP solicitando fos vidticos respectivos;

. Coordinar la logistica para tas reuniones de trabajo dirigidas de la Coordinacion del PINPEP;

. Elaborar presentaciones de temas requeridos, asi como fa preparacion de material escrito v digital;

. Manejor los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas (CGC);

. Elaborar solicitudes y liguidacion mensual de combustible;

. Llevar ef controf de los materiales y suministros de la Coordinocidn del PINPEPR, cuando apligue;

. Manejar las bases de los documentos y expedientes de la Coordinacidn def PINPEP.

Brindar informacion a beneficiarios del PINPEP;

Atender las funciones establecidas en ef Manual! Operativo def Programa de Reduccion de Emisiones, cuando aplique;

Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de fo institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencio cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras actividades que le sean requeridas por sti jefe inmediato superior.




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- 5 Fecha.tfle Enero 2024
implementacion

Version 09

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Titufo a nivel medio.
Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia dentro de la institucion en labores secretariales.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo de Secretaria bilingiie u oficinista.
Experiencia laboral | Dos (2} afios de experiencia en labores secretariales.
Manejo de archivo y catalogacion.
Muanejo de base de datos.
Muanejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Espa! o
Disponibilidad de hora'rn‘:u ¥ lilensabie
para viajar

Licencia de conducir | No indispensable

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a la calidad innovacion

Trabajo en equipo




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo |  MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- . Fecha-(‘ie Enero 2024
implementacion

inab

Version 09

Bowowtowomala

Nombre del puesto | TECNICO(A) ESPECIALIZADO({A) DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP
Clasificacion Profesional ] Escala Profesional If
Coordinacién f Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacidn
Seccion / Parque / Finca | Mo aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Coordinador{a) Il def Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Supervisaa| =  Ninguno

Direccion de Desarrolfo Forestal

PINPEP

Dependerd de la ubicacion asignado

Coordinar con los/las Defegados(as) Regionales de Incentivos, los aspectos técnicos relacionados al proceso de aprobacién y certificacion
de los proyectos, supervisando, monitoreando y evalugndo la aplicacion de lineamientos técnicos en la aprobacién de los pardmetros
técnicos en la certificacion de los proyectos y de ambos en los diferentes procesos de un proyecto.

1. Coordinar y asesorar a los Delegados Regionales de Incentivos en aspectos técnicos relacionados al proceso de aprobacion y
certificacion de proyectos;

. Supervisar y evaluar los proyectos, segun lo requiera ef Coordinador del PINPEP;

. Coordinar la elaboracion de certificados de cumplimiento de actividades de los proyectos PINPEP a nivel nacional;

. Revisar los certificados y dictdmenes emitidos en las Direcciones Regionales y Subregionales;

. Apoyar la verificacidn y correccidn de fa informacion digitalizada en el Sistema Efectronico PINPEP;

. Coordinar la revision documentos electronicos de los proyectos certificados el Técnicofa) IV Supervisor de Visores de Certificados;

. Coordinar la utilizacicn uso y manejo de las bases de datos;

. Apoyar en la elaboracion de néminas de pagos de proyectos a beneficiarios del PINPEP;

. Atender a los usuarios que requieren informacion y/o asesorfa para la implementacion de proyectos del PINPEP;

. Asistir a reuniones de informacion, instruccion y coordinacidn con ef personal def PINPEP;

. Atender soportes técnicos en el uso del sisterna efectrdnico del Programa PINPEP;

. Atender solicitudes de informacion interna y externa sobre el Programa PINPEP;

. Mantener la confidenciafidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnice y de cualquier indole generada
dentro de fa Institucion;

14. Promover la equidad de génerg;

15. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

16. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE .
Version 09
BOSQUES
- - Fecha de
INAB implementacion RRRRE

__EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCIONA

Educacidn formal

Sexto semestre de Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin,

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de fa institucion en labores Forestales.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Software de sistemas de informacidn geogrdfica.

Conocimiento sobre silviculture de plantaciones y manejo de bosques,
Planeacion estratégica.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimianto
especificos

Idiomas

Software de sistemas de informacion geogrdfica.
Conocimiento sobre silvicultura de plantaciones y manejo de bosquies.
Planeacion estratégica.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de pagtietes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espaﬁf
Di ibilidad de horari
RRRIBRIRISER ora-m')y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busgueda de informacion
innovacicon




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

. A _ Versié 09
!ngg BOSQUES ersion
. o -INAB- Fechade | 62024

implementacidn

ADMINISTRADOR(A) Il DE BASE DE DATOS DE PINPEP
Clasificacién Técnico | Escala Técnico Vilt
Coordinacidn / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento f Subregion /
Coordinacidn
Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingdistica
donde se ubica el puesto

Nombre del puesto

Direccion de Desarrollo Forestal

PINPEP

Dependerd de la ubicacicn asignada

lefe Inmediato | Coordinador{a) if del Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Supervisaa| e Ninguno

Administrar, monitorear y supervisar el funcionamiento def Sistema Electronico PINPEP; dar soporte técnico a los diferentes usuarios def
misma, generar informacion y estadisticas actualizadas, eflaborar informes y reportes; asi como las nominas de pagos de proyectos de
beneficiarias del Programa.

1. Monitorear y supervisar ef ingreso de informacion en el Sistema Efectréonico PINPEP;

2. Coordinar con fos Delegados Regionales de incentivos v personal técnico institucional involucrado el manejo, ingreso y digitalizacion de
fa informacion el Sistema Electronico PINPEP;

3. Realizar la verificacion y correccion de la informacicn digitalizada en el Sistema Electronico PINPEF;

4. Realizar el controf del funcionamiento del Sistema Electrénico PINPEP y coordinar con lo Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, el saporte técnico para el buen funcionamiento def mismo;,

5. Generar informacion y estadisticas actualizadas con informacion del Sistema Electronico PINPEP;

6. Preparg informes y reportes para la Gerencia, Direccidn de Desarrolfo Forestal, Direccidn de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento, y
demds instituciones que la requieran;

7. Apoyar en la elaboracion de ndminas de pagos de proyectos de beneficiarios def PINPEP;

8. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

9. Promover fa equidad de género;
10. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas, v,
11. Otros actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- _ Fechade | ¢ 10 2024
implementacién

Version 0%

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Titulo a nivel medic o carrera afin,
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.
Conocimientos bdsicos de programacion.
Conocimientos bdsicos de sistemmas de informacidn geogrdfica.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos
Manejo eficaz de paquetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo de Cierre de pensum de estudios universitarios de Ingenierfa en Sistemas o carrera afin.
Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Conocimientos bdsicos de programacion.
Conocimientos bdsicos de sistemas de informacion geogrdfica.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas
Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacidn of cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resultados Btisqueda de informacion
Orientacion a la calidad Inhovacion
Trabajo en equipo




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- g Fecha-r'ie Enero 2024
implementacion

Version 09

_ Nombre del puesto | DELEGADO(A) Il DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

Clasificacidn Técnico | Escala Técnico VII

Coordinacion f Direccidn /

5 f ion de D 1
Unidad / Regién Direccion de Desarroffo Forestal

Departamento / Subregion /

i .. | PINPEP
Coordinacion

Seccion f Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

A Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P fcacion asig

Jefe Inmediato | Coordinador(a) Il def Programa de Incentivos Forestales PINPEP

Supervisaa| =  Ninguno

%3]

Monitorear el proceso de certificacidn a través de la revision técnica de dictdmenes técnicos y monitoreos de campo para verificar la correcta
aplicacion de fos pardmetros técnicos del PINPEP.

. Revisar los cem:ﬁcados y dictdmenes PINPEP enviados pon’s Delegados Regionales de incentivos;
. Realizar evaluaciones de proyectos PINPEP segiin requerimientos de fo Coordinacion del PINPEP;

. Brindar apoyo técnico en el desarroflo de auditorias internas o externas realizade of Programa;

. Asistir o reuniones de informacion, instruccidn y coordinacicn con ef personal de PINPEP;

. Atender requerimientos de informacién sobre el Programa PINPEP;

. Brindar osistencia técnica of personal técnico de las Direcciones Regionales en aspectos relacionados a la aplicacion de ineamientos y

N LB W

. Mantener la confidenciolidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada

10.
11.

Atender a usuarios que requieren informacion a asesaria para fa implementacion de proyectos beneficiarios del PINPEP;

pardmetros técnicos para la aprobacion y certificacion de proyectos PINPEP;

dentro de lg Institucion;

Promover fa equidad de género;

Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
Versién 09
BOSQUES
- s Fecha de
INAB implementacion Enero 2024

" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Dasonomo, Perito Forestal, Perito Agrénomo o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores forestales.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Software de sistemas de informacion geogrdfica.

Conocimiento sobre silvicultura de plantaciones y manejo de bosques.
Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn formal

Dascnomo, Perito Forestal, Perito Agrénomo o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espgnof e

Idmmas

Software de sistemas de informacién geogrdéfica.
Conocimiento sobre silvicultura de plantaciones y manejo de bosguies.
Manejo de base de datos.

Disponibilidad de horario y
para viajar

indispensable

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacidn a resuftados
Orientacion a la calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacicn




#A P MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE todige: | MPP-DIR-RRH

N i PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE i o

iNab BOSQUES

?u.t.,m,‘; ; _INAB- Fecha de Enero 2024
s implementacion ere

_Nombre del puesto | COORDINADOR(A) Il DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

Clasificacién Direccion Escala | Direccion If

Coordinacidn / Direccidn

; i o] {
Unidad / Region Direccion de Desarroffo Foresta

Departamento f Subregion /

: _. | PROBOSQUE
Coordinacion

Seccidn f Parque / Finca | No apfica

Comunidad Linguistica

: Dependera de la ubicacion asignad
donde se ubica el puesto P signada

Jefe Inmediato | Director{a} de Desarrolla Forestal

s Secretariaf{o) | de PROBOSQUE

e Técnicofa) Especializadofa) de Incentivos Forestales PROBOSQUE
«  Administredor{a)] Iif de Base de Datos de PROBOSQUE

s Delegadofa) Il de Incentivos Forestales PROBOSQUE

Supervisa a

Pramﬁar;ognizm; coordinar y evaluar las actividades de lo Coordinacion del Pogmae Incentivo Forestal ROBOSQE del INAB,

orfentadas al cumplimiento de las normativas vigentes y la gestion de pagos a los beneficiarios ante el Ministerio de Finanza Publicas

(MINFIN); siendo responsable ante ef Director(a) de Desarrollo Forestal ef buen desempefio de su cargo.

I B, B VO

La

10.
11.

12.
13.
14,
15.

16.
17.

18
19,

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que se de programa a su cargo, orientadas a fortafecer fos
procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en ef Reglamento Orgdnico Interno (RO v el

cumplimiento a [os objetivas y politicas institucionales, siendo responsable ante la Direccidn de Desarroflo Forestal del buen desempefio
de la misma;

. Efaborar y coordinar la planificacion estratégica, quinquenal y fos Planes Operativos Anuales de PROBOSQUE;

. Organizar, planificar, coordinar, monitorear y evaluar todas las actividades y funciones de PROBOSQUE;

. Coordinar el proceso de certificacion de los proyectos beneficiarios de PROBOSQUE;

. Coordinar la elaboracion y entrega de los certificados de proyectos PROBOSQUE af Ministerio de Finanzas Publicas;

. Coordinar con ef Ministerio de Finanzas Publicas las fechas de pagos de proyectos beneficiarios de PROBOSQUE;

. Asesorar af personal técnico de las Direcciones Regionales en aspectos de aplicacion técnica y administrativa de fos procedimientos de

PROBOSQUE;

. Emitir dictamen técnica refacionados con el programa de incentivos cuando corresponda;
. Impulsar tas politicas del Instituto Nacional de Bosques —INAB- dentro de PROBOSQUE, a través de su relacicn con fos actores def sector

forestal;

Organizar la evaluacion y disefio de estrategias iddneas para lograr los objetivos deseados por PROBOSQUE;
Coordinar con lg Direccion de Normativa y Fiscalizacion Forestal, los procesos de elaboracion de fas normativas y procedimientos de
PROBOSQUE;

Asistir a reuniones de informacién, instruccion y coordinacién con el personal de PROBOSQUE:

Asesorar a fo Gerencia, Direcciones Nacionales, Regionales y Subregionales en lo relativo @ PROBOSQUE;

Coordinar actividades de informacion y divulgacién de PROBOSQUE en forma intra e interinstitucional;

Informar en forma ordinaria y extraordinaria sobre aspectos relacionados a PROBOSQUE, a la Direccién de Desarroflo Forestal, Gerencia
o instituciones que lo requieran;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cuttural, especificamente con pueblos indigenas; v,
Otras achividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior,




i N MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE Versig 0
L] " ersion
inab BOSQUES
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implementacidn nero

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Fducacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, forestales, Ambientales, Recursos Maturales Renovables o
carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio afios de experiencia dentro de lo Institucidn en labores refacionadas con el puesto y
administrando personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento e implementacion de proyectas y programas de incentivos.
Desarrollo forestaf comunitario con énfasis en fa equidad € igualdad de genero.
Conocimiento del ambito social rural y de fa multicutturalidad nacional.
Administracion publica y manejo de personal.

Planeacion estratégica.

Legisfacion forestal y ambiental.

Habilidad para presentacion de informes orales y escritos.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Recursos Naturales Renovables o
carrera afin. Deseable con estudios a nivel de maestria en temas relacionados a proyectos, economia
ambiental, gerencia agricola, etc.

Experiencia laboral

Seis (6) afios de experiencia en labores forestales y administrando personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimiento e implementacion de proyectos y programas e incentivos.
Desarrollo forestal comunitario con énfasis en la equidad e igualdad de género.
Conocimiento del dmbito social rurel y de la multiculturafidad nacional.
Administracicn ptiblica y manejo de personal.

Planeacion estratégica.

Legistacion forestal y ambiental.

Habilidad para presentacion de informes orales y escritos.
Manejo de archiveo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Esr

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion alf cliente

Pensamiento estratégico

Orientacion a resuftados Liderazgo
Orfentacion a fa calidad impacto e influencia
Trabajo en equipo Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- . Fecha'c’le Enero 2024
implementacién

Version 09

nab

uul!rmuiu

Nombre del puesto | SECRETARIA{O)} | DE PROBOSQUE

Clasificacion Oficinista 1 Escala Secretarial |
Coordinacion f Direccién /
Unidad / Regién
Departamento / Subregion /
Coordinacién
Seccidn f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingliistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Coordinador{a) Il del Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE

Supervisa a ° Ninguno

Direccion de Desarroffo Forestal

PROBOSQUE

Dependerd de la ubicacion asignada

Desarmﬂar actividades secretariales y de apoyo en fa Coordmacron de PROBOSQUE tm’es como: la admm.-stmcmn de Ggendasy reumones

administracion de correspondencia y documentos fisicos y electrénicos; garantizando la atencidn y orientacion de colidad a usuarios
_ :'ntemos y extemos.

: Uevar J’a agenda de reuniones, C!tﬁfs, comprom:sos de! Coordmador{ a) H de PROBOSQUE

. Informar af Coordinador{a) If de PROBOSQUE, sobre las reunianes, citas, compromisos programodos;

. Brindar atencion y apoyo a clientes internos y externos de la Coordinacion de PROBOSQUE;

. Recibir, sellar, distribuir, archivar v llevar el control de ingreso v egreso de la correspondencia de la Coordinacién de PROBOSQUE;

. Elabora y actualiza constantemente el archivo fisico de los expedientes de certificacidn v el archive de los certificados efectronicos
PROBOSQUE;

. Apoyar en el proceso de generacion de las ndminas de pago o beneficiarios PROBOSQUE;

7. Llevar el control de fos néminas de pago a beneficiarios PROBOSQUE y realiza el archive electronico de los certificados efectrdnicos
PROBOSQUE;

8. Coordinar con las Delegndos Regionales de Incentivos Forestales, el requerimiento y envie de los recibo 7B emitidos por fas
Municipalidades que reciben incentivos forestales, en apoyo a los requerimientos de la Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas
Publicas;

9. Reproducir y/o escanear documentos requeridos Coordinacion Il de PROBOSQUE;

10. Eloborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la Coordinacién de PROBOSQUE;

11. Coordinar la fogistica de comisiones de trabajo def personal de o Coordinacion de PROBOSQUE solicitando los vidticos respectivos;
12. Coordinar la logistica para los reuniones de trabajo dirigidas de la Coordinacion de PROBOSQUE;

13. Elaborar presentaciones de temas requeridos por la Coordinacion de PROBOSQUE, asi como la preparacion de material escrito y digital;
14. Apoyar a Delegado{a) | Administrativofa) en la eloboracion de facturas y facturas de privatives, cuando aplique;

15. Llevar ef controf y distribucion de combustible de la oficina donde esté asignada, cuando apligue;

16. Llevar el controf de los materiales y suministros de fa Coordinacion It de PROBOSQUE cuando aplique;

17. Manejar tas boses de los documentos y expedientes de lo Coordinacion i de PROBOSQUE;

18, Atender las funciones establecidas en ef Manual Operativo del Programa de Reduccidn de Emisiones, cuando aplique;

18. Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

20. Promover la equidad de género;
21. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
22, Ofras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

u—.hml\ah'_.'ﬁ
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacién formal | Titulo de Secretaria bilingiie u oficinista.
Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores secretariales.
Manejo de archivo y catalogacion.
Munejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titwlo a nivel medio.
Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
| Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conacimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espadiof
Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir |

Indispensable

No .-':'sob!e

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resuftados Biusqueda de informacién
Orientacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE N
Version 09
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementaciéon Engra 0=t

Nombre del puesto

TECNICO({A) ESPECIALIZADO{A) DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

Clasificacion

Profesional ] Escala Profesional It

Coordinacion / Direccion /
Unidad / Region

Direccion de Desarrollo Forestal

Departamento / Subregion /
Coordinacion

PROBOSQUE

Seccion / Parque f Finca

No aplica

Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato

Coordinador{a) It del Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE

Supervisa a

*  Ninguno

b
ha

Coordinar con fos Delegado
proyectos, supervisando, monitoreando y evaluando la aplicacién de lineamientos técnicos en los diferentes procesos de un proyecto.

s

0o NS AWM

=
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o

13.

14.
15.
16.

s{as) Regionales de Incentivos, los aspectos técnicos relacionados af proceso de aprobacién y certificacion de fos

Coordinar con los Delegados Regionales de incentivos y los asesora en aspectos técnicos refacionados al procese de certificacion de
proyectos PROBOSQUE;

Desarroflar evaluaciones de proyectos PROBOSQUE, seguin requerimientos de la Coordinacion de PROBOSQUE;

Coordinar con los Delegados Regionales de incentivos fa correcta emision de certificados PROBOSQUE electronicos a nivel nacional;
Revisar los certificados electronicos y dictdmenes PROBOSQUE trasladados por la Unidad de Visados;

Coordinar la revision de certificados PROBOSQUE;

Coordinar la fntegracidn, uso y manejo del Sistema PROBOSQUE y de las bases de datos;

Coordinar la elaboracion y revision de los listados o néminas de pagos de beneficiarios de PROBOSQUE;

Atender a usugrios que requieren informacion o asesoria para la implementacion de proyectos beneficiarios del PROBOSQUE;
Asistir a reuniones de informacion, instruccién y coardinacion con el personal de PROBOSQUE;

Integrar y actualizar la base de datos de proyectos en cancelacién, suspension y finalizacion a nivel nacional;

. Atender requerimientos de informacion sobre el Programa PROBOSQUE;

Brindar asistencia técnica of personaf técnico de las Direcciones Regionales en aspectos relacionados a la aplicacion de lineamientos y
pardametros técnicos para fa aprobacion y certificacion de proyectos PROBOSQUE;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

Promover lo equidad de género;

Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacidn formal

Sexto semestre en la carrera de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestafes, Ambientales o carrera

afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucién en lahores Forestales.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Software de sistemas de informacin geogrdfica.

Conocimiento sobre silvicultura de plantaciones y manejo de bosques.
Planeacion estratégica.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paqguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolos, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro {4) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto.

Otros estudios o canocimiento
especificos

_Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas

Software de sistemas de informacién geogrdfica.

Conocimniento sobre silvicultura de plantaciones y manejo de bosques.
Planeacion estratégica.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion ol cliente
Orientacion a resuffados
Orientacion a la calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busquedo de informacidn
Innovacion
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Nombre del puesto | ADMINISTRADOR(A) 11l DE BASE DE DATOS DE PROBOSQUE
Clasificacién Técnico | Escala | Técnico Vil
Coordinacion f Direccién /
Unidad / Region
Departamento / Subregién /
Coordinacidn
Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Coordinador{a) it del Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE

Supervisaa| s  Ninguno

Direccidn de Desarralfo Forestal

PROBOSQUE

Dependera de la ubicacion asignada

Administrar, monitorear y supervisar el funcionamiento del Sistema electrénico PROBOSQUE; dar soporte técnico a los diferentes usuarios
del mismo, generar informacién y estadisticas actualizadas, elaborar informes y reportes; asi como las néminas de pagos de proyectos de
beneficiarias del Programa.

1. Monitorear y supervisar el ingreso de informacidn en el Sistema PROBOSQUE y las bases de datos generadas;
2. Monitorear y evatuar fa calidad de la informacion ingresada en el Sistema PROBOSQUE y los bases de datos generadas;
3. Supervisar ef funcionamiento y dar soporte al Sistema PROBOSQUE v las boses de datos generadas;
4. Generar informacion y estadfsticas actualizadas con informacion del Sistermo PROBOSQUE y las bases de datos generadas;
5. Generar fas nominas de pagos de beneficiarios de PROBOSQUE;
6. Preparar informes y reportes para la Gerencia, Direccion de Desarrollo Forestal, Direccidn de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento y
demds instituciones gue la requieran;
7. Coordinar con fo Unidad de Tecnologia de la informacidn y comunicacion el soporte técnico, mantenimiento y modificaciones en el
Sistema PROBOSQUE y fas bases de datos generadas;
8. Capacitar y asesorar al personal técnico institucional en el ingreso de la informacion y ef uso def Sisterma PROBOSQUE vy las bases de
datos generadas;
9. Mantener la confidencialidud, integridad y disponibilidad de lo informacién administrative, técnica y de cualquier indole generada
dentro de fo institucion;
10. Promover la equidad de género;
11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
12, Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediata superior.
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* EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afic de experiencia dentro de Ia Institucién en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Microsoft Access, MySQL, Java, C++, etc.

Manejo de tablas dindmicas.

Conocimientos bdsicos de programacion.

Conocimientos bdsicos de sistemas de informacion geogrdfica.
Administracidn y finanzas.

Legistacion financiera y faboral.

Técnicas de redaccion de informes.

Ley de Contrataciones def Estado.

Ley Orgadnica del Presupuesto.

Manual de Clasificaciones presupuestaria.

Normas de Contabilidad Gubernamental.

Planificacion, logistica de eventos.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Pensum Cerrado en estudios universitarios en Ingenierfa en Sistemas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

' s pﬁ f '

Microsoft Access, MySQL, Java, C++, etc.
Muanejo de tablas dindmicas.
Conocimientos bdsicos de programacicn.
Conocimientos basicos de sistemas de informacion geogrdfica.
Administracion y finanzas.

Legisfacion financiera y laboral.

Técnicas de redaccidn de informes.

Ley de Contrataciones del Estado.

Ley Orgdnica del Presupuesto.

Manual de Clasificaciones presupuestaria.
Normas de Contabilidod Gubernamental.
Planificacion, logistica de eventos.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.

Disponibilidad de horaru'J Vi (s
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacidn a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacidn
Innovacicn
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Nombre del puesto | DELEGADO(A) Il DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

Clasificacion Técnico [ Escala | Técnico Vif
Coordinacidn / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Coordinador{a) It def Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE

Supervisaa| e  Ninguno

Direccion de Desarroffo Forestal

PROBOSQUE

Dependerd de la ubicacion asignada

omtorear e! proceso de cemﬁcoc:on a través de fa revisidn técnica de dictdmenes técnicos y momtoreos de campo para venﬁcar la correcta
aplicacion de los pardmetros técnicos de PROBOSQUE.

Revisar los certificados y dictdmenes PROBOSQUE enviados por los Delegados Regionales de incentivos;
Realizar evaluaciones de proyectos PROBOSQUE, segun requerimientos de la Coordinacion de PROBOSQUE;
Atender a usuarios gue requieren informacion o asesoria para la implementacion de proyectos beneficiarios del PROBOSQUE;
Brindar apoyo técnico en el desarrolfo de auditorias internas o externas realizada al Progroma;
Asistir @ reuniones de informacicn, instruccién y coordinacion con el personal de PROBOSQUE;
Atender requerimientos de informacidn sobre el Programa PROBOSQUE;
Brindar asistencia técnica al personal técnico de fas Direcciones Regionales en aspectos relacionados a la aplicacion de lineamientos y
pardmetros técnicos para la aprobacion v certificacion de proyectos PROBOSQUE;
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;
9. Promover fa equidad de género;
10. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
11. Otras actividades gue le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCIONA

Educacion formal

Dasonomo, Perita Forestal, Perito Agrénomo o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencie dentro de la Institucién en labores forestales.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de saftware de sistemas de informacion geogrdfica.
Conocimiento sobre silvicultura de plantaciones y manejo de bosques.
Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPgaint),

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Dasonomo, Perito Forestal, Perito Agronomo o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2] afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo de software de sistemas de informacion geogrdfica.
Conocimiento sobre silvicultura de plantaciones y manejo de bosques.
Manejo de base de datos.

Muanejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Di ibilidad de horari
isponibilidad de 1:ira'r|t'1\4r HdREeHSablE
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion

Orientacion a resultados
Orfentacion a la cafidad
Trabajo en equipo

Mo indispensahble

Compromiso con fa insktucion
Busgueda de informacion
Innovacion

al cliente
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" Nombre del puesto | JEFE({A) DE INVESTIGACION FORESTAL

Clasificacion Direccidn | Escala Direccion [

Coordinacion / Direccidn /

o .
Unidad / Region Direccidn de Desarrolfo Forestal

Departamento / Subregién /

.o 0 | Investigacion Forestal
Coordinacidn estigacio

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

. Dependerd de la ubicacio ignada
donde se ubica el puesto - ek

Jefe Inmediato | Director{a) de Desarrollo Forestal

e Secretarfafo} | de investigacion Forestal

= Epcargado{a) | de Investigacion Forestal

s Encargadofa) | de Parcelas Permanentes de Medicicn Forestal
*  Técnicofa) IV del Centro de informacidn Forestal

Supervisa a

Planificar, organizar, dirigir v supervisar las actividades que se desarrolian en la lefatura de Investigacién Forestal del INAB, orientadas a
coordinar actividades de investigacion forestal con academias, instituciones puiblicas y privadas, tomando como base las politicas y objetivos
fnstitucionales, siendo responsable ante Director(a) de Desarrollo Forestal del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando come base las funciones establecidas en el Reglamento Orgénico
Interno (ROM) y el cumplimiento a fos ohjetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante Gerencio y Subgerencia, del buen
desempefio de la misma;

2. Coordinar las acciones necesarias para fa elaboracion y/o actudlizacion e implementacidn de o Agenda Nacional de Investigacion
Forestal;

. Coordinar e implementar las acciones necesarias que permitan la consolidacién y funcionamiento de las Redes de Parcelas Permanentes
de Medicion Forestal a nivel nacional;

. Coordinar con las Direcciones Regionales o creacidn de instancias de apoyo a fa implementacion de fa investigacion forestal;

Elaborar y ejecutar ef Plan Operativo Anual def Departamento de Investigacién Forestal;

Apoyar en montener fa consolidacion y liderazgo def INAB dentro de la Agenda Nacional de Investigacion Forestal,

Formular y gestionar planes, proyectos para el fortalecimiento de la investigacion forestal en Guatemala;

Establecer y mantener alianzas estratégicas con organizaciones de investigacion forestal nacional e internacional para desarroflar

actividades de investigacion de interés mutuo;

9. implementar lineas de investigacion forestal mediante propuestas concretos de trabajo que respondan a las prioridades institucionales;
10. Integrar las comisiones en las que se le designe;

11. Formular, gestionar y monitorear propuestas de investigacion forestal nacional e internacionalmente;

12, Participar en fa revision de los documentos de investigacion forestal aprobados (tesis, informes, folletos, entre otros);

13. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion,

14. Promover la equidad de génerg;

15. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

16. Otras gctividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

L
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion formal

Cierre de pensum de lo carrera en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afic de experiencia dentro de la Institucion que incluyan edministracion de personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Disefios experimentales.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos, utilizados en Investigacion forestal.
Elaboracion y efecucion de Proyectos.

Planes operativos, programaciones y ejecucion presupuestaria.
Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPaint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ingenierfo Forestal, ing. Agronomo en RNR, Ing. Agrénomo o Profesional de
Ciencias Biologicas, o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en temas relacionados que incluyan administracion de personal,

Otros estudios o conocimiento
especificos

. Idioma

Esaﬁo!

Disefios experimentales.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos, utilizados en investigacidn forestal.
Elaboracion y ejecucion de Proyectos.

Planes operativos, programaciones y efecucion presupuestaria,
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Disponibilidad de huraru".h ¥ i peHsable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion af cliente

Orfentacion a resuffados Liderazgo
Orientacion a fa calidad Impacto e influencia
Trabajo en equipo Innovacion

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico
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Nombre del puesto | SECRETARIA{O) | DE INVESTIGACION FORESTAL

Clasificacion Oficinista Escala Secretarial |
Coordinacidn / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe{a] de Investigacion Forestal

Supervisaa| e  Ninguno

Direccion de Desarroffo Forestal

Investigacion Forestal

Dependerd de la ubicacion asignada

Reanzar acnwdades secretarmfes rufes como: admm;srrar agenda Fog:st‘rfa de reuniones y Correspondencm de func:onanos, efabomr

analizar, revisar y organizar documentos impresos y electronicos, gestionar tramites administrativos internos, atender a otros funcionarios,
empleados o usuarios.

Lievar fa agenda de reuniones, citas, compromisos de fefe(a) de investigacion Forestal;

Informar af jefe inmediato, sobre fas reunfones, citas, compromisos programados;

Brindar atencion y apoyo a clientes internos y externos de la Institucion;

Recibir, sellar, distribuir, archivar y levar el control de ingreso y egreso de la correspondencia del Departamento de Investigacién

Forestal;

. Reproducir y/o escanear documentos requeridos por el Departamento de Investigacion Forestal;

. Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes del Departamento de Investigacion Forestal;

. Coordinar la logfistica de comisiones de trabajo de jefe(a) de Investigacion Forestal;

Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas por jefefa) de investigacion Forestal;

Elaborar presentaciones de temas requeridos por jefefa) de Investigacion Forestal; asi como fa preparacidn de material escrito y digital;

10. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria Genergl de Cuentas;

11. Resguardar, controlar y administrar los fondos de o Cajo Chica, cuando aplique;

12. Ltevar el control de fos materiales y suministros def Departamento de Investigacion Forestal; cuando aplique;

13. Manejar las bases de los documentos y expedientes;

14. Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria cuondo aplique;

15. Notificar o los usuarios que se apersonen a las oficings institucionoles fas resoluciones y fos documentos administrativos gue se emitan,
cuando apligue;

16. Atender las funciones establecidos en el Manual Operativo del Programa de Reduccién de Emisiones, cuando aplique;

17. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualguier indofe generada
dentro de la Institucion;

18. Promover la equidad de género;

19. Promover el trabajo institucional con pertinencie cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,

20. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

1.
Z.
3
4.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacién formal | Titulo o nivel medio
Experiencia laberal | Un (1) afio de experiencia en labores dentro de fa Institucién relacionadas con el puesto.
Manejo de archivo y catalogacidn.
Manejo de hase de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacién formal | Titulo de Secretaria bilingtie u oficinista.
Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
| Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espafiol
Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir | No indispensable

indispensable

Orfentacion af cliente Compromiso con la Institucion
Orientacidn a resuftados Busqueda de informacicn
Orientacion a fa calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE INVESTIGACION FORESTAL

Clasificacion Profesionaf I Escala Profesional |

Coardinacion f Direccién /

Direccis
Unidad / Regi6n ireccion de Desarroflo Forestal

Departamento / Subregién /

. .. | Investigacion Forestal
Coordinacion g

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

; Dependerd de fo ubicacion asi
donde se ubica el puesto ¥ driongrigigda

Jefe Inmediato | fefefa) de Investigacion Forestal

Supervisaa| s  Ninguno

Apoyar técnica y administrativamente en lo implementacién de la Agenda Macional de Investigucidn Forestal, en coordinacion con los
diferentes actores relacionados af tema.

S

10.

11.
12
13.

. Elaborar y gestionar Proyectos e iniciativas orientadas a lo busqueda de apoyo técnico v financiero para impulsar actividades de

. Apoyar en fa elaboracion y efecucion def Plan Operativo de departamento de Investigacion;
. Revisar y dar seguimiento a planes de trabajo de los investigodores coordinados por el INASB;
. Coordinar la gestidn y sequimiento de propuestas de la Agenda Nacional de Investigacion Forestal en funcidn de las diferentes lineas

. Coordinar ta divilgacion de los resultados de fas investigaciones forestales realizadas;
. Cregr, implementar y actualizar el archivo electronico de las investigociones forestales realizadas por el INAB y las realizadas en

investigacion forestal;

de financiamiento de las instituciones donantes;

coordinacion con otros actores;

Asesorar y supervisar en campo las investigaciones o practicas forestales realizadas por practicantes, tesistas y/o epesistas apoyados
por el INAB;

Elaborar y revisar los documentos técnicos de investigacidn y otros relacionados con el Departamento de Investigacion Forestal;
Participar en las comisiones, reuniones, seminarios, talleres, eventos de capacitacion, entre otros, o gue fuere designado por el Jefe del
Deportamento de Investigacion Forestal;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacion administrativa, técnice y de cualguier indole generada
dentro de fa Institucicn;

Promover la equidad de género,

Promaover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Noveno semestre de Agronomia, ciencias Forestales, Ambientales, Recursos Naturales o carrera afin.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en fabores relacionadas con el puesto.
Normativas forestales vigentes.
Conocimientos estadisticos.
Capacidad de andlisis e interpretacion de resuftados.
Capacidad de redaccion técnica.
Manejo de instrumentos y herramientas de medicidn forestal.
Manejo de archivo y catalogacion, para el manejo de base de datos utilizados en investigacicn forestal.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacidn formal | Titulo de Licenciatura en Agronomia, ciencias forestales, ambientales, recursos naturales o carrera afin.
Experiencia laboral | Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Normativas forestales vigentes.
Conocimientos estadisticos.
Capacidad de andlisis e interpretacion de resuftados.
Capacidad de redaccion técnica.
Manejo de instrumentas y herramientas de medicion forestal.
Manejo de archivo y catalogacidn, para el manejo de base de datos utilizados en investigacion forestal.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conacimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espafiof

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas_

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion

Orientacion a resuftados Btisqueda de informacion
Orfentacidn a fo calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE PARCELAS PERMANENTES DE MEDICION FORESTAL

Clasificacion Profesional Escala Profesional |
Coordinacidn / Direccion
RE _f ' cc10”! Direccion de Desarrolfo Forestal
Unidad / Regidn

Departamento f Subregidn /
Coordinacidn

Seccién / Parque / Finca
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | fefe(a] de Investigacion Forestal

Supervisaa| e

Investigacidn Forestal

No aplica

Dependerd de fa ubicacion asignado

Ninguno

Coordinar el establecimiento y mantenimiento de I Red de Parcelas Permanentes de Medicidn Forestal, en los diferentes tipos de bosgue
_priorizados por el INAB.

1. Planificar v coordinar con las Direcciones Regionales la remedicion y el establecimiento de parcelas permanentes en plantaciones
forestales y bosques naturales;
2. Coordinar fa generacion de informacion y datos orientados a servir de herramientas para ef desarrollo de actividades de manejo forestal
sostenible, gue mejore la productividad de las plantaciones forestales y bosques naturafes;
3. Apoyar en fo definicidn de lfneas prioritarios de investigacion forestal;
. Elaborar los informes técnicos derivados del sistema de monitoreo y evaluacion forestal, en plantaciones y bosques naturales;
5. Elaboracion de documentos, fichas técnicas, trifoliares, u otros con fa informacion generada de las mediciones de las parcelas
permanentes;
6. Coordinar e implementar las acciones necesarias, incluyendo el control de calidad de la informacion que facilite el seguimiento y
funcionalidad de los redes de parcelas permanentes de medicion forestal a nivel nacional;
. Elaborar informes de crecimiento y productividad de plantaciones que le sean soficitados por las autoridades superiores;
. Recopilar, procesar y divulgar los resuftados derivados del monitoreo y evaluacion, en plantaciones forestales y bosques naturales;
9. Capacitar y asesorar o actores internos y externos def INAB, en las metodologias existentes para el establecimiento y monitoreo de
Parcelas Permanentes de Medicion Forestal;
10. Elaborar el plan de sequimiento, distribucicn y establecimiento de PPMF, en hase af andlisis de datos, especies, region geografica, entre
otros;
11, Mantener la confidencialidad, integridad vy disponibifidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generodo
dentro de la Institucion;
12. Promover la equidad de género;
13. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
14. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.

+a
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Noveno semestre en ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afic de experiencia dentro de la institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o canocimiento
especificos

Normativas forestales vigentes.

Conocimientos estadisticos

Capacidad de andlisis e interpretacidn de resuftados.

Capacidad de redaccion técnica. Dasometria,

Manejo de instrumentos y herramientas de medicidn forestal.

Manejo de software y metodologios de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal (MIRA-SILY,
PROCAFOR, SEMAFOR).

Manejo de base de datos,

Manejo de herramientas estadisticas.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPaint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, Recursos Naturales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro {4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Normativas forestales vigentes.

Conocimientos estadisticos

Capacidad de andlisis e interpretacion de resuftados.

Capacidad de redaccion técnica. Dasometria.

Manejo de instrumentos y herramientas de medicion forestal,

Manejo de software y metodologios de Parcelas Permanentes de Medicion Forestal (MIRA-SILV.
PROCAFOR, SEMAFOR).

Muanejo de base de datos.

Manejo de herramientas estadisticas.

Esaﬁo!

- REE h =
Disponibilidad de orarlr:; y indEeRsaE
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a la calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromisa con la Institucion
Busgqueda de informacion
Innovacicn
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‘Nombre del puesto | TECNICO{A) IV DEL CENTRO DE INFORMACION FORESTAL

Clasificacidon Teécnico | Escala ! Técnico 1V

Coordinacién / Direccidn /

Unidad # Region Direccién de Desarrolfo Forestaf

Departamento / Subregién /

.o .. | Investigacion Forestal
Coordinacion g

Seccidn / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Linglistica

; Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P 3

Jefe Inmediato | Jefe(o) de Investigacién Forestal

Supervisaa| =  Ninguno

[y
@

Realizar coordinaciones parg J’cinde documentos y actualizacion def ros:'torf de fnformacén en fa plataforma web def Centro de
Informacién Forestal de Guatemala {CINFOR).

- Crear la base de datos electronica de fas investigaciones forestales realizadas o apoyadas por ef INAB;

. Establecer controfes de documentos oficiales en e CINFOR;

. Ordenary llevar un registro de forma adecuada de los documentos con que cuenta e CINFOR;

. Identificar y crear alianzas con centros de documentacion e investigacion para fomentar la divulgacién e intercambio de informacion;
. Atender requerimientos de usuarios internos y externos def CINFOR;

. Divulgar y socializar fa informacion con que cuenta el CINFOR y Ia forma de acceder o efla;

. Recopifacion catalogacicn e ingreso de documentos af repesitorio def CINFOR;

. Digitalizacion de documentos para el ingreso af repositorio det CINFOR;

. Elaborar los restimenes de cada uno de los documentos de fa base de datos electrénica de fnvestigacion forestal o su cargo,

. Mantener la confidenciolidad, integridad y disponibilidad de ia informacion administrativa, técnico y de cualquier indole generada

W NN A W R

11
12,
13.

dentro de la Institucion;

Promover lo equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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"EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién formal | Titulo a nivel medio en el drea administrativa o en el drea de bibliotecologia

Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con ef puesto.

Conocimientos de bibliotecologia.

Catalogacion y manejo de documentos

Sistematizocion de procesos.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),

Otros estudios o conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal | Cuarto semestre de carrera universitaria en Ciencias Econdmicas, Bibliotecologia o carrera afin.

Experiencia laboral | Cuatro (4] afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Conocimientos de bibliotecologia.

Catalogacion y manejo de documentos

Sistematizacion de procesos.

Manejo de base de datos.

| Manejo eficaz de paguetes de Office ( Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conacimiento
especificos

Epr::oi’

Idiom
a3 Inglés (preferente dominio def idioma)

Dispanibilidad de horario y

S Indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion of cliente Compromiso con la institucion
Orientacion a resuftados Buisqueda de informacion
Orientacion a lo calidad Innovacion

Trabajo en equipo

it g™
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Nombre del puesto | JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL, MUNICIPAL, COMUNAL Y SOCIAL
Clasificacion Direccidn Escala Direccion |
Coordinacion / Direccidn /
Unidad / Region
Departamento / Subregidn /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Linglistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Director{a) de Desarrolfo Forestal

= Secretario{o) ! de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social
= Encargadofa) Il de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social
*  Responsable de Géneroy Equidad

*  Responsable de Gestion Forestal Maya

Direccion de Desarroffo Forestaf

Fortafecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social

Dependerd de la ubicacion asignada

Supervisa a

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades que se desarrolian en el Departamento de Fortalecimiento Forestal Mm’cfpm',
Comunal y Social del INAB, orientadas a fortalecer fos procesos de gestion forestal tomando como base fos objetives y politicas
institucionafes.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigiv, evaluar y supervisar las actividades gue se desarrollan en ef Departomento a su cargo, arientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (ROI) y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante ta Gerencia y Subgerencia, del buen
desempefio de la misma;
2. Planificar, organizar, dirigir y eveluar las actividades def Departamento de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social:
3. Coordinar con los Directores Regionales y Subregionales del INAB, la priorizacion de los municipios, comunidades y grupos organizados
potenciales para ef fortalecimiento de lo administracion forestal;
4. Coordinar a nivel regional el fortalecimiento de oficinas de gesticn forestal municipal;
5. Coordinar fos procesos de formulacion, actuafizacidn e implementacion de las politicas forestales municipales v la creacion ¥
seguimiento de los sistemas de control y vigilancia forestal municipal;
6. Coordinar el seguimiento de los procesos de gestion descentralizada de aprovechamiento forestal de consumo familior con
Municipalidades;
7. Promover la gestion forestal comunitaria desde la perspectiva de los conocimientos ancestrales y tradicionales de fos pueblos indigenas;
8. Promover el fortalecimiento en los canales de coordinacion, negociacion y didlogo a nivel de organizaciones civies y otras grupos de
interés con perspectiva de género;
8. Integrar las comisiones de trabajo intra e interinstitucional relacionadas con las actividades sociales, comunales v municipales;
10. Gestionar fos espacios de coordinacicn con las municipalidades, comunidades, organizaciones gubernamentales o no gubernamentales
y otras entidades involucradas en el sector forestal y ambiental;
11. Coordinar con los representantes de la Asociacion Nacional de Municipalidades, las acciones institucionales de fomento a la gestion
forestal municipal y comunal;
12. Generar los informes a requerimiento del Jefe{a) Inmediato, sobre las actividades inherentes al Fortalecimiento Forestal, Municipa,
Comunal y Social,
13. Supervisar y monitorear los avances en las actividades def Plan Operativo Anual def Departamento de Fortalecimiento Forestal,
Municipal, Comunal y Sociaf;
14. Realizar evaluacion de desempefio af personal bajo su responsabifidad en coordinacion con el Departamento de Desarrofio Institucionot;
15. Generar mecanismos que perritan la identificacién y prevencion de conflictos derivados de la actividad forestal en municipatidades,
comunidades y organizaciones sociales;
16. Apoyar la administracion efectiva de fos recursos disponibles en la Institucién;
17. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones, cuando apligue;
18. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de I informacién administrativa, técnica v de cualquier indole e
dentro de la Institucion; §
19. Promover la equidad de género;
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20. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con puebios indigenas; v,
21, Ofras actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacidn formal | Cierre de pensum de la carrera en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, o carrera afin,
Un (01) afio de experiencia dentro de lo Institucién en labores relacionadas con el puesto y
administrando personal,
Conocimiento en desarrollo rural, participacion comunitaria y ciudadana.
Derecho consuetudinario, equidad de género, derechos humanos, administracion publica.
Conocimiento del contexto social cultural, econdmico v ambiental o nivel nacional e internacional.
Capacidad de coordinacion interinstitucional y experiencia en procesos de desarroffo rural integral,
Ley de descentralizacion, legislacion ambiental, resolucion de conflictos forestales y sociales.
Codigo municipal formulacion de polfticas publicas.
Ciencias Sociales, planificacion organizacién y participacion comunitaria.
Habilidad de negociacion.
Procesos de cabildeo e incidencia politica.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Titulo de Licenciatura en Ciencigs agricolos, Ambientales, Forestales, Rec. Naturales, Econdmicas o
Sociales, o carrera afin.
Cinco (5) afios de experiencia en temas relacionados con el puesto que incluya administracién de
personal.
Conocimiento en desarroflo rural, participacion comunitaria y ciudadana,
Derecho consuetudinario, equidad de génera, derechos humanos, administracion publica.
Conocimiento del contexto social cuftural, econdmico y ambiental a nivel nacional e internacional.
Capacidad de coordinacion interinstitucional y experiencia en procesos de desarrolfo rural integral,
Ley de descentralizacidn, legisfacion ambiental, resolucion de conflictos forestales y sociales.
Cadigo municipal formulacion de polfticas publicas.
Ciencias Sociales, planificacion organizacion y participacion comunitaria.
Habilidad de negociacion.
Procesos de cabildeo e incidencia politica.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office Word, Excel, PowerPoint).. -

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimiento
especificos

Educacidn formal

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimiento
especificos

Ioas Esr:tﬁof

Di ibilidad de horari
Speriiaa raf",w Indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedao

Orfentacion af cliente Pensamiento estratégico
Orientacion a resuftados Lideragzgo
Orientacion o la calidod tmpacto e influencia

Trabajo en equipo Innovacion
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SECRETARIA[O) | DE FORTALECIMIENTO FORESTAL, MUNICIPAL, COMUNAL Y SOCIAL
Clasificacion COficinista Escala Secretarial |
Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefefa) de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social
Supervisaa| e Ninguno

Nombre del puesto

Direccidn de Desarroflo Forestal

Fartalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social

Dependerd de la ubicacion asignada

Brindar apoyo en las tareas administrativas y operaciones del Departamento de Fortafecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social, en
la elaboracion, organizacion, andfisis, revisién y archivo de documentos impresos y/o electrénicos, atencidn o usuarios internos y externos,
otros.

Lievar fa agenda de reuniones, citas, compromisos def Jefe inmediato;
informar al jefe inmediato, sobre las reuniones, citas, compromisos programados correspondencia recibida;
Brindar atencidn y apoyo a clientes internos y externos de la institucion;
Recibir, revisar sellar, distribuir, archivar y Hlevar el control de ingreso y egreso de la correspondencia del Departamento de
Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social;
Etaborar revisar, organizar y archivar documentos de impresos y electrénicos def Departamento de Fortalecimiento Forestal;
Reproducir y/o escanear documentos requeridos por el Departamento de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social;
7. Elaborar oficios, providencias, memorandos, solicitudes documentos oficiales, informes v otros requeridos por ef Departamento de
Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social;
8. Coordinar fa logistica de comisiones de trabajo del personal el Departamento de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social,
gestion de vidticos respectivos elaboracicn de nombramientos y otros refacionados;
9. Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas por ef Departamento de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y
Social:
10. Elaborar presentaciones de temas requeridos, osf como la preparacicn de material escrito y digital;
11. Apoyar en fos registros que se realizan en los sistemas electrénicos institucionales, cuando aplique;
12. Elaborar solicitudes de compra y/o servicios, revision de facturas, revisar y archivar fo relacionado a Caja Chica;
13. Reglizar las solicitudes de combustible para ef Departamento de Fortalecimiento Forestal, llevar control y resguardar o documentacion;
14. ilevar ef controf de los materiales y suministros el Departamento de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social;
15. Manejar las bases de fos documentos y expedientes ef Departamento de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social;
16. Notificar o los usuarios internos y/o externos que se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones, expedientes y los
documentos administrativos que se emitan y/0 que son de seguimiento;
17. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones, cuando aplique;
18. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion,;
19. Promover la equidad de género;
20. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,
21, Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

ANk

o v
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo o nivef medio

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la Institucién, relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de archive y catalogacién.
Manejo de base de datos,
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPaint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Secretaria bilingiie u oficinista.

Experiencia laboral

Dos {2) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de pagquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espacr‘

Manejo de archivo y catalogacidn.
Manejo de base de datos.

Disponibilidad de horarl? ¥ ladisnensable
para viajar

Licencia de conducir

No indispensable

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
innovacion

Orientacion af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la catidad

Trabaojo en equipo
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Nombre del puesto | ENCARGADO({A) |l DE FORTALECIMIENTO FORESTAL, MUNICIPAL, COMUNAL Y SOCIAL

Clasificacion Profesional ] Escala Profesional if

Coordinacion / Direccién /

Unidad / Regidn

Departamento / Subregién /

Coordinacion

Seccion f Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

donde se ubica el puesto

Direccion de Desarroflo Forestal

Fortalecimiento Farestal, Municipal, Comunal y Social

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Jefe(a) de Fortafecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social
Supervisaa| »  Ninguno

Promaover, organizar, coordinar y gjecutar las actividades asignadas, y dar seguimiento a fodos fos procesos institucionales refacionados a
fa gestion forestal municipal, comunal v sociaf.

1. Promaocion, establecimiento y sequimiento de alianzas estratégicas para fortalecer el sector forestaf municipal, comunal y social;
2. Formufary gestionar proyectos gue favorezcan la vinculacion y gestion de inversiones para el fortalecimiento de comunidades atendidas
por el INAB;
3. Actualizar la base de datos relocionada con la gestion forestal municipal, comunal y social a nivel nocional;
4. Recopilar, consolidar y sistematizar informacion del avance del proceso de administracion forestal municipal, comunal y social;
5. Brindar asistencia técnica y capacitacién en las oficinas de gestion forestal municipal, personal técnico de fas Direcciones Subregionales
del INAB y otras organizaciones aliadas en fos procesos de gestion forestal, municipal comunal y social;
6. Promovery acompafiar los procesos de formulacion, actualizacion e implementacion de las politicas forestales municipales; asi comao,
el establecimiento y seguimiento de los sistemas de control y vigilancia forestal municipal;
7. Coordinar y asistir a las plataformas forestales, municipales, comunales y sociales atendidas por el instituto Nacional de Bosques;
8. Asistir a reuniones de trabajo para las que sea convocado e integrar las comisiones de frabajo intra e interinstitucionalmente
relacionadas con las actividades forestales, municipales, comunales y sociales;
9. Promover y facilitor la integracion e intercambio de experiencias entre los actores vinculados a o gestion forestal, municipol, comunal
y social;
10. Coordinar la formulacion de planes de manejo forestal municipal o comunal compatibles con fos conocimientos ancestrafes en el marco
legal vigente;
11. Coordinar la creacién e implementacion de procesos para la gestion descentralizada de aprovechamiento forestal de consumo famifiar
con municipafidades;
12. Coordinary dar sequimiento a fas actividades de los Delegados de Fortalecimiento Forestal, Municipaf, Comunal y Social; asignodos en
las Regiones del INAB, para o asistencio técnica o municipafidades, comunidades y grupos organizados;
13. Elaborary promover la implementacion de planes para el fortalecimiento de la gestion forestal, municipal, comunal y sociaf;
14. Coordinar con el Registro Nacional Forestal el registro y/o actualizacién de las oficinas de gestidn forestal, municipal, organizaciones,
y viveros municipales y comunales;
15. Promover y coordinar fos procesos institucionales para el fortalecimiento del sector forestal municipal, comunal y social, con la
Coordinacion Técnica Nacional, Direcciones Regionales y Subregionales;
16. Generar y promover mecanismos gue permitan la atencidn oportuna de conflictos sociales derivados de Ia actividad forestal en
comunidades y organizaciones sociales;
17. Establecer mecanismos que fortalezcan fos canales de coordinacion, negociacicn y didlogo a nivel de municipalidades, organizaciones
civiles y otros grupos de interés;
18. Acompafiar y fortalecer el accionar de las redes de organizaciones forestales comunitarias a nivel nacionaf;
19. Sistematizar experiencias exitosas de los Programas de Incentivos Forestales para fortalecer fo gobernanza forestal en proyectos
municipales o comunales;
20. Coordinar el seguimiento y evaluacion de los instrumentos de cooperacion suscritos entre el INAB y las Municipalidade
Comunidades; A3
21. Afender los requerimientos y elaborar informes técnicos de avances de la administracion forestal, municipal y comuna
requeridos por su jefe inmediato;
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22. Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnico y de cualquier indole generada
dentro de fa Institucién;

23. Promover la equidad de género;

24, Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

25, Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Noveno semestre en Ciencias agricolas, Ambientales, Forestales, Recursos Naturales o afin.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.
Conocimiento sobre la Politica Nacional Forestal.
Codigo Municipal.
Conocimiento en desarroffo rural integral y participacion comunitario.
Conocimiento del dmbito ruraf nacional y facilidad paro coordinacion interinstitucional.
Ley de Descentralizacion y Administracién Publica.
Legistacion Ambiental y Forestal.
Ley de Idiomas Nacionales.
Experiencia sobre organizacion comunitaria, coordinacion a través de los COCODE’S.
Conocimiento de equidad de género, derechos humanos y vinculacion con gobiernaos focales.
Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
Conocimiento sobre procesos de formulacicn de politicas piblicas.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo de Licenciaturg en Ciencigs agricolas, Ambientales, Forestales, Recursos Naturales o afin.
Experiencia laboral | Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Conocimiento sobre o Politica Nacional Forestal.
Codigo Municipal.
Conocimiento en desarrollo rural integral y participacion comunitaria.
Conocimiente del dmbito rural nacional y facitidad para coordinacion interinstitucional.
Ley de Descentralizacion y Administracion Publica.
Legistacidn Ambiental y Forestal.
tey de Idiomas Nacionales.
Experiencia sobre organizacion comunitaria, coordinacion a través de fos COCODE'S.
Conocimiento de equidad de género, derechos humanos y vinculacion con gobiernos locales.
Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.
Conocimiento sobre procesos de formulacion de politicas piblicas.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espafiol

Disponihilidad de horarl? ¥ idkpensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion ol cfiente Compromiso con fa Institucion
Orientacion a resultados Busqueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion
Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | RESPONSABLE DE GENERO ¥ EQUIDAD
Clasificacidn Técnico | Escala Técnico Vill

Coordinacion f Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion

Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Jefe Inmediato | Jefe(a) de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social

Direccidon de Desarrollo Forestal

Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social

Dependerd de la ubicacion asignada

Supervisaa| s  Ninguno

Promover, coordinar, ejecutar, dirigir y evaluar la incorporacion de la perspectiva y equidad de género en las acciones institucionales, a
| través del disefio, instrumentacidn, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos que impulsa el instituto.

1. Coordinar el disefio, la socializacion e implementacién de la Estrategia Institucional de Equidad de Género;
2. Coordinar Ia inclusion del enfoque de género en los procesos institucionales;
3. Recopifar, consolidar y sistematizar informacion del avance institucional en tema de género;
4. Promover procesos para la generacién de informacion relacionada a la participacion, involucramiento y aporte de fas mujeres en el
manejfo forestal;
5. Fortalecer las capacidades del personal institucional para la incorporacion de la perspectiva de género en fos planes, programas y
servicios del INAB, asi como, para fomentar fa participacion de la mujer en actividades forestales;
6. Promover y facilitar la integracién e intercambio de experiencias de mujeres y hombres vinculados a la gestion forestal en ef pafs;
7. Coordinar a nivel institucional fa socializacion y promover actividades, para lo implementacion y seguimiento del protocolo institucional
para el Fomento de Espacios Libres de Violencia y Discriminacion en el Ambito Loboral;
8. Coordinar el disefio de mecanismos de prevencion y atencion de conflictos derivados de la actividad forestal;
9. Promover en coordinacion con las Direcciones del INAB, fa equidad de género en el acceso a fos servicios que presta la Institucion;
10. Elaborar informes técnicos de avances en ef tema de Género que le sean requeridos por su jefe inmediato;
11. Atender los requerimientos de informacion relacionada af puesto solficitados a la Institucion y/o por sus jefes inmediatos;
12. Coordinar con la Direccion de Planificacion Evaluacidn y Seguimiento Institucional, y la Direccion Administrativa y Financiera, el
seguimiento def clasificador presupuestario de género;
13. Dar sequimiento y participar en lo coordinacion de actividades interinstitucionales gubernamentales y no gubernamentales inherentes
al tema de Género;
14. Integrary participar en fas comisiones de trabajo intra e interinstitucional relacionadas ol tema de género;
15, Parficipar en fos espacios relacionados con el tema;
16. Establecer y atender alianzas estratégicas relacionadas al tema de género;
17. Mantener lo confidencialidod, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de lg Institucion;
18. Promover la equidad de género;
19. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
20. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediata superior,
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Cierre de pensum de licenciatura en las Ciencias Sociales y/o Humanisticas o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de lo Institucion en programas o proyectos con perspectiva y enfoque
genero y/o comunitario.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Conocimientos sobre equidad de género, derechos humanos, trabajo comunitario con énfasis en
Desarrolfo Forestal y/o Ambiental.

Conocimientos sobre fegislacion nacional e instrumentos internaciones la ratificados por Guatemala en
tema de génera, mujer y pueblos Indigenas.

Trabajo en equipo, refaciones interpersonales, publicas y sociales.

Redaccion oral y escrita,

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciatura en las Ciencias Sociales y/o Humanisticas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administracin de personal.

Otros estudios o0 conocimiento
especificos

Idiomas

Profesional en ciencias sociales y humanas.

Conocimientos sobre equidad de género, derechos humanos, trabafo comunitario con énfasis en
Desarroflo Forestal y/o Ambiental.

Conocimientos sobre legislacion nacional e instrumentos internaciones fa ratificados por Guatemala en
tema de génera, mujer y pueblos indigenas.

Trabajo en equipo, relaciones interpersonales, publicas y sociales.

Redaccion oral y escrita.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

Espafio
i bili =
isponibilidad de hora_ru? ¥ indispersable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuttados
Orientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Biisqueda de informacion
Innovacion
Iniciativa




) 3 MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE voren o
iNnab BOSQUES
ety E } Fecha de
R, INAB Fenlnienmsriog Enero 2024

‘Nombre del puesto | RESPONSABLE DE GESTION FORESTAL MAYA

Clasificacion Técnico Escala Técnico Vil

Coordinacidn / Direccion /

Unidad / Regién Direccion de Desarrolfo Forestal

Departamento f Subregién /

.o ", | Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Sociaf
Coordinacion

Seccidén / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingistica

: Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

Jefe Inmediato | Jefe(a)} de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social

Supervisaa| e  Ninguno

Coordinar y efecutar las actividades asignadas, dando seguimiento a todas fos procesos institucionales para lo atencion de pueblos
indigenas, y otros refacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales.

. Establecer y atender alianzas estratégicas para la atencidn de fa gestion forestal comunitaria de los pueblos indigenas;
+ Coordinar con el Departamento de Cooperacion Externa y Preinversién Forestal la formulacidn de proyectos con vinculacion y gestion
. Promover procesos para la generacion de informacion relacionada a pueblos indigenas en el sector forestal;

. Efaborar e implementar el plan de capacitacion dirigido af personal técnico y administrativo def INAB bajo los conceptos de cosmavisién

. Recopilar, consolidar y sistematizar informacion del avance def proceso de Administracion Forestal en comunidades de pueblos

. Promocidn y fortalecimiento de la Foresteria Comunitaria de la gesticn forestal comunitaria en pueblos indigenas;
. Integrar y participar en las comisiones de trabajo intra e interinstitucional relacionadas con las actividades forestales de las

10
11,
12

13.
14,

15.
16.
17.

de fas comunidades de pueblos indigenas atendidas por el INAB;

de los pueblos indigenas sobre la gestion y el manejo sostenible de los bosques y biodiversidad;
Crear y/o actualizar bases de datos refacionadas con ef manejo forestal comunitario de pueblos indigenas a nivel nacional;

indigenas;
Coordinar, actualizar e implementar y dar seguimiento con fas Direcciones Nacionales, Regionales y Subregionales la implementacicn
de la Estrategia Institucional para la atencidn de los pueblos indigenas en el sector forestal;

comunidades de pueblos indigenas;

Promover y facilitar fa integracion y ef intercambio de experiencias entre actores vinculados o la gestion forestal comunitaria de los
pueblos indigenas, y Foresteria Comunitaria y la gestion forestal comunal;

Coordinar y asesorar en la formufacion de planes de manejo forestal comunitario compatibles con los conocimientos ancestrales y
practicas tradicionales de los pueblos indigenas;

Coordinacion y capacitar of personal técnico regional en la aplicacion de los conocimientos ancestrales y précticas tradiciones de los
pueblos indigenas sobre el manejo sostenible de los bosques y biodiversidad;

Efaborar informes técnicos de avances en el tema pueblos indigenas gue le sean requeridos por su jefe inmediato;

Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de lo Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Ofros actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Noveno semestre en Ciencias agricolas, Ambientales, Forestales, Recursos Naturales, Ciencias Sociales
o afin.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto,
Conocimiento en desarroflo rural, participacion comunitaria y derecho consuetudinario.
Conocimiento del dmbito rural nacional.
Facilidad para coordinacion interinstitucional y experiencia en organizacicn rural, en especial con
Pueblos Indigenas.
Tratados Internacionales de los Derechos de fos Pueblos Indigenas.
Ley de Descentralizacion, Administracion Publica.
Otros estudios o conocimiento | Legisfacion Ambiental. Ley de idiomas Nacionales. Cédige Municipal.

especificos | Experiencia sobre organizacion comunitario, coordinacion a través de los COCODE’S, COMUDES,
CODEDES, autoridades y organizaciones indigenas.
Desarroffo rurat integral.
Conocimiento de equidad de género y etnia.
Derechos de los Pueblos indigenas.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPaint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias agricolas, Ambientales, Forestales, Rec. Naturales 0 afin.
Experiencia laboral | Cuatro (4) afios de experiencia en fabores refacionadas con el puesto,

Conocimiento en desarroflo rural, participacion comunitaria y derecho consuetudinario.
Conocimiento del ambito ruraf nacional.
Facilidad para coordinacion interinstitucional y experiencia en organizacion rural, en especial con
Pueblos Indigenas.
Tratados Internacionales de fos Derechos de los Pueblos Indigenas.
Ley de Descentralizacion. Administracion Publica.
Otros estudios o conocimiento | Legislacion Ambiental. Ley de Idiomas Nacionales. Cédige Municipal.

especificos | Experiencia sobre organizacion comunitario, coordinacion g través de los COCODE’S, COMUDES,
CODEDES, autoridades y organizaciones indigenas.
Desarrofio rural integral.
Conocimiento de equidad de género y etnia.
Derechos de fos Pueblos Indigenas.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Educacion formal

Idiomas

Espariol
Disponibilidad de horari
ispon ehorarloy | 1 dispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con lg Institucion
Busguedo de informacion
Innovacion

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a la calidad
Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | DIRECTOR(A) DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL

Clasificacién Direccidn | Escala Direccion Vi

Coordinacién / Direccidn f

Unidad / Region Direccion de Industrio y Comercio Forestal

Departamento / Subregidn /

.o ., | Noaplica
Coordinacion P

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiistica

dondesebigael pusstn Dependerd de fa ubicacidn asignada

lefe Inmediato | Subgerente

e Secretario{o) | de industria y Comercio Forestal

=  Delegado(a) ! Administrativo(a)

»  Jefefa) de Mecanismos Financieros

»  Jefe(a) de industrio Forestal

s lefe{u) de Comercio Forestal

s lefe{a) de Monitoreo y Fiscalizacion de Empresas Forestales y Aduanas

Supervisa a

Planificar, organi dinar, dirigir, evaluar y supervisar las octividodes de lo Direccién de Industria y Comercio Forestal, orientadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base os objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante
la Gerencia, Subgerencia y Coordinacion Técnica Nacional del buen desempeiio de la misma.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigin, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en la Direccion a su cargo, orientadas a
fortofecer fos procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base fas funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (RO1) v el cumplimiento a los objetivos v politicas institucionales, siendo responsable ante fa Gerencia del buen desempefio de
la misma;

2. Coordinary promover con fa Direccion de Coordinacion y Cooperacion sectorial programas y proyectos para fortalecer ef conocimienta
v uso de informacion estratégica y de sisterngs de equipos industriales, para lograr un mayor valor agregado o fa produccicn forestal;

3. Volidar y presentar oportunamente ef Plan Operativo Anual de fos Departamentos a su cargo;

4. Coordinar fa presentacion de los informes de avance de actividades del Plan Operative Anual de cada departamento a su cargo y
consolidar la presentacion del avance de la Direccidn; a través del Sistema de Planificacidn, Evaluacion y Seguimiento Institucional;

5. Monitoreo, supervision y planificacion de estrategias de comercio para apoyar a los productores y a los procesadores forestales en fa
conexion con mercados nacionales e internacionales;

6. Supervisar y coordinar los programas y proyectos para la copacitacion técnica y profesional interna y de los gremios y asociaciones
forestales, de industria y comercio forestal que contribuya a la innovacion industrial, competitividad y gestion empresarial;

7. Verificar y supervisar ef cumplimiento de normas y procedimientos técnicos administrativos de los Departamentos a su cargo;

8. Coordinar y promover con la Direccidn de Manejo y Restauracion Forestol y la Direccion de Desarroffo Forestal, ef establecimiento de
programas y proyectos que promuevan el comercio de bienes y servicios en los mercados nacionales e internacionales;

9, Coordinar fa presentacion de los informes de avance de actividades del Plan Operativo Anual de cada Departamente a su cargo;

10. Autorizar todos los gastos refacionados con ef Fondo Rotativo asignado a la Direccion a su cargo, cuando aplique;

11, Autorizar todas fas solicitudes de gastos necesarios para el funcionamiento de fa Direccion a su carge, cuando apligue;

12. Monitorear y supervisar la planificacidn v desarrollo de las actividades de los diferentes programas y Departamentos de la Direccidn a
su cargo,

13. Asesorar y apoyar a las autoridades superiores, Direcciones Nacionales, Regionafes y Unidades de Apoyo, en temas a su cargo;

14. Atendery presentar la informacion requerida por las instancias superiores en forma oportuna;

15. Fomentar las refaciones interinstitucionales y alignzas estratégicas, difundiendo mecanismos y estandares de regulacion, en apoyo la
industrializacion y al comercio de productos y subproductos del bosque;

16. Coordinar acciones con las Direcciones Regionales y Unidades de Apoyo del INAB;

17. Gestionar la dotacion de recursos necesarios para ef buen funcionamiento de la Direccion a su cargo y velar por ef uso corrg
bienes y/o recursos asignodos; i

18. Promover, dentro del personal a su cargo, la cultura de trabajo en equipo;

19. Participar en foros nacionales e internacionales de industria y comercio forestal;
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20. Gestionar financiamiento para fortalecer fas funciones de fa Direccidn as su cargo;

21. Coordinar, monitorear y evaluar periédicamente al personal a su cargo;

22, Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccién de Emisiones;

23. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion,;

24. Promover la equidad de género;

25. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,

26. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Titulo de Licenciatura en carrera de Ciencias Agricolas, Forestales, Econdmicas, Ambiental o carrera afin;
Educacidén formal | preferiblemente con Maestria en Gerencia, industria, Administracion, Ambiental o relacionadas of tema
forestal.

Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia en labores dentro de la institucion, que incluyan administracion de personal,

Politicas de desarroflo econdmico y competitividad.
Otros estudios o conocimiento | Planificacion sectorial,

especificos | Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Tittifo universitario en Ciencias Agricolas, Forestales, Bioldgicas, Ambientales o Agroecoldgicas o carrera
afin, deseable con nivel de postgrado.
Experiencia laboral | Ocho (8) afios de experiencia en labores forestales.

Educacidn formal

Politicas de Desarrolfo Econdmico y competitividad
Otros estudios o conocimiento | Planificacion sectorial.
especificos | Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas | Espariol

Di ibilidad de horari
Sl °a.”"t"’ Indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Crientacidn of cliente Pensamiento estratégico

Orientacion a resuttados Liderazgo

Orientacion a la calidad Impacto e influencia
Trabajo en equipo Innovacion
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Nombre del puesto | SECRETARIA{O} | DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL
Clasificacion Oficinista Escala Secretarial |

Coordinacién / Direccion /
Unidad / Region
Departamento / Subregion /
Coordinacion

Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Director{a) de Industria y Comercio Forestal

Supervisaa | e  Ninguno

Direccién de Industria y Comercio Forestal

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

Realizar actividades secretariales tales como: administrar agenda, fogistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar,
analizar, revisar y organizar documentos impresos y efectrénicos, gestionar trdmites administrativos internos, atender a otros funcionarios,
empleados o usuarios.

1. Uevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Jefe Inmediato;

2. Informar of jefe inmediato(a), sobre las reuniones, citas, compromisos programados;

3. Brindar atencidn y apoyo a clientes internos y externos de lg Institucion;

4. Recibir, selfar, distribufr, archivar y flevar el controf de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficina donde sea asignada{o);

5. Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignadafo);

6. Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la oficina donde sea asignada(o);

7. Coordinar la fogistica de comisiones de trabajo del personal de la oficina donde sea asignada(o) solicitando los vidticos respectivos;

8. Coordinar fa fogistica para fas reuniones de trabajo dirigidas de lo oficina donde sea asignada(o);

9. Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficing donde sea asignada(o), asi como la preporacion de material escrito y digital;

0. Apoyar en los registros que se realizan en fos sistemas electronicos institucionales, como Registro Nacional! Forestal, SEINEF y otros,
cuando apligue;

11. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas;

12. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la Cajo Chica, cuando aplique;

13. Apoyar a Delegadofa) | Administrativa{a} en la elaboracion de facturas y facturas de privativos, cuagndo apligue;

14. tlevar ef control y distribucion de combustible de fa oficing donde esté asignada, cuando oplique;

15. Llevar el control de fos materiales y suministros de la oficina donde sea asignadafo), cuando aplique;

16. Manejor las bases de los documentos y expedientes de fa oficina donde sea asignada;

17. Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria cuando aplique;

18. Notificar a los usuarios gue se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se emitan;

19. Atender las funciones establecidas en ef Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones, cuando aplique;

20. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacicn administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de lg Institucion;

21, Promover la equidad de género;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indfgenas; v,

23. Ofros actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Titulo a nivel medio

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la institucion, relacionadas con ef puesto secretarial,
Manejo de archivo y catalogacidn.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Titulo de Secretaria bifingiie u oficinista.

Experiencia laboral | Dos (2} afios de experiencia en labores secretariales.

Manefo de archivo vy catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office { Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Io | Espafiof

5 e h 7
Disponibilidad de ora_m? ¥ IndisgE s
para viajar

Licencia de conducir | No indispensable

Orientacion al cliente Compromiso con la institucion
Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a fa calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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DELEGADO(A) | ADMINISTRATIVO([A)
Clasificacion Técnico | Escala Técnico Vi
Coordinacion / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingtistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Director{a) de Industria y Comercio Forestal

Supervisa a ° Ninguno

. ombre del puesto

Direccion de Industria y Comercio Forestal

No aplica

Dependerd de o ubicacién asignada

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, danda seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones
y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los abjetivos institucionales, Siendo responsable ante ef Directorfa) de industria y
Comercio Forestal def cumplimiento de sus funciones.

. Controlar, administrar y supervisar de fo ejecucion presupuestaria de la dependencia a su cargo;
. Gestionar en fa Direccion Administrativa y Financiera fos recursos econdmicos necesarios para la administracion de la labor que se
realiza en las dependencias bajo su cargo;

. Realizar procesos de cotizaciones y compra de insumos para las Dependencias a su cargo;

. Atender y pagar a proveedores;

. Llevar ef controf del libro bancario, chequera y demds registros que correspondan;

. Desarrollar y realizar las gestiones requeridas por la Direccién Administrativa v Financiera y la Direccion de Recursos Humanos,

Desarrollo Institucional y Formacion de Personal;

Ejecutar ef gasto del fondo rotativo y gastos menores;

Registrar en el sistema informdtico que corresponda fas adquisiciones de activos fijos;

Realizar cortes de caja periddicos y Hlevar a cabo depdsitos bancarios por cobros efectuados en las Dependencias a su cargo;

10. Controlar el movimiento del inventario y bienes asignados al personal de las Dependencias a su cargo;

11. Efaborar el cuadre del fondo rotativo asignado y su correspondiente conciliacion, documentos que trasiada af Departamento Financiero
para su revision;

12. Asesorar y orientar al personal de las Dependencios a su cargo en la implementacion de procedimientos de indole administrativa y
financiera que le son asignadas;

13. Proporcionar apoya fogistico en los eventos de capacitacion y sesiones que se even a cabe en la Dependencias a su cargo;

14. Proporcionar informes acerca de la ejecucidn presupuestaria cada vez que sea solicitada por la autoridad correspondiente,

15, Velar por el cumplimiento de la normativa de bienes inventariarles de fa Institucion;

16. Velar por ef buen uso y mantenimiento de fos vehiculos asignados a fas Dependencias a su cargo;

17. Coordinar y dar sequimiento al mantenimiento de las instalaciones de las Dependencias a su cargo,

18. tlevar a cabo el control def combustible utilizado en las Dependencias a su cargo;

19. Elaborar informe y liquidacién de ingresos percibidos mensual;

20. Controlar las existencias de materiales y suministros de las Dependencias a su cargo;

21. Controlar las existencias y movimientos de formas oficiales del INAB y facturas por venta de bienes y servicios en las Dependencias a su
cargo;

22. Apoyar a las Direcciones Subregionales o través de visitar periddicas funa vez af mes cada una), cuando apligue;

23. Realizar cualquier otra actividad gue fe sea asignada por su jefe inmediato, ya sea de manera verbal o por escrito;

24. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

25. Promover la equidad de génerg;

26. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

27. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior,

oo oW M
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Titulo de nivel medio. De preferencia con estudios de Auditoria Piblica, Contaduria, Administracion de
Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia en labores dentro de la Institucion, relacionadas con el puesto,
Administracion y Finanzas.
tegistacion Financiera y Laboral.
Computacion.
Técnicas de Redaccion de Informes.
Otros estudios o conocimiento | Ley de Contrataciones del Estado.
especificos | Ley Orgdnico def Presupuesto.
Manual de Clasificaciones Presupuestarias.
Normuas de Contabilidad Gubernamental.
Muanejo den base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDLICACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacién formal | Titulo en correras de Auditoria Publica, Contaduria, Administracion de Empresas o carrera afin.
Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores de administracién publica.
Administracién y Finanzas.
Legislacion Financiera y Laboral.
Computacion.
Técnicas de Redaccidn de Informes.
Otros estudios o conocimiento | Ley de Contrataciones del Estado.
especificos | Ley Orgdnica del Presupuesto.
Manual de Clasificaciones Presupuestarias.
Normas de Contabilidad Gubernamental,
Manejo den base de datos.
| Manejo eficaz de paqguetes de Office (Word, Exce, PowerPoint).

Educacion formal

Idiomas | Espafiol

Disponibilidad de huralru:.h ¥ TRHipsATE
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resultados Busqueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion
Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | JEFE(A) DE MECANISMOS FINANCIEROS

Clasificacién Direccion | Escala Direccion |
Coordinacion / Direccidn : 114 g ]
.; = / Direccion de Industria y Comercio Forestal
Unidad / Regidn

Departamento / Subregion /
Coordinacidn

Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Director(a) de industria y Comercio Forestal

Supervisaa| e  Responsable de Mecanismos Financieros

Mercanismos Financieros

Dependerd de la ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigiy, evaluar y supervisar lus actividades que se desarrollan en la Direccion de Industria vy Comercio
Forestal def INAB, orientadas a fortalecer el uso y conocimiento de fas diferentes opciones de apalancamientos financieros gue se disponen
en el pais como apoyo para el sector forestal, tomando coma base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la el
Director{a) de Industria y Comercio Forestaf del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar fos actividades que se desarroflan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en ef Reglamento Orgénico
Interno (ROI} y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante lo Gerencia y Subgerencia, def buen
desemperio de fa misma;

2. Identificar, promover y supervisar el desarrollo e implementacicn de nuevas herramientas o instrumentos financieros (bursdtiles, crédito
bancario, crédito micro financiadoras, programas de apoyo, etc.) para apoyo a la actividad forestal;

3. Participar, asesorar y supervisar el disefio y adecuacion de instrumentos financieros, ya sean para planes de negocios especificos o bien
actividades genéricas de produccion forestal;

4. Disefiar, impulsar, actualizar y promover lg ejectcion de la estrategia financiera para incrementar fas inversiones focales e

internacionales en fas actividades forestales;

Generar y desarroffar corridas financieras de proyectos forestales con especies priorizadas;

Promaver oportunidades financieras para el sector forestal, con su respectivo sequimiento y difusion;

Fortalecer capacidades a través de programas y eventos de capacitacién econdmico-financieras dirigides ot sector forestal;

Disefiar una base de informacidn clasificada (directorio), sobre las herramientas o instrumentos financieros en general y especificos

existentes en el mercado nacional para las actividades forestales;

9. Brindar asesoria en la definicion y coordinacicn de la colecta e ingreso de los datos y carocteristicas que debe contener la base de
informacidn de herramientas financieras para el sector forestal;

10. Apoyar el intercambio de informacién entre mercados financieros y actores del sector forestal;

11. Dar seguimiento a las variables del entforno econdmico-financiero a usuarios def sector forestal;

12. Integrar las comisiones en las que se le designe;

13. Participar en ef andlisis y propuestas de normas (reglamentos, iniciativas de ley, otros) a mecanismos financieros para ef sector forestal
en fo que el INAB tenga responsabilidades;

14. Coordinar con el Departamento de Cooperacion Externa y Preinversidn Forestal o identificacicn y formulacion de programas y
proyectos orientados a incrementar las inversiones forestales en territorios priorizados para fortalecer el desarroflo econémico;

15. Identificar e implementar fuentes de financiamiento para MIPYMES def sector forestal;

16, Identificar y promover alianzas con instituciones financieras para satisfacer necesidades financieras del sector forestal;

17. Participar en eventos de actualizacion profesional en los campos financiero, econémice, economia ambiental, polfticas {econdmicas,
crediticias, fiscales, cambiarias), aplicados ol disefio e implementacién de mecanismos financieros;

18. Apoyar en la gestion de recursos técnicos y financieros para la operacion y funcionamiento del Departamento y de fa Direccion;

19. Coordinar acciones con los Departamentos de la Direccion de Industria y Comercio Forestal;

20. Analizar Impactos financieros de actividades del sector forestal (estrategic de pinabete, costos de legalidad, exportaciones,
rendimientos forestales, oprovechamiento, transporte, extraccion de madera, incentivos etc.), y proponer acciones a las au or
superiores def INAB;

21. Gestionar la capacitacion e innovacion de mecanismos financieros;

o NS bn
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22. Desarroflor estudios para determinar fa rentabilidad de diversas actividades y mecanismos financieros en el sector forestal:

23. Promueve dentro def personal a su cargo, un ambiente de trabajo que motive mejorar el desempefio de cada uno de effos;

24. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

25. Promover la equidad de género;

26. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

27. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Titulo de Licenciatura en Ciencigs Econdmicas, Administracidn de Empresas, Gestion Empresarial o
carrea afin;
Un (01) ofio de experiencia dentro de lo Institucion en labores relacionadas con el puesto y
administrando personal,
Administracion y gestion empresarial, negociacion.
Leyes Financieras, Forestales, Ambientales,
Presentaciones, gestion bancaria y andlisis de riesgos.
Muanejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office {Word, Excel, PowerPoint),
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacién formal | Titulo de Licenciatura en Ciencias de ingenieria o carrea afin;
Cinco (5) afios de experiencia en labores de administracion ambiental o financiera; y administracion de
personal.
Administracién y gestion empresarial, negociacion.
Leyes Financieras, Forestales, Ambientales,
Presentaciones, gestion bancaria y andlisis de riesgos.
Manejo de base de dofos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Educacidn farmal

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimiento
especificos

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimiento
especificos

Tiltote Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacicn al cliente Pensamiento estratégico
Orientacion a resuffados Liderazgo
Orientacion a fa calidad Impacto e influencia

Trabajo en equipo Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- , Fechade | ¢ oro 2024
implementacion

i nab Version 09

moara Lwom e Lo

Nombre del puesto | RESPONSABLE DE MECANISMOS FINANCIEROS

Clasificacion Técnico | Escala Técnico VIl

Coordinacién f Direccion /

Unidad / Region Direccion de Industria v Comercio Forestal

Departamento / Subregién /

.| Mecanismos Financieros
Coordinacion

Seccion / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

; Dependera de icacio ]
donde se ubica el puesto pendera de fa ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Jefe{a) de Mecanismos Financieros

Supervisaa| e Ninguno

ealizar actividades de asistencio en fa fefatura de Mecanismos Financieros, en todos los procesos relacionados o fortalecer el uso y
conocimiento de las diferentes opciones de apalancamientos financieros que se disponen en ef pais como apoyo para ef sector forestal, asi
como con las demds funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable
ante el Jefe{a) de Mecanismos Financieros del cumplimiento de sus funciones.

1. fdentificar y promover nuevas herramientas o instrumentos financieros para el sector forestal;
Disefiar, promover y difundir ta informacion del directorio de los herramientas o instrumentos financieros en general y especificos
existentes en el mercado nacional para las actividades forestales;

Promover y difundir oportunidades financieras para el sector forestal;

Contribuir en la organizacion de programas y eventos de capacitacion sobre mecanismos financieros para el sector forestal;
Fomentar el intercambio de informacion entre mercados financieros y actores def sector forestaf;

Seguimiento a las variables del entorno econdmico — financiero forestal;

Monitorear enlaces comerciales idenfificados, y fas fuentes de financiamiento para MIPYMES del sector forestal,

Participar en eventos de actualizacion profesional en los campos financiero, econdmico, economia ambiental, politicas (econdmicas,
crediticias, fiscales, cambiarias) oplicados al disefio e implementacidn de mecanismos financieros;

9. Promueve dentro def personal a su cargo, un ambiente de trabajo que motive mejorar ef desempefio de cada uno de elfos;

10. Mantener la confidencialidad, integridad vy disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

11. Promover la equidad de género;

12, Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

13. Otrgs actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Séptimo semestre de Ciencias Econdmicas, Administracion de Empresas, o carrera afin.

Experiencia laboral

No indispensable

Otros estudios o conocimiento
especificos

Administracidn y gestion empresarial, negociacién.

Leyes Financieras, Forestales, Ambientales,

Presentaciones, gestion hancaria y andlisis de riesgos.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn formal

Titulo de Licenciatura o pensum cerrado de Ciencias Econdmicas, Administracion de Empresas, o carrera

afin.

Experiencia laboral

Un (1) afios de experiencia en lobores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Administracion y gestidn empresarial, negociacion.

Leyes Financieras, Forestales, Ambientales,

Presentaciones, gestion bancario y andlisis de riesgos.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paqguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Escafol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion of cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la institucion
Busgueda de informacion
Innovacion
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Nombre del puesto | JEFE{A) DE INDUSTRIA FORESTAL

Clasificacion Direccion Escala Direccion |

Coordinacién / Direccién /

; & g i : o F |
Unidad / Regién Direccion de Industria y Comercio Foresta

Departamento / Subregion /

2 | Industria Forestal
Coordinacion

Seccidn f Parque / Finca | No apfica

Comunidad LingUistica

doritle se iblca el puesto Dependerd de la ubicacion asignada

lefe Inmediato | Director{a)} de Industria y Comercio Forestal

Supervisaa| e Responsable de industrig Forestal

DA

~

10.
11
12,
13.
14.
15

16.
17.

18
13,

Planificar, organizat, ceor:’ dirigit, evaluar y supervisar fas fades que se desarrolfan en fa Direccion de Industrig y Comercio del
INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tamando como base los objetivos vy politicas institucionales, siendo responsable ante lo
ef Director(a) de Industria y Comercio Forestal del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrolfan en el Departamento de Industria Forestal
de la Direccion de Industria y Comercio Forestal, orientadas a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como
base fas funciones establecidas en ef Reglamento Orgdnico Interno (ROI) v el cumplimiento a los objetivas y politicas institucionales,
siendo responsable ante Gerencia y Subgerencia, del buen desempefio de fa misma.

Identificar las fuentes de informacion necesarias para facilitar informacion estratégica a los miembros del sector forestal para fomentar
fa diversificocion y competitividod de lo produccién forestal;

. Disefiar, impulsar, actualizar y promover la implementacion de la Estrategio de vinculacion Bosgue-industria-Mercados;
. Impulsar, desarrollar y coordinar planes y programas que contribuyan a la diversificacion de la produccion de bosques, ef fomento al

uso de equipos industriales que fogren mayor valor agregado de los productos que incrementen la competitividad forestal de fo
produccion forestal;

Supervisar el seguimiento a la informacion de Ingresos y Egresos en el Sistema Electrnico de Informacidn de Empresas Forestales -
SEINEF- y af sistema de recoleccién, procesamiento v produccion de informacion estadistica para la toma de decisiones;

Elaborar y difundir informacion estratégica en temas de industria a través de los medios disponibles a los miembros def sector forestal;
Proponer la ejecucion y publicacion de estudios, proyectos e investigaciones para fortalecer fa industria forestal;

Apoyar la difusién de mecanismos de regulacion y /o de estandares que regulen la industria forestal;

Monitoreo de hases de datos con informacion estratégica relacionada con industria forestal,

. Gestionar la capacitacidn e innovacion de la industrializacién y trasformacion forestal;
. Generar y divulgar informacion del uso de sistemas y equipos industriales que logren el mayor valor agregado a los productos de

madera;

Identificar v caracterizar sitios con potencial para el desarrollo foresto-industrial;
Promover mediante alianzas, con empresas y distribuidores de moguinaria y equipo fa transferencia y ef uso de nueva tecnologia en el
sector forestal;

Promover eventos para mejorar ef valor agregado en la produccion de madera;

Integrar las comisiones en las que se le designe;

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del asistente de fomento a lo industria forestal,

Gestionar financiamiento para fortalecer las funciones del Departamento;

Coordingr acciones en conjunta, con los Departamentos de la Direccion de industria y Comercio;

Promover, dentro del personal a su cargo, un ambiente de trabajo que motive mejorar el desempefio de cada uno de ellos;

Asistir g Director Industria y Comercio Forestal en la preparacion de la informacidn que debe ser remitida, tanto a lo interno del INAB
como a fo externo de éste;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de fa institucion; Gl
Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificarmente con pueblos indigenas; v,
Otras actividades que fe sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
Version 09
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion Enero 2024

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién formal

Pensum cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto y
administrando personal

Otros estudios o conocimiento
especificos

Sector forestal, industria forestal, productos maderables y no maderables.
Negociacidn, leyes financieras, presentaciones, gestién bancaria y andlisis de riesgos.
Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION 8

Educacidn formal

Titulo de Licenciatura en Ingenieria en Maderas, Forestal, Recursos Naturales o Industrial, o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en el INAB en fabores refacionadas con ef puesto que incluyan manejo de
personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Sector forestal, industria forestal, productos maderables y no maderables.
Negociacion, leyes financieras, presentaciones, gestion bancaria y andlisis de riesgos.
Manejo de base de datos.

Inglés {preferente dominio del idioma}

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacion a resutfados
COrientacion a la calidad

Trabajo en equipo

Pensamiento estratégico

Liderazgo

impacto e influencia
Innovacion
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PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

. Versién 09
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implementacion

Nombre del puesto | RESPONSABLE DE INDUSTRIA FORESTAL

Clasificacion Técnico Escala I Técnico Vil
Coordinacién / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregidn /
Coordinacidn
Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe(a} de Industria Forestal

Supervisaa | e Ninguno

Direccidn de Industria y Comercio Forestal

Industria Forestal

Dependerd de la ubicacion asignada

Realizar actividades de asistencia en la Jefatura de industria Forestal, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones
inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de Industrio Forestol del
cumplimiento de sus funciones.

1. Fomentar el desarrollo de la industria forestal a través de todo tipo de eventos que contribuyan a la difusion de la tecnofogia industrial
forestal;

. Fomentar lo promocion de maguinaria y equipo con nuevas tecnologfas y transferencia de tecnologia;

. Fomentar y participar en eventos de industrializacion de productos forestales, giras, ferias, intercambio de experiencias, etc.;

. Participar en la efecucion de estudios, proyectos e investigaciones relacionados a la industria forestal;

. Apoyar en la organizacion y coordinacion de capacitaciones a personal externo e interno del INAB;

. Elaborar y/o revisar informes técnicos sobre estudios, proyectos e investigaciones ejecutadas;

. Responsable de administror la gesticn técnica forestal del Sistema Electronico de Informacion de Empresas Forestales -SEINEF-;

. Asesorfa y orientacidn en temas relacionados al uso y manejo del SEINEF;

. Administrar usuarias;

. Atender fas consultas, dudas y otro tipo de requerimientos de los usuarios externos e internos def SEINEF, generar una hase de datos de
dichas consultas y generar un informe de resultados;

11. Proponer los cambios que otorguen una mejora constante del SEINEF, de tal forma que se adapte a las nuevas necesidades;

12. Otorgar seguimiento al SEINEF en forma coordinada con la Unidad de Tecnologias de Informacidn y Comunicacion;

13. Generar informes, estadisticas con informacicn proveniente defl SEINEF,

14. Capacitar a usuarios externos e internas sobre el SEINEF y el Reglamento para ef Transporte de Productos Forestales y su procedencia

ficita.;
15, Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

16. Promover la equidad de género;

17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indfgenas; y,

18. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE

MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH

Version 09

BOSQUES

-INAB- < Fecha_t?e Enero 2024
implementacion

EDUCACION Y EXPERIENCIA -

OPCION A

Educacién formal

Titulo de licencigtura en ingenieria industrial o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de fa Institucion en fabores relacionados con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento

Sector forestal, industria forestal, productos maderables y no maderables.
Industrializacidn y comercializacidn de productos forestales.

Andlisis de maquinaria, procesos y productos industriales.

Identificacion de oportunidades en innovacion y diversificacion de productos.

kepecicas Capacidad de redactar informes.
Manejode base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ingenieria en Recursos Naturales Renovables, Ingenieria Forestal o carrera a
fin o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionados con el puesto.

Otros estudios o conocimiento

Sector forestal, industria forestal, productos maderables y no maderables.
Industrializacion y comercializacion de productos forestales.

Andlisis de maquinaria, procesos y productos industriales.

Identificacion de oportunidades en innovacién y diversificacion de productos.

aapeciticos Capacidad de redactar informes.
Manejode base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPaint).
Idiomas | Espaiiol
Di ibilidad de h i
Esponiniidad:ds °'a.”f" 4 Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la calidad

Trabajo en equipo

Compromiso con la institucion
Busqueda de informacion
fnnovacion
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE N
Version 09
BOSQUES
-INAB- Fechade | 021
implementacion

Nombre del puesto

| JEFE(A) DE COMERCIO FORESTAL

Clasificacion

Escala Direccién |

Direccién |

Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Regidn

Direccion de Industria y Comercio Forestal

Departamento / Subregion /
Coordinacién

Comercio Forestal

Seccidn f Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingliistica
doncde se ubica el puesto

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato

Director({a) de Industria y Comercio Forestal

s Delegadofa) llf del INAB ante VUPE

e Encargodo(a) | de Sistemas de Informacidn Forestal de Guatemala
®  Responsable de Comercio Forestal

*  Responsable de Ventanilla Agil para las Impertaciones

Supervisa a

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en la Jefatura de Comercio Forestal de lo

Direccién de Industria y Comercio Forestal del INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y

politicas institucionales, siendo responsable ante Director{a) de industria y Comercio Forestal del buen desempefio de la jefatura a su cargo.

1'

0N O A

11.
i2.
13.
14.

15.
16.

17
18.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica v profesional, tomando como base fas funciones establecidas en el Reglamento Orgadnico
Interno (ROI} y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, del buen
desemperio de la misma.

Fomentar y promover informacion estratégica sobre oferta y demanda de productos forestales y servicios ambientales;

Analizar y promover informacion del mercado nacional e internacional de productos forestales;

Promover encadenamientos productivos potenciales identificados mediante la informacicn estratégica generada;

Coordinar y promover con otras entidades los mecanismos de inteligencia de mercados en apoyo a la actividad forestal productiva;
Gestionar capacitacion en gestion empresarial y competitividad para los actores del sector;

Integrar las comisiones en las que se le designe;

Coordinar y desarroflar los eventos de vinculacion de oferta y demonda de productos forestales (ferias, ruedas de negotios, encuentros)
y misiones comerciales;

Coordinar la asistencia técnica a usuarios del INAB en temas de su competencia;

Promover ef comercio ficito de productos forestales a través de alianzas institucionales;

Coordinar y desarrolfar la difusion de mecanismos de regulacion del comercio legal de productos forestales;

Coordinar acciones con los Departamentos de la Direccion de Industria y Comercio;

Gestionar financiamiento para fortalecer las funciones del Departamento;

Asistir af Director de Industria y Comercio Forestal en la preparacion de la informacion que debe ser remitida, tanto a lo interno del
INAB como a fo externo de éste;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica v de cualquier indofe generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promaver el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE .
Versidon 09
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion EneRmi20z4

EDUCACION ¥ EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Pensum cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la institucidn en fobores relacionadas con el puesto y
administrando personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Sector forestal, industria forestal, productos maderables y no maderables.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciotura en carrera de Ciencias Agricolas, Forestales, Econdmicas, Ambiental o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labares refacionadas con el puesto que incluya manejo de personal,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

| Espariof

Sector forestal, industria forestal, productos maderables v no maderables.
Manejo de base de datos.

Inglés (preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orfentacion a resuftados
Orientacion a o calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico
Liderazgo

impacto e influencia
Innovacion
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Nombre del puesto | DELEGADO(A) Il DEL INAB ANTE VUPE
Clasificacién Profesional ! Escala Profesional |

Coordinacion f Direccién f
Unidad / Region
Departamento / Subregion /
Coordinacién

Seccion f Parque / Finca | No apfica
Comunidad Lingliistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefefa) de Comercio Forestal

Supervisa a e Ninguno

Direccidn de Industria y Comercio Forestal

Comercio Forestal

Dependerd de o ubicacion asignado

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento o todos los procesos refacionados con las funciones
y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base fos objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de Comercio
Forestal del cumplimiento de sus funciones.

1. Apoyar en lo atencion de los tramites relacionados con la exportacién de productos forestales;
2. Generar reportes con informacidn y orientacion o fos usuarios de fos procedimientos vigentes, relacionados con los tramites de
exportacion de los productos forestales;

3. Asesorar en el andlisis y dictdmenes, sobre las solicitudes de exportacién de productos forestales ingresados a fa ventanifia Unica para
las exportaciones;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

5. Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

7. Otras actividades que e sean requeridas por su jefe inmediato superior,

=
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
Version 09
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion Eniero;2024

_ EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacién formal

Pensum cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Normativa Forestal Vigente, Reconocimiento de especies forestales, Resolucién de conflictos,
Elaboracion de informes, redaccion de documentos, andlisis de bases de datos

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciaturg Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas

Normuativa Forestal Vigente, Recanocimiento de especies forestales, Resolucidn de conflictos,
Elaboracion de informes, redaccidn de documentos, analisis de bases de datos

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busgueda de informacicn
fnnovacion

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a la cafidad

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE SISTEMAS DE INFORMACION FORESTAL DE GUATENMALA
Clasificacion Profesional | Escala | Profesional |
Coordinacién / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacién
Seccion / Parque / Finca | No apfica
Comunidad Linglistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefefa) de Comercio Forestal

Supervisaa | e  Técnicofa) Vil de Comercio Forestal de Guatemala

Direccion de Industria y Comercio Forestal

Comercio Forestal

Dependerd de fa ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordin
con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a)
de Comercio Forestal def cumplimiento de sus funciones.

1. Actualizar la informacion que ingresa al sistema de manera periddica;

. Coordinar que los tiempos de respuesta de las solicitudes de informacion se cumplan;

. Cuando se requiera, participar en los procesos técnicos conjuntamente con las unidades de informdtica de fas instituciones que

conforman el sistema;

Dar seguimiento y respuesta a todos los requerimientos de informacidn que ingresen of sistema;

Desarroltar y ejecutar los planes de trabajo que permitan la operotividad del SIFGUA;

Llevar registros digitales y fisicos de todas las actividades refacionadas con ef SIFGUA;

Mantenimiento y actualizacidn de los sistemas que conforman el SIFGUA;

Participar en los diferentes espacios (foros, mesas, etc.), donde se requiera la participacion del SIFGUA;

. Desarrollar herramientas informdaticas de la Direccidn de Industria y Comercio Forestal;

10. Administrar las plataformas efectrdnicas de lg Direccidn de industria y Comercio Forestal;

11. Seguimiento a desarroflos e implementaciones de nuevos sistemas para la Direccion de Industria y Comercio Forestaf;

12. Realizar informes, boletines, documentos y todo el material necesario que tenga relacion con la informacion que se administra dentro
del sistema;

13. Supervisar fos procesos de captura de informacion forestal, y realizar las mejoras a fos mismos cuando sea necesario;

14. Supervisar los procesos de carga de informacion al sistema;

15. Mantener lo confidencialidad, integridad v disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de la Institucion;

16. Promover la equidad de género;

17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,

18. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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Educacion formal

Séptimo semestre de preferencia Ingenieria en Sistemas, o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01} aio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto y
administrando personal.

Otros estudios o conocimientao
especificos

Tabulacidn de informacion y generacion de indicadores.

Legistacion y normativas forestales.

Conocimientos de uso de herramientas de informdtica para generacion de informes y publicacién web.
Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Sistemas de Informacion, Ciencias de fa Computacion, Ciencias Agricolas,
Forestales, Bioldgicos, Ambientales o Agroecoldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en labores relocionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol

Tabulacion de informacion y generacidn de indicadores.

Legislacidn y normativas forestales.

Conocimientos de uso de herramientas de informdtica para generacion de informes y publicacion web,
Manejo de base de datos.

Inglés (preferente dominio del idioma)

Dispanibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a o calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
fnnovacion
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Nombre del puesto | TECNICO{A} VIl DE COMERCIO FORESTAL DE GUATEMALA

Clasificacidn Técnico Escala Técnico Vif

Coordinacién / Direccién /

; .. | Direccion de Industrio y Comercio Forestal
Unidad / Regidn r

Departamento / Subregion /

. .. | Comercio Forestal
Coordinacion

Seccidn f Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiistica

g Dependerd de fa ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P ! #

Jefe Inmediato | Encargado(a) | de Sistemas de Informacion Forestal de Guatemala

Supervisaa| e Ninguno

Apoyar en la planificacion, organizacion, coordinacion de actividades asignadas y procesos relacionados con las funciones y atribuciones
inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Encargadofa) | de Sistemas de
Informacion Forestal de Guatemala.

. Apoyar en la planificacion y desarrollo de cursos y capacitaciones referentes a comercio, oferta y demanda de productos y mecanismos

técnicos que apoyen el desarrollo de cadenas de valor y productivas;

Analizar y generar documentos para divulgar informacicn estratégica sobre oferta y demanda de productos forestales;

Asistir en lo coordinacion interinstitucional para el comercio legal de productos forestales:

Elaborar informes técnicos de los estudios efecutados;

Fomentar, organizar y participar en eventos de promocidn comercial de productos forestales, ferfas de rueda de negocios, encuestas,

etc.;

Dar acompafiamiento a los Delegados de Extension e Industria en temas o en lo referente comercio forestal;

Realizar fo promocion comercial y gestion de negocios forestales a nivel nacional e internacionaf;

Levantar informacion para el andfisis y estimacion de precios de productos maderables;

. Apoyar en fa gestidn de capacitaciones sobre lo empresarialidad, innovacion, cadenas de valor a entes del sector forestal;

10. Elaborar y actualizar manuales pare fo organizacidn de promocion comercial;

11. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

12. Promover la equidad de género;

13. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

14. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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IENCIA - OPCION A
Séptimo semestre en lo carrera de Mercadolecnia, Administracion de Empresas, Economfa Empresariaf,
o carreras ofines al puesto.
Un (1) afic de experiencia dentro de la Institucidn relacionadas con comercio y/o cooperacicn
internacional.,
Identificacion de oportunidades de mejora y ampliocion de temas relacionados a comercio,
administracion o gestion.
Otros estudios o conocimiento | Capacidad de redaccion de informes, coordinacion de eventos.
especificos | Manejo de programas de base de datos.
Soporte técnico de infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacidn formal | Titulo en Mercadotecnia, Administracion de Empresas, Economia Empresarial o carrera a fin.
Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.
Identificacién de oportunidades de mefjora y ampliacion de temaos relacionados a comercio,
administracion o gestion.
Otros estudios o conocimiento | Capacidod de redaccion de informes, coordinacion de eventos.
especificos | Manejo de programas de base de datos.
Soporte técnico de infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones.
Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPER

Fducacion formal

Experiencia laboral

Espafiol
Inglés (preferente dominio del idioma)

Idiomas

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Crientacion of cliente Compromisa con la Institucion
Orientacidn o resuftados Busguedua de informacion
Orfentacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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'RESPONSABLE DE COMERCIO FORESTAL
Técnico

Nombre del puesto

Clasificacion

Coordinacién / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion

Seccidn / Parque / Finca | No apfica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | fefe{a} de Comercio Forestal

Supervisa a .

Escala Técnico VIl

Direccidn de Industria y Comercio Forestaf

Comercio Forestal

Dependerd de la ubicacién asignada

Ninguno

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades asignadas, dando seguimiento o todos los procesos refacionados
con fas funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a)
te Comercio Forestal del cumplimient sus funciones.

1. Planificar vy ejecutar cursos de capacitacion referentes a comercio, oferta y demanda de productos y mecanismos técnicos que apoyen
del desarrolio de cadenas de valor y productivas;

2. Asistir en lg coordinacion interinstitucional para ef comercio legal de productos forestales;
3. Eleborar informes técnicos de los estudios ejecutados;
4. Fomentar, organizar y participar eventos de promocion comercial de productos forestales, ferias, rueda de negocios, encuestas, etc.;
5. Generary trasladar lineamientos a los Delegadofa) de Extension e industria en ef tema en lo referente o Comercio Forestal;
6. Generary trasladar informacidn estratégica sobre oferta y demanda de productos forestales y servicios ambientales;
7. Participar en la elaboracion y cumplimiento del Plan Opergtive Anual del Departamento de Comercio Forestal;
8. Promover ef programa de capacitacion en Comercio Forestal dirigido al personal interno, de otras instancias y usuarios;
9, Apoyar ta elaboracion de guias, manuales, lineamientos relacionados o comercio forestal;
10. Asistir técnicamente a usuarios del INAB en temas de su competencia;
11. Promocion comercial y gestion de negocios;
12. Analizar y generar informacion parg la estimacion de precios de productos maderables;
13. Apoyar en fa gestion de capacitaciones sobre fa empresarialidad, innovacion, cadenas de valor a entes del sector forestal;
14. Elaborar y actualizar manuales para la organizacion de eventos de promocion comercial;
15.

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

16, Promover lo equidad de género;

17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indfgenas; y,

18. Oftras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Séptimo semestre en carrera de Mercadotecnia, Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la Institucidn relacionadas con comercio y/o gestiones
administrativas.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Identificacion de oportunidades de mejora y ampliccion de temas relacionado a comercig,
administracion o gestion.

hManejo de base de datos.

Capacidad de redaccién de informes.

Coordinacion de eventos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint)

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Mercadotecnia, Administracion de Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con comercio y/o gestiones administrativas.,

Otros estudios o conocimiento

Identificacion de oportunidades de mejora y ampliacion de temas relacionado @ comercio,
administracion o gestion.
Manejo de base de datos.

especificos | Capacidad de redaccion de informes.
Coordinacion de eventos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPaint)
Idiomas | Espafiof
Disponibilidad de horario
P .. y Indispensable
para viajar

Llcenma de conducur Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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Nombre del puesto

RESPONSABLE DE VENTANILLA AGIL PARA LAS IMPORTACIONES

Clasificacion

Técnico Escala

Térnico Vi

Coordinacidn / Direccién /
Unidad / Regidn

Direccidn de Industria y Comercio Forestal

Departamento f/ Subregién /
Coordinacion

Comercio Forestal

Seccion f Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingtistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato

Jefefa) de Comercio Forestal

Supervisa a

*  Ninguno

Realizar actividades de asistencia, registro a importadores de productos y subproductos forestales, en todos fos procesos relacionados con
fas funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) de
Comercio Forestal

Generar informes sobre las importaciones de productos y subproductos forestales;
Sustituir cuando fuera necesario a Delegado del INAB en Ventanilla Unica Para las Exportaciones;
Socializar con importadores de productos forestales ta normativa forestal vigente y aplicable al tema;
Generar informacion sobre el procedimiento y requisitos de importacidn de productos forestales en el pars;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover lo equidad de género;
Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
8. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.

R A
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* EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacién formal

Titido de nivel medio de Perito Agronomo, Forestal, Recursos Naturales, Perito en Computacién o
Bachiller en Computacion o carrera afin.

Experiencia laboral

No Indispensable

Otros estudios o conocimiento
especificos

Normativa forestal vigente.

Reconocimiento de especies forestales,

Resolucion de conflictos.

Elaboracion de informes.

Redaccidn de documentos.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacidn formal

Sexto semestre en lo carrera de Ciencias Agricolas, Forestal, Mercadotecnia, Administracion de
Empresas o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en fabores relacionadas al puesto o en gestiones administrativas,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

. spaﬁof

Normativa forestal vigente.
Reconocimiento de especies forestales.
Resolucion de conflictos.

Elaboracion de informes.

Redaccicn de documentos.

Manejo de hase de datos.

3 bil 5
Disponibilidad de hora!'n? y fadipensabie
para viajar

Licencia de conducir

Crientacidn af cliente
Orientacion a resuftados
Orientocion a lg calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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JEFE(A) DE MONITOREO Y FISCALIZACION DE EMPRESAS FORESTALES Y ADUANAS
Clasificacion Direccidn ! Escala | Direccion [

Coordinacién f Direccién f
Unidad / Region
Departamento / Subregidn /
Coordinacion

Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Director{a) Industria y Comercio Forestal

Supervisaa | =  Encargadofa) | de Monitoreo y Fiscalizacion de Empresas Forestales y Aduanas

Nombre del puesto

Direccidn de Industria y Comercio Forestal

Monitoreo y Fiscalizacién de Empresas Forestales y Aduanas

Dependera de la ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigiv, evaluar y supervisar las actividades que se desarroflan en la Jefatura de Monitoreo y Fiscalizacion de
Empresas Forestales y Aduanas de la Direccion de Industria y Comercio Forestal Forestales del INAB; orfentadas a fortalecer fos procesos de
apoyo tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Direccion de Industria y Comercio Forestal
del buen desempefio de la jefaturo o su cargo.

anificar, organizar, coordingr, dirigir, evaluar y supervisar las octividades que se desarrolfan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos de monitoreo y fiscalizacion, en forma técnica v profesional de apoyo a las Direcciones Regionales y
Subregionales, tomando como base las funciones establecida en el Reglamento Organico interno (RO} y el cumplimiento a los abjetivos
v politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, def buen desempefio de la misma;

2. Elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual del Departamento bajo su responsabifidad;

3. Apoya en formo activa o planificacion de la Direccion de Industria y Comercio Forestal;

4. Elaborar y/o actualizar ef plan de monitoreo y fiscalizacion de empresas forestales anualmente;

5. Coordinar con las Direcciones Regionales y Subregionales el apoyo en la implementacion del plan de monitoreo y fiscalizacion de
empresas forestoles;

6. Desarrollar estrategias para ef monitoreo v fiscalizacion de empresas forestales;

7. Participar a requerimiento del Director en la eloboracion de instrumentos de planificacidn Institucional;

8. Coordinar con las Direcciones Regionales y Subregionales el monitoreo y fiscalizacion de empresas forestales, informando y
documentando la produccion, movimiento y consumo de productos forestales de las empresas forestales;
9. Elgborar y actualizar manuales, instructivos, inherentes a fo temdtica def Departamento;

10. Monitorear analizar y dar sequimiento de manera permanente el Sistema Electrdnico de Informacion de Empresas Forestales (SEINEF)
y dar sequimiento a las alternativas generadas por lo misma;

11. Identificor y documentar empresos forestales que no reportan movimientos trimestrales a través del SEINEF y coordinar acciones de
sequimiento con Direcciones y Subregiones;

12. Coordinar con arganizaciones pertinentes para implementar directrices innovadoras en fa trazabilidad legal de productos forestales,
en las empresas forestales;

13. Coordinar acciones de monitoreo y/o fiscalizacidn con las Direcciones Regionales y Subregionales, el sequimiento a informacion de
empresas forestales y alternativas generadas;

14, Integrar las comisiones en fas que se le designe;

15. En coordinacidn con la Unidad de TIC’s velar por el buen funcionamiento y administracion del SEINEF dando seguimiento a las
actualizaciones y mejoras del SEINEF;

16. Coordinar, monitorear y evaluar periodicamente ol personal @ su cargo;

17. Coordinar acciones con los Departamentos de la Direccion de Industria y Comercio Forestal;

18. Asiste al Director Industria y Comercio Forestal en la preparacion de la informacién que debe ser remitida, tanto a lo interno del INAB
como a o externo de éste;

19. Promueve, dentro del personal a su cargo, un ambiente de trabajo que motive mejorar el desempefio de cada uno de ellos;

20. Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilided de la informacién administrativa, técnica y de cualguier indg
dentro de la Institucion;

21. Promover lo equidad de género;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificarente con pueblos indigenas; y,
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA

. opc Bl s

Educacion farmal

Pensum Cerrado en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Un {01} afio de experiencia dentro de la {nstitucion en labores relacionadas con el puesto y
administrando personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Normativa forestal vigente.

Reconocimiento de especies forestales.
Manejo de personal, resofucién de conflictos.
Elaboracion de presentaciones,

Redaccion de documentos.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5} afios de experiencia en labores relacionadas con el puesta y administrando personal.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas

Redaccicn de documentos.

| Espafiol

Normativa forestal vigente.

Reconocimiento de especies forestales.
Manejo de personal, resolucidn de conflictos.
Elaboracion de presentaciones.

Inglés {preferente dominio del idioma}

Disponibilidad de horario y
para viajar

indispensable

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacion a resultados
Orientacion o fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE MONITOREO Y FISCALIZACION DE EMPRESAS FORESTALES Y ADUANAS
Clasificacion Profesional Escala | Profesional |

Coardinacion f Direccidn /

Unidad / Region

Departamento / Subregién /

Coordinacidn

Seccidn / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiistica

donde se uhica el puesto

lefe Inmediato | fefe{a) Monitoreo de Empresas Forestales

Supervisaa | »  Técnicof{a) VIl del Sistema Electrdnico de Informacion de Empresas Forestales

Direccion de industria y Comercio Forestal

Monitoreo y Fiscalizacion de Empresas Forestales y Aduanas

Dependerd de la ubicacion asignada

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos refacionados con las funciones
y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos y politicas institucionales. Siendo responsable ante ef Jefe(a)
inmediato del cumplimiento de sus funciones.

1. Asiste al fefe del Departamento de Monitoreo de Empresas Forestales en la elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan Operativo
Anual del Departamento;
2. Asiste en forma activa af lefe def Departamento, en fa planificacion de las actividades del Departamento de Monitoreo de Empresas
Forestales;
3. Participa a requerimiento del Jefe del Departamento, en lg elaboracidn de instrumentos de planificacidn nstitucional;
. Apoyar en la elaboracion y actualizacion de manuales, instructivos, ete., inherentes a fa temdtica del departamento.
5. Asiste af tefe del Departamento, en la preparacidn de la informacion que debe ser remitida, tanfo o fo interno def INAB como a lo
externo de este;
6. Orientar asistir y apayar a fas Direcciones Regionales y Subregionales en ef tema de Monitoreo y Fiscalizacion de Empresas Forestales
Aduanas y Puertos;
7. Realizar trazabilidad de empresas forestales en el SEINEF y realizar fas notificaciones a las Direcciones Regionales y Subregionales en
cuando se detectan posibles anomalias en el Sistema;
8. Apoyar las capacitaciones a técnicos del INAB y propietarios de empresas forestales relacionadas a SEINEF, Normativa Forestal, bajo el
muarco de legalidad;
8. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;
10. Promover la equidad de género;
11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
12. Otras actividudes gue le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

£a
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' CION Y EXPERIENCIA

Educacion formal

Cierre de pensum en las carrergs de Licencioturag Forestal, Ambiental, Agronomfa en Recursos Naturales
Renovables o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Normativa forestal vigente.

Reconocimiento de especies forestales.
Resalucion de conflictos.

Habilidad para lo elaboracion de presentaciones.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura como Ingeniero Forestal, Ingeniero Ambiental, Ingeniero Agronomo en Recursos
Naturales Renovables o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conacimiento
especificos

ldiomas

Normativa forestaf vigente.
Reconocimiento de especies forestales.
Resolucion de conflictos.

Habilidad para la elaboracion de presentaciones.

Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

tacio,

Orien

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion a resuftados
Orientacion a la cafidad
Trabajo en equipo

af cliente Compromiso con la fnstitucion
Bdsqueda de informacion

Innovacion
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TECNICO(A) VIl DEL SISTEMA ELECTRONICO DE INFORMACION DE EMPRESAS FORESTALES
Clasificacion Técnico Escala | Técnico Vil

Coordinacion f Direccion /

Unidad / Regién

Departamento / Subregion /

Coordinacion

Seccion / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Linglistica

donde se ubica el puesto

Nombre del puesto

Direccion de Industric y Comercio Forestaf

Monitoreo y Fiscalizacion de Empresas Forestales y Aduanas

Dependerd de la ubicacion asignada

lefe Inmediato | Encargado{a) | de Monitoreo y Fiscalizacion de Empresas Forestales y Aduanas
Supervisaa| e  Ninguno

Reafz Cﬁw‘dades de asistencia n ef :'ter:rm’o de Informacion Forestal —SEINEF-, tmado como base fos objetivos
institucionates. Siendo responsable ante Encargado(a) | de Monitoreo v Fiscalizacion de Empresas Forestales y Aduanas del cumplimiento
de sus s,

Dar seguimiento af funcionamiento del Sistema Electrénico de Informacion Forestal SEINEF;

Generar informacion estratégica sobre ingresos y egresos de fas Empresas Forestales a través del SEINEF:

Proponer mejoras al SEINEF segun las necesidudes que se determinen en las mejoras para su funcionamiento;

Proponer mejoras af proceso de estudios para la determinacion de rendimiento de las empresas forestales;

Participar en la ejecucion de estudios, proyectos e investigaciones relacionados a la industria forestal;

Generar informacion estratégica sobre maquinaria, procesos industriales y productos forestales;

Elaborar informes técnicos sobre estudios, proyectos e investigaciones ejecutadas;

Fomentar y participar en eventos de industrializacion de productos forestales, giras, ferias, intercambio de experiencias, etc.;

Praponer mejoras para la innovacion y diversificacidn de productos forestales;

Asesoria y orientacion en temas relacionados a fa industria forestal;

. Mantener la confidenciofidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generado
dentro de la Institucion;

12. Promover la equidad de género;

13. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

14. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

Qo NO RN
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Séptimo semestre en Ingenieria Industrial o carrera afin.
Experiencia laboral | Un (1) afo de experiencia dentra de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.
Industrializacion y comerciglizacion de productos forestales.
Andlisis de maquinaria, procesos y productos industriales.
Otros estudios o conocimiento | Identificacion de oportunidades en innovacion y diversificacion de productos,
especificos | Capacidod de redactar informes.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo de Licenciatura en Ingenieria industrial o carera afin,
Experiencia laboral | Dos (2} afios de experiencia en fabores relacionadas con el puesto.
industrializacicn y comercializacion de productos forestales.
Andlisis de maquinaria, procesos y productos industriales.
Otros estudios o conacimiento | identificacion de oportunidades en innovacion y diversificacidn de productos.
especificos | Capacidad de redactar informes.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas | Espafof

Disponibilidad de horario y
para viajar
__Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

indispensable

Orfentacion al cliente Compromiso con la institucion
Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo




COOPERACION SECTORIAL




££€ | euiBed

20T OYINI
TYI40LI3S NOIZDVHId00D A NOIDWNIGHO0D 30 NQIZIIHId
$0153Nd 30 VNV DINVOHO




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH

PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Version 09

weimmse L@

inab

Fech
-INAB-  Fechade | o004
implementacion

Nombre del puesto | DIRECTOR(A) DE COORDINACION Y COOPERACION SECTORIAL

Clasificacién Direccidn | Escala Direccion Vi

Coordinacién / Direccidén /

Unidad / Regidn Direccion de Coordinacion y Cooperacion Sectoria

Departamento / Subregidn /

. LN fi
Coordinacion 0 apiica

Seccion / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

dondeseubicasl puesto Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Subgerente

o Secretariofo) | de Coordinacion y Cooperacion Sectorial
o Delegado(a) IV Juridicofa)

lefefa) de Gobernanza Forestal

lefefa) de Andlisis y Planificacicn Sectorial

Jefe(a) de Cooperacion Externa y Preinversion Forestal
*  Jefefa) de Cambio Climatico

Supervisa a

* & @

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades para consensuar ef desarrollo forestal y ambiental, mediante ef
andalisis, estudio y proyeccién de politicas, estrategias y propuestas de instrumentos de politica publica con seguimiento y evaluacion en un
escenario incluyente y participative interinstitucional e intersectorial.

i

11

12,

13.
i4.
15.
16.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarroflan en la Direccidn a su cargo, orfentadas a
Jortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgadnico
Interno (RO} v el cumplimienta a los objetivos v polfticas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia def buen desemperio de
fa misma;

. Dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividodes técnicas de la Direccién de Coordinacion y Cooperacion Sectorial, de acuerdo con las

politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva y ef Mecanismo de Coordinacion Sectorial que se tenga definido
en materia de bosques, siendo responsable ante ésta por ef correcto y eficaz funcionamiento de lo Direccion de Coordinacion y
Cooperacion Sectorial {basada en INAB);

. Identificar y dirigir las acciones de coordinacion intersectorial y extra sectorial, derivadas de la gestion de integracidn sectorial que

demanda la gestion forestal en el pais, por medio de los Departamentos a su cargo;

. Promover la coordinacion de las acciones de apoyo v fortalecimiento a las instancias, foros o espacios de didlogo, del sector forestal

{mesas de concertacion, foros temdticos, entre otros);

. Impufsar ta coordinacion de la gestidn de cooperacion técnica-financiera nacional e internacional para fortalecer las actividades y

necesidades institucionales y de los grupos de interés del sector forestal;

. Coordinar con las instituciones del sector forestal las acciones del disefio, implementacion y sequimiento a fa politica forestal, a través

def Departamento correspondiente;

. Promover la coordinacion de acciones institucionales retacionadas al foro nacional e internacional de bosques y cambio climdtico y el

fortalecimiento de la gobernanza forestal;

. Consolidar, validar y presentar oportunamente el plan operativo anual de la Direccion a su cargo;
. Coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos técnicos administrativos;
. Coordinar la presentacion de los informes de avance de actividades def Plan Operativo Anual de cada departamento a st cargo y

consolidar la presentacion del avance de la Direccion; a través def Sistema de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional;
Coordinar fa efaboracion y presentacion de informes de los apoyos financieros y técnicos otorgados por arganismos de cooperacion
técnica-financiera;

Elahorar y presentar a las autoridades superiores y otras instancias del Sector Forestal, informes relacionados con fa implementacion
de la Politica Forestal, @ través del Departamento correspondiente;

Autorizar los gastos relacionados con el Fondo Rotativo asignado a fa Direccion a su cargo, cuando apligue;
Autorizar fas solicitudes de gastos necesarios para el funcionamiento de la Direccidn a su cargo, cuando aplique;
DIHQ‘H’ y supervisar las amwdades de los diferentes Programas y Departamentos de fa Direccion @ su cargo;
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17
18.
19,

20.
21.
22.
23.

24.

25,
26.

27.
28.
25,

Atender y presentar la informacion requerida por las instancias superiores en forma oportuna;

Dirigir y coordinar fo elaboracion del plan operativo de la Direccion de Coordinacion y Cooperacion Sectorial y supervisar su ejecucion;
Gestionar lo dotacion de recursos necesarios para ef buen funcionamiento de la direccion a su cargo y velar por el uso correcto de los
bienes y/o recursos asignados;

Promover, dentro del personal a su cargeo, la cultura de trabajo en equipo;

Dirigir fa elaboracion y difusion de material informativo de la temdtica a su cargo;

Asesorar o fa Gerencia, Direcciones Nacionales, Regionales y unidades de la Institucion en fa temdtica a su cargo;

Coordinar la elaboracion y presentacion de informes de los apoyos financieros y técnicos otorgados por organismos de cooperacion
técnica-financiera;

Elaborar y presentar a las autoridades superiores y ofras instancias del Sector Forestal, informes relacionados con fa implementacion
de la Politica Forestal;

Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones;

Mantener la confidencialidad, inmtegridad v disponibilidad de la informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior,
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Titulo universitario en Ciencias Agricolas, Forestales, Bioldgicas, Ambientales o Agroecoldgicas o carrera
afin. Deseahle con nivel de postgrado.

Experiencia laboral

Un (01) afio afos de experiencia en labores dentro de la Institucion, que incluyan administracion de
personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Planificacion, Investigacidn, Ordenamiento Territorial, Recursos Noturaoles, Bosques,
Economia, Politica Publica {recursos naturales).

Formulacion y evaluacion de proyectos, sistemas de informacion (bdsico e interpretacion).
Conservacién y produccion forestal, ordenamiento territorial (cuencas u otra unidad territorial).
Legisiacion forestal-ambiental, desarrollo institucional, formulacion y evaluacion de politicas.
Habilidades de comunicacidn y coordinacion sectorial e infersectorial, en temas de bosgues.

Alta capacidad de ondlisis, reflexive, responsable, probo, habifidad para diagnosticar y solucionar
problemas. Excelentes relaciones interpersonales, iniciativa y fiderazgo.

Criterio prapio y seguridad en sf mismo, comprometido con su trabajo.

Etica profesional, adaptacion y flexibilidad.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Sociologia,

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion farmal

Titulo de Licenciatura en Ingenieria Forestal, Agrdnomo en RNR, Agronomo, Profesional universitario
vinculado @ bosques y politica publica forestal o carrera afin. De preferencia con postgrado.

Experiencia laboral

Ocho (8] afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto y administracion de personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Mcrnejo eﬁ'mz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Planificacion, Investigacidn, Ordenamiento Territorial, Recursos Naturales, Bosques, Saciologia,
Economia, Politica Publica (recursos naturdales).

Formulacion y evaluacion de proyectos, sistemas de informacion (basico e interpretacion).
Conservacion y produccion forestal, ordenamiento territorial (cuencas u otra unidad territorial).
Legisfacion forestal-ambiental, desarrollo institucional, formulacion y evaluacion de politicas.
Habilidades de comunicacion y coordinacidn sectorigl e intersectorial, en temas de bosques.

Alta capacidad de andlisis, reflexivo, responsable, probo, habilidad para diognosticar y solucionar
problemas. Excelentes relaciones interpersonales, iniciativa y liderazgo.

Criterio propio y sequridad en s{ mismo, comprometido con su trabajo.

Etica profesional, adaptacion y flexibilidad.

Manejo de archivo y catalogacion. Manejo de base de datos.

Espanof

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion af cliente

Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion o fo calidad Impacto e influencia
Trabajo en equipo Innavacion

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico
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SECRETARIA(O) | DE COORDINACION Y COOPERACION SECTORIAL

Clasificacion Oficinista Escala | Secretarial |

Coordinacion / Direccidn /

= .. | Direccidn de Coordinacion y Cooperacion Sectorial
Unidad / Regidn I eapeiaE)

Departamento [ Subregion /

N fi
Coordinacién | ' CP"<Y

Seccion f Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

5 Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P 4

lefe Inmediato | Director{a) de Coordinacion y Cooperacion Sectorial

Supervisaa| e  Nihguno

Realizar actividades secretariales tales como: administrar agenda, logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar,
analizar, revisar y organizar documentos impresos y electronicos, gestionar trémites administrativos internos, atender a otros funcionarios,
empleados o usuarios.

tlevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Jefe inmediato;

informar ol jefe inmediato(a), sobre las reuniones, citas, compromisos programados;

Brindar atencion v apoyo a clientes internos y externos de la institucion;

Recibir, sellar, distribuir, archivar y lfevar el control de ingreso y egreso de lo correspondencia de la oficina donde sea asignadafo);

Reproducir y/o escanear documentas requeridos por oficina donde sea asignada{o);

Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la oficing donde sea asignadafo);

Coordinar la logfstica de comisiones de trabajo del personal de fa oficina donde sea asignada(o) solicitando los vidticos respectivos;

Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficing donde sea asignada{o);

Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficing donde sea asignada{o), asi como ta preparacion de material escrito y digital;

Apoyar en los registros que se realizan en fos sistemas electrénicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros,

cuando aplique;

11. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas;

12. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la Caja Chico, cuando aplique;

13. Apoyar af Delegado Administrativo en la elaboracidn de facturas y facturas de privativos, cuando aplique;

14. tlevar ef control y distribucion de combustible de la oficing donde esté asignada, cuando aplique;

15. Llevar ef controf de los materiales y suministros de fa oficing donde sea asignada(o), cuando aplique;

16. Manejor las bases de los documentos y expedientes de la oficing donde sea asignada;

17. Recibir y enviar cuadros de soficitud de partida presupuestaria cuando aplique;

18. Notificar a fos usuarios gue se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se emitan;

18. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccidon de Emisiones, cuando aplique;

20. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

21. Promover la equidad de génerg;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,

23. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

H
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la Institucion, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excef, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Secretarfa bilinglie u oficinista.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labores secretariales.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

[ Espao!

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Disponibilidad de horari? ¥ Indispensable
para viajar

_Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacion a resuttados
Orientacion a o calidad

Trabajo en equipo

No indispensoble

Compromiso con lg institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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Nombre del puesto | DELEGADO{A} IV JURIDICO{A)

Clasificacion Profesional | Escala Profesional IV
oordinacion f Direccid . L, . .
& _l ; ecao‘n' / Direccion de Coordinacién y Cooperacion Sectorial
Unidad / Regidn

Departamento / Subregién /

Coordinacién Naan

Seccion / Parque / Finca | Mo aplica

Comunidad Lingiiistica

- I3 derd de | icacio ignadi
e n— ependerd de la ubicacion asignada

lefe Inmediato | Director{a) de Coordinacidn y Cooperacion Sectorial

Supervisaa| = Ninguno

Coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al
puesto, tomando como base los objetivos institucionales, siendo responsable ante Director de Coordinacicn y Cooperacion Sectorial def
cumplimiento de sus funciones,

1. Apoyar y orientar legalmente al personal de fas Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales y Coordinacién Técnica;
2. Asistir y diligenciar todos fos procesos y procedimientos fegales y administrativos realizados por la institucién;

3. Capacitar af personal, actores del sector forestal y ambiental y actores del sector justicia, cuando le sea requerido por el Director de
Coordinacion y Cooperacién Sectorial o por ef Director{a} de Asuntos Juridicos;

4. Interposicidn, contestacion, diligenciamiento, asistencia a audiencias, auxilio, direccion y procuracidn de toda clase de procesos,
procedimientos y acciones en materias civil, penal, laboral, administrativo y constitucional en los que INAB forme parte, y que por razon
del territorio deban sustanciarse;

5. Llevar registro, sequimiento, control y estadisticas de los expedientes administrativos, en los que intervenga;

6. Revisar contratos, convenios o cualquier tipo de documentacion fegal previo a formalizarse en fa Institucion;

7. Coordinar con lo Direccin de Asuntos luridicos los criterios y andlisis aplicables en materia legal dentro de los procedimientos
Administrativos o Jurisdiccionales;

8. Actuolizar de forma mensual la base de datos de Denuncias y Procesos Judiciales;

9. Atender fas funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccidn de Emisiones;

10. Asistir @ las reuniones de Delegados juridicos Regionales convocadas por la Direccion de Asuntas Juridicos;

11. Prestar ef apoyo a las distintas Direcciones Regionales para la gesticn de expedientes administrativos o diligencias Judiciafes, en caso
Sea necesario;

12. Revisar fa documentacién legal de las solicitudes gue se presenten y emitir el dictamen correspondiente;

13. Revisar los informes de avaliios, peritajes y otros a requerimiento del Ministerio Publico, Organismo Judicial, Municipalidades y otras
autorfdades competentes;

14. Emitir Dictamen luridico de los expedientes administrativo que se tramitan en las Regiones y Subregiones, en caso sea necesario;

15. Acompafiar y asesorar al personal de fas Regiones y Subregiones en las diligencias del Ministerio Publico y del Organismo Judicial;

16. Desempefiar las actividades delegadas en el mandato judicial otorgado para el efecto;

17. Noftificar o los usuarios cualguier documentacion o Resolucién Administrativa generada por el Instituto;

18. Mantener fa confidencialidad, integridod y disponibifidad de la informacion administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de la Institucidn;

19. Promover la equidad de género;
20. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
21. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.
Experiencia laboral | Un {01) affo de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con ef puesto.
Otros estudios o conocimiento | Legislacion y normativas forestales v ambientales.
especificos | Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.
Experiencia laboral | Cinco (5] afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto
Otros estudios o conocimienta | Legislacidn y normativas forestales v ambientales.
especificos | Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas | spoll'

Di ibilidad de horari
i m.”? 1 Indispensable
para viajar

_Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Crientacion ol cliente Compromisc con la Institucidn
Orientacion a resultados Busqueda de informacicn
Orientacion a lo calidad Innovacion

Trahajo en equipo
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Nombre del puesto | JEFE{A) DE GOBERNANZA FORESTAL
Clasificacién Direccion | Escala Direccion |

Coordinacién / Direccién /
Unidad / Region
Departamento / Subregidn /
Coordinacion

Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Director{a) de Coordinacion y Cooperacion Sectorial

Supervisaa| ®  Responsable de Coordinacion Sectorial para la Legalidad Forestal

Direccion de Coordinacion y Cooperacion Sectorial

Gobernanza Forestal

Depentlera de la ubicacion asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en la Jefatura de Gobernanza Forestal def
INAB, orfentadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base fos objetivos vy politicas institucionales, siendo responsable ante el
Director{a) de Coordinacion y Cooperacion Sectorial del buen desempefio de fa jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarroflan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base fas funciones establecidas en el Reglamento Orgadnico
Interno (ROI) el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante lo Gerencia, del buen desempedio de la
misma;

2. Coordinar e implementar las acciones institucionales de apoyo y fortalecimiento o las instancias o foros de dialogo del sector forestal
{mesas temdticas, mesas de concertacion forestal, foros femdticos, etc.);

3. Coordinar con el Departamento de Comercio Forestal el desarroflo de acciones al fomento de comercio responsable de productos
forestales que mejore la gobernanza en ef sector;

4. Coordinar con fas instituciones que conforman la Mesa Naciona! para Prevenir y Reducir lo Tala llegal en Guatemala, lo implementacion
de fos planes de accion para prevenir y reducir la ilegalidad;

5. Coordinar con los Departamentos de Andlisis y Planificacién Sectorial y, Cooperacién Externa y Preinversién, la generacion de

informacion o instrumentos de apoyo a los foros y mecanismos de coordinacion sectorial/intersectorial;

6. Coordinar con el Departamento de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal, y Social, la implementacidn de acciones
institucionales que mejoren fa gobernanza forestal focaf;

7. Elaborar e implementar ef Plan Operativo del Departamento a su cargo;

8. Coordinar las acciones institucionales de fortalecimiento y seguimiento a fo integracion sectorial;

9

. Capacitar y orientar en temas de fortalecimiento de la gobernanza forestal a los grupos de interés en el sector;

10. Apoyar los mecanismos de coardinacion y dialogo sectorial;

11. Integrar las comisiones en las que se le designe;

12. Coordinar y gestionar la implementacion de planes, estrategias o acciones institucionales para la prevencion y control de la itegatidad
forestal y el fomento a la legalidad forestal;

13. Apoayar ef fortalecimiento de fos mecanismos o instancias de coordinacion y comunicacion sectorial/intersectorial en la identificacion
de necesidades y gestidn de cooperacion técnica-financiera, para el fortalecimiento a sus agendas, que permitan mejorar la gobernanza
en el sector;

14. Fjecutar y documentar las actividades técnicas y administrativas del Departamento;

15. Aplicar y supervisar los controles relacionados con ejecucion financiera, de acuerdo o lineamientos de la Direccidn de Coordinacion y
Cooperacion Sectorial;

16. Gestionar la dotacién de recursos necesarios para el buen funcionamiento del departamento a su cargo y velar por el uso correcto de
los bienes y/o recursos asignados;

17. Representar a la Direccidn de Coordinacion y Cooperacidn Sectorial, al INAB o a los mecanismos de coordinacidn y comunicacion
sectorial, segun designaciones del Director de Coordinacion y Cooperacion Sectorial;

18. Establecer fos archivos documentales de las agendas de los mecanismos de coordinacion y comunicacion def sector forestal; .|

19. Elaborary presentar informes de los temas competencia del departamento o su cargo a sus superiores o instancias que asi o 8!%%,95

20. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indoj

dentro de la Institucion;
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21. Promover la equidad de género;
22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
23. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacién formal | Pensum cerrado de las carreras Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin.

Un (01} afio de experiencia dentro de lg Institucion en fabores relacionadas con el puesto y
administracion de personal.
Formulacion y evaluacion de proyectos.
Planificacidn participativa, computacion, técnicas de redaccion, legislacién forestaf-ambiental,
legisiacion de organizacidn (COCODES).
Otros estudios o conocimiento | Conocedor def sector forestal y de sus mecanismos de comunicacion

especificos | Conocedor de agencias de cooperacion técnica y financiera en materia de recursos naturales (bosqgues).
Experiencia en gobernanza forestol, arganizacion comunitaria y organizacion de eventos.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint}.
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Titulo de Licenciatura en ciencias Agricolas, Forestal, Ambiental o carrera afin.
Experiencia laboral | Cinco {5) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto y administracion de personal,

Formulacion y evaluacion de proyectos.
Planificacion participativa, computacidn, técnicas de redaccidn, legislacion forestai-ambiental,
legislacion de organizacion (COCODES).
Otros estudios o conocimiento | Conacedor def sector forestal y de sus mecanismos de comunicacion

especificos | Conocedor de agencias de coaperacidn técnica y financiera en materia de recursos naturales (bosgues).
Experiencia en gobernanza forestal, organizacion comunitaria y organizacidn de eventos.
Manejo de base de datos.
| Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Experiencia laboral

Idiomas

sporno
Disponibilidad de horarlc_) ¥ HABEeSHGIE
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Pensamiento estratégico

Orientacion o resuftados Liderazgo
Orientacion a la calidod tmpacto e influencia
Trabajo en equipo Innovacién
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RESPONSABLE DE COORDINACION SECTORIAL PARA LA LEGALIDAD FORESTAL
Clasificacion Técnico Escala Técnico Vil
Coordinacion / Direccién
Unidad / Regidn
Departamento f Subregion /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingtistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefefa) de Gobernanza Forestal

Supervisa a . Ninguno

Nombre del puesto

Direccidn de Coordinacion y Coaperacion Sectorial

Gohernanza Forestal

Dependera de la ubicacion asignada

Trabajo técnico que consiste en coordinar las actividades asignadas pora la prevencion y reduccion de la tala ifegal en Guatemala, asi como
las actividades de fomento o la legalidad forestal; dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones
inherentes af puesto, tomuando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el tefefa) de Gobernanza Forestal del
cumplimiento de sus funciones.

1. Identificar en el sector forestal fos distintos mecanismos, actores, foros, asocinciones, etc., que existen y estén operando para prevenir
y reducir la tala ilegal en el pais, asi como fos que estén fomentando fa legalidad en materia forestol, identificando también sus
necesidades e intereses comunes y, su disposicion a participar en iniciativas de sofucion al problema de la tala ilegal,

2. Priorizar fos temas y espacios de participacion, de acuerdo a espacios nacionales e internacionales relacionados con fo temdtica de
fomento o la legalidad forestal y con la prevencién v reduccion de fa tala ilegal;

3. Dar seguimiento af plan de accidn del INAB para prevenir y reducir la tala ifegal,

4. Dar seguimiento a los planes de accién de otras instituciones que conforman la Mesa Nacional para Prevenir y Reducir la Tola Hlegal en
Guatemala;

5. Apoyar las actividades para coordinar el didlogo v agendas de distintas entidodes involucradas en la prevencidn y reduccidn de la tala
ilegal, en el marco def Departamento de Gobernanza Forestal;

6. Identificar actividades e insumos en materia de prevencidn v control de la tafo ilegal, parg la elaboracion del plan operativo def
Departamento de Gobernanza Forestal y de otras entidades afines a la temdatica de fo tala ifegal;

7. Apoyar y fortalecer las acciones que el Departamento de Gobernanza Forestaf presta a fos mecanismos e instancias refacionados con
lo tola ilegal {mesas temdticas, foros, alianzas, etc.) y con el fomento a la legalidad forestal;

8. Obtener, sintefizar y procesar la informacion que necesitan los mecanismos y entidades involucradas en la prevencion y controf de lo
talo ilegal v, fomento a la legalidad forestal, para acciones de incidencia politica basadas en informacion;

9. Apoyar a los mecanismos y entidades involucrados en la prevencion y control de la tala ilegal v, en el fomento a fa legalidad forestal,
en la identificacidn de necesidades de cooperacion técnica-financiera para ef fortalecimiento a sus agendas;

10. Documentar la efecucion de recursos técnicos y financieros que le sean asignados, para la prevencidn y reduccion de la tala ifegal y/o

para fomentar la legalidad forestal;

11. Gestionar los recursos necesarios para fa implementacion del plan institucional para la prevencion y reduccion de la tala ifegal;

12. Eloborar informes sobre ef avance del plan del INAB para prevenir y reducir fa tala ilegal y, sobre el plan interinstitucional;

13. Mantener la confidenciolidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualguier indole generado

dentro de la Institucion;

14. Promover la equidad de género;

15. Promover el trabojo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

16. Otras gctividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A

Educacién formal

Cierre de pensum de carrerg universitaria en Agronomia, Ingenierio Forestal, Biologia v otras carreras
afines.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Crganizacion de eventos, formulacion y evaluacion de proyectos.

Planificacion participativa, técnicas de redaccion, fegislacion forestal-ambiental.

Legistacion de organizaciones, conocedor del sector forestal y de sus mecanismos de comunicacidn y, de
los actores sectoriales.

Conocedor de agencias de cooperacion técnica vy financiera en materia de recursos naturales.
Habilidad para integrar a distintos actores en torno g una funcion especifica.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Agronomia, Ingeniero Forestal, Bidlogo u otras carreras afines.

Experiencia laboral

Cuatra (4) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Organizacion de eventos, formulacion y evaluacion de proyectos.

Planificacion parficipativa, técnicas de redaccion, legistacion forestal-ambiental.

Legistacion de organizaciones, conocedor del sector forestal y de sus mecanismos de comunicacion y, de
los actores sectoriales.

Conocedor de agencias de cooperacion técnica y financiera en materia de recursos naturales.
Habilidad para integrar a distintos actores en torno a una funcién especifica.

Manejo de base de datos.

Di ibilidad de horari
isponibilidad de cranioy dEpersabie
para viajar

ia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busgueda de informacion
Innovacion

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a fo calidad
Trabajo en equipo
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* Nombre del puesto | JEFE(A) DE ANALISIS ¥ PLANIFICACION SECTORIAL

Clasificacién Direcrion | Escala Direccion |

Coordinacién / Direccion /

Unidad / Regién Direccion de Coordinacion y Cooperacion Sectorial

Departamento / Subregion /

. .. | Andlisis v Planificacion Sectorial
Coordinacion 4 i

Seccion f Parque / Finca | No apfica

Comunidad Lingiistica

L o 7 de fa ubicacion asignada
donde se ubica el puesto Epentierde g

Jefe Inmediato | Director{a) de Coordinacidn y Cooperacion Sectorial

Supervisaa| e Fncargadofa) | de Estudios y Planes Sectoriales

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrolian en el Departamento de Andlisis y Planificacién
sectorial del INAB, orientadas o fortalecer los procesos de apoyo tomando como base fos objetivos y politicas institucionales, siendo
| responsable ante el Director(a) de Coordinacidn y Cooperacion Sectorial del buen desempefio de la tefatura a su cargo.

1. Plenificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrolfan en el Departamento a su cargo, orientadas
o fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgénico
Interno (ROI) y ef cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, def buen
desempefio de fa misma;

2. Conformar ta comision de acompafiamiento interinstitucional para la construccion de escenarios de desarrofio del sector en el mediano

y largo plazo para la toma de decisiones;

Definir e implementar mecanismos de acompafiamiento y dialoge con actores claves para la implementacion, evaluacion, monitoreo

y/o actualizacion de la politica de forestal;

Coordinar la identificacién de actividades e insumos para la efaboracicn del Plan Operativo del Departamento y supervisar su ejecucion;

Dar sequimiento a los planes, programas y estudios de sector forestaf;

Coordinar fa sintesis y procesamiento de la informacion estratégica para acciones de incidencia politica del sector forestal;

Coordinar fa sistematizacion de estudios y andlisis de informacion del sector forestal, en apoyo a los mecanismos o foros de coordinacion

sectorial/intersectorial, para acciones de incidencia polfitica;

Apoyar y facilitar @ fos mecanismos de cooperacién informacicdn técnica en la ejecucion de acciones de desarrollo del sector forestal;

8. Ejecutar y documentar las actividades técnicas y administrativas del Departamento;

10. Gestionar la dofacion de recursos necesarios para el buen funcionamiento del departamento a su cargo y velar por el uso correcto de

los bienes y/o recursos asignados;

11. Integrar las comisiones en las que se le designe;

12. Identificar, evaluar y proponer instrumentos estratégicos necesarios para el desarroflo del sector forestal;

13. Establecer los archivas documentales de los estudios y planes sectoriales y del seguimiento @ la implementacion de fas acciones

contenidas en los instrumentos de planificacidn institucional y de los actores organizados del sector forestal:

14. Efaborary prestar informes de la ejecucion del POA y de fos temas de competencia del Departamento a su cargo;

15. Mantener la confidenciolided, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica v de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

16. Promover la equidod de género;

17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

18. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Pensum Cerrado de carreras de Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Profesional universitario

en Ciencigs Politicas, Sociales /Econdmicas, Bioldgicas o carrera afin.

Experiencia laboral | Un (01) afio ofios de experiencio dentro de o Institucidn en labores relacionadas con ef puesto.

Formulacion y Evaluacion de Politicas, Programuas y Proyectos.

Legisfacidn y politica forestal ambiental, legislacion de organizacion (COCODES).

Conocedor del sector forestal y de sus mecanismos de comunicacion.

Conocedor en materia de recursos naturales (bosques), formulacion y conduccion de programas y

proyectos forestales y agroforestales,

Computacion, técnicas de redaccion.

Otros estudios o conocimiento | Conocimiento de indicadores nacionales e internacionales relacionados con bosques y recursos
aspacificos | noturoles.

Conocimiento del sector forestal, realizacion de estudios sobre los temas sectoriafes, formulacion y

evaluacion de politicas e instrumentos de politica forestal.

Administracion Publica, catalogacion, manejo de archivos, redaccion, atencion of cliente, relaciones

interpersonales.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de pagquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Titulo de Licenciatura en Ingenieria Forestal, Agrdnomo en Recursos Naturales Renovables, Agronomo

Educacion formal | o Profesional universitario en Ciencias Politicas, Sociales /Economicas o Bioldgicas (vinculado a bosques

y politica publica forestal) o carrera afin.

Experiencia laboral | Cinco (5} afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto y administracion de personal.

Formutacion y Evaluacion de Politicas, Programas y Proyectos.

Legisiacion y politica forestal ambiental, legislacion de organizacion (COCODES).

Conocedor def sector forestal y de sus mecanismas de comunicacion.

Conocedor en materia de recursos naturales (bosques), formulacion y conduccion de programas y

proyectos forestales y agroforestales.

Computacion, técnicas de redaccion.

Otros estudios o conocimiento | Conocimiente de indicadores nacionales e internacionales relacionados con bosgues y recursos
especificas | naturafes.

Conocimiento del sector forestal, realizacion de estudios sobre Jos temas sectoriales, formulacion y

evaluacién de politicas e instrumentos de polftica forestal.

Administracion Publica, catalogacion, manejo de archivos, redaccicn, atencidn al cliente, relaciones

interpersonales.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Educacion formal

Idiomas | Espariol

Disponibilidad de hora!'ii_a y ThdRpERSEbE
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Crientacion al cliente Pensamiento estratégico
Orfentacion a resuftados Liderazgo
Orientacion a fa calidad Impacto e influencia

Trabajo en equipo Innovacion
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE ESTUDIOS Y PLANES SECTORIALES
Clasificacién Profesional Escala Profesional |

Coordinacidn / Direccion
Unidad / Regidn

Direccian de Coordinacion y Cooperacion Sectorial

Departamento / Subregion /
Coordinacidn

Andalisis y Planificacion Sectorial

Seccion / Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefe{a) de Andlisis v Planificacion Sectorial
Supervisaa| e

Dependera de la ubicacion asignada

Ninguno

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar fos actividades asignadas, dando seguimiento a todos fos procesos refacionados
con las funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base fos objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a)
de Andlisis y Planificacion Sectorial del cumplimiento de sus funciones.

1. Apoyar en la conformacion de la comision de acompafiamiento interinstitucional para la construccion de escenarios de desarrollo del
sector en el mediano y largo plazo para la toma de decisiones;

2. Apoyar en la definicion e implementacion de mecanismos de acompafiamiento y dialogo con actores claves parg fa implementacidn,
evaluacion, monitoreo y/o actualizacidn de la politica de forestal;

3. Identificar las actividades e insumos para la elaboracion del Plan Operativo del Departamento en el tema de estudios y planes
sectoriales;

4. Dar seqguimiento a los planes, programas y estudios de sector forestal;

5. Generar informacion estratégica para acciones de incidencia politica del sector forestal;

6. Apoyar en lo sistematizacion de estudios y andlisis de informacicn del sector forestal, en apoyo @ los mecanismos o foros de
caordinacion sectorial/intersectorial, para acciones de incidencia politica;

7. Apovary facilitar a los mecanismos de cooperacion informacion téenica en la ejecucidn de acciones de desarrollo def sector forestal;

. Documentar las actividodes técnicas y administrativas def Departamento;

9. Establecer los archivos documentales de fos estudios y planes sectoriales y del sequimiento a la implementacion de las acciones

contenidas en los instrumentos de planificacion institucional y de los actores organizados def sector forestal;

Coordinar el seguimiento y actualizacion de cuenta bosques;

Elaborar y prestar informes de lo efecucion del POA y de los temas de competencia del Departamento;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas, y,

Otros actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

Ga

10.
11
12.

13
14.
15.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Pensum Cerrado de carreras de Ciencias Agricolas, Recursos Naturales, Forestales, Ambientales o
carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores refacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Investigacion, formulacidn y evaluacion de proyectos.

Planificacion estratégica y territorial.

Planificacion estratégica y participativa.

Estado del sector forestal y necesidades de informacion

Computacidn, técnicas de redaccion, legistacion forestal ambiental.

Conocedor del sector forestal y de sus mecanismos de comunicacion.

Conocedor de agencias de cooperacion técnica y financiera en materia de recursos naturales (bosques),
estudios sectariales.

Experiencia en planificacion estratégica v habifidad para integrar a distintos actores en lo elaboracion
de instrumentos de politica forestal

Investigacion y conocimiento de metodologias para la realizacidn de estudios sectariales.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Clencias Agricolas, Recursos Naturales, Forestales, Ambientales, Biologia o
carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4] afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o canocimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espa!

investigacidn, formulacidn y evaluacion de proyectos.

Planificacion estratégica y territorial.

Planificacion estratégica y participativa.

Estado def sector forestal y necesidades de informacion

Computacion, técnicas de redaccidn, legislacion forestal ambiental.

Conocedor del sector forestal y de sus mecanismos de comunicacion.

Conocedor de agencias de cooperacion técnica y financiera en materia de recursos naturafes (hosgues),
estudios sectoriales.

Experiencia en planificacion estratégica y habifidad para integrar o distintos actores en la elaboracion
de instrumentos de politica forestal

Investigacion y conocimiento de metodologias para la realizacion de estudios sectoriafes.

Muanejo de base de datos.

Di ibilidad de h i
sponiiiiidad de ora.ru‘)y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Crientacion

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion o resuftados Busqgueda de informacidn
Orientacicn o fa calidad Innovacion

Trabajo en equipo

al cliente Compromiso con la Institucion
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Nombre del puesto | JEFE(A) DE COOPERACION EXTERNA Y PREINVERSION FORESTAL

Clasificacion Direccion | Escala | Direccion |

Coardinacién / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento f Subregion /
Coordinacién

Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Direccion de Coordinacion y Cooperacion Sectorial

Cooperacidn Externa y Preinversién Forestal

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Director{a) de Coordinacidn y Cooperacidn Sectorial

e FEncargadofa) | de Cooperacion Externa

Supervisaa | s  Encargado(a) ! de Preinversion Forestal

*  Responsable de la Formulacidn de Proyertos Sectoriales

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evafuar y supervisar fas actividades que se desarroflan en el Departamento de Cooperacion Externg
y Preinversion Forestal, orientadas o fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante el Directorfa) de Coordinacion y Cooperacion Sectorial del buen desempefio de fa Jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base fas funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (ROI) y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante lo Gerencia y Subgerencia, del buen
desempefo de la misma;

2. Coordinary apoyar el disefio, formulacion, sequimiento, monitoreo y evaluacion de proyectos para ef fortalecimiento institucional;

3. Gestionar ante fos organismos de cooperacion internacional y nacional el apoyo requerido para implementar los proyectos de fa
Institucion;

4. Gestionar con SEGEPLAN el apoyo de la cooperacion bilateral v multilateral, y la ejecucidn de proyectos en el Sistema de Gestion,
Ejecucion y Andlisis de la Cooperacion internacional -SIGEACH-;

5. Coordinar las acciones del Departamento de Cooperacion Externa y Preinversion Forestal;

6. Coordinar el desarrollo de estrategias de participacion e incidencia institucional en los espacios internacionales de mayor importancia
en ef dmbito forestal;

7. Coordinar y dar sequimiento a los informes de avance de los Programas y proyectos de la Institucion efecutados con fondos de fa
cooperdcion externa;

8. Administrar el Sistema de Cooperacion Institucional del INAB;

9. Coordinar el seguimiento y evaluacion de fos instrumentos o mecanismos de cooperacion suscritos por el INAB;

10. Coordinar y dirigir la formalizacion de alignzas institucionales;

11. Integrar fus comisiones en las que se le designe;

12. Orientar y apoyar o fas Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades en la gestion de apoyo técnico y financiero ante instancias de

cooperacion nacional e internacional;

13. Desarroflar y dar seguimiento a la cartera de proyectos de la Institucidn;

14. Elaborar, implementar y supervisar ef POA del Departamento de Cooperacion Externa y Preinversion Forestal,

15. Elaborar v presentar informes refacionados con fa temdtica a su cargo;

16. Facilitar los procesos de comunicacion;

17. Fungir como enlace institucional ante instancias relacionadas con lo cooperacion externa;

18. Identificar fos principales espacios internacionales entorno a bosques en donde el INAB debe tener mayor incidencia;

19. Evaluar fa implementacion de los acuerdos internacionales en materia de bosques y de competencia institucional;

20. Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibifidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualguier indole generada

dentro de la Institucion;

21. Promover lo equidad de género;

22. pPromover el trabafo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

23. Otros actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y Expfm.-_-wcm "OPCION A

Educacion formal

Pensum Cerrado de carreras de Ciencias Agricolas,
Econdmicas, Relaciones Internacionales o carrera afin.

Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas,

Experiencia laboral

Un (01) afic de experiencia dentro de lo Institucion en labores relacionadas con el puesto y
administrando personal,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Cursos en Formulacion y Evaluacién de Proyectos, en gestion y cooperacion (deseable).

Conocimiento de fas fuentes y mecanismos de cooperacidn nacional e internacional y de formufacion de
propuestas de cooperacicn.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint}.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas, Economicas,
Relaciones Internacionales o carrera afin,

Experiencia laboral

Cinco (5) afios en labores relacionadas con el puesto y Gestionando fondos de la Cooperacidn Externa.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Munejo eficaz de paquetes de Ofﬁc {Word, Excel, PowerPoint).

- Espr:mof
Inglés (preferente dominio del idioma)

Cursos en Formulacién y Evaluacion de Proyectos, en gesticn y cooperacion (deseable).

Conocimiento de las fuentes y mecanismos de cooperacion nacional e internacional v de formulacion de
propuestas de cooperacion.

Manejo de base de datos.

para viajar

Disponibilidad de horario y

Indispensable

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico

Orientacion af cliente

Orientacidn a resuftados Liderazgo
Orientacion a la cafidod Impacto e influencia
Trabajo en equipo Innovacion
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Nombre del puesto | ENCARGADO{A) | DE COOPERACION EXTERNA

Clasificacion Profesional Escala Profesional |
Coordinacién / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregidn /
Coordinacion
Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefefa) de Cooperacion Externa y Preinversion Forestal

Supervisaa| =  Ninguno

Direccion de Coordinacién y Cooperacion Sectorial

Cooperacion Externa y Preinversion Forestal

Dependerd de la ubicacion asignada

Planificar, orgonizar y coordinar, las actividades de cooperacin externa que se implementen en el Departamente de Cooperacion Externa
y Preinversion Forestal, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando
como base {os objetivas institucionales. Siendo responsable ante el lefe(a) de Cooperacion Externa y Pre inversion Forestal del cumplimiento
de sus funciones

1. Coordinar los procesos para el establecimiento de instrumentos de cooperacion con organizaciones o instituciones nacionales o
internacionales;
2. Dar seguimiento a los alianzas institucionales establecidas o través de mecanismos formoles {convenios, acuerdos, etc. )
3. Gestionar ante instancias de cooperacion externas el apoyo a proyectos institucionales;
4. Identificar espacios de participacidn institucional para incidencia en fos espacios internacionales de mayor importancia en ef ambito
forestal;
. Apovyar el desarrollo de estrategias de participacion institucional para una mayor incidencia en los espacios internacionales en ef dmbito
forestal;
. Integrar informes de las alianzas institucionales y de la participacion del INAB en foros o eventos internacionales en materia de bosques;
. Integrar informes sobre la ejecucion de la cooperacion externa con que cuenta la Institucion;
. Desarrollar fa propuesta de POA del Departamento de Cooperacion Externa;
. Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados en foros o espacios internacionales relacionados con los bosques y en los que el INAB
adguiere compromisos;
10. Coordinar con Departamento financiero del INAB, temas relacionados con fa asignacion y/o ejecucidn presupuestaria de fondos
provenientes de la cooperacion externa;
11. Establecer mecanismos para un adecuado acompofiamiento y relacion con las diferentes entidades de cooperacion a nivel nacional e
internacional;
12. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
13. Promover la equidad de género,
14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
15. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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inab Version 09

Muwtemela

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Cierre de pensum de carrera universitaria en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales ©
Agroecoldgicas, Clencias Econdmicas, Relaciones Internacionales o Politélogo.
Experiencia laboral | Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.
Estudios refacionados con fa gestion y negocfacion de cooperacion.
Otros estudios o conocimiento | En mecanismos de Cooperacitn Nacional e Internacional y habilidades para la negociacion.
especificos | Manejo de base de datos.,
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencigs Agricofas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas, Ciencias
Econdmicas, Refaciones Internacionales o Politélogo.
Experiencia laboral | Cuatro (4] afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Estudios relacionados con la gestion y negociacion de cooperacion.
Otros estudios o conocimiento | £n mecanismos de Cooperacion Nacional e internacional y habitidades para la negociacion.
especificos | Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Educacian formal

Espaiiol

Idioriids Inglés (preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion ol cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion
Trabajo en equipo
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ENCARGADO(A)} | DE PREINVERSION FORESTAL
Clasificacién Profesional Escala Profesionaf |
Coordinacién / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto

Nombre del puest

Direccion de Coordinacion y Cooperacion Sectorial

Cooperacidn Externa y Preinversion Forestal

Dependera de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Jefe{a) de Cooperacidn Externa y Preinversion Forestal
Supervisaa| ®  Ninguno

Planificar, arganizar y coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados
con las funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base fos objetivos institucionales. Siendo responsable ante ef lefefa)
_de Cooperacion Externa y Prefnversion Forestal def cumplimiento de sus funciones.

1. Establecer la formulacion, actualizacion, gestion y ejecucién de la cartera de proyectos en base a las necesidades institucionales de
cooperacion externa;
2. Orientar y asesorar o tas Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades def INAB en la construccidon de propuestas que atiendan fo
sofucion de problemas de desarrollo forestaf regional o nacional,
3. Desarrollar instrumentos de manitoreo evafuacion de proyectos efecutados con fondos de cooperacion externa;
4. Coordinar con el Departamento Financiero temas de efecucion presupuestaria de fondos de cooperacion;
5. Elaborar informes de ejecucion de proyectos de cooperacion externa;
6. Desarrollar estrategias de participacion e incidencia en los espacios internacionales de mayor importancia en el ambito forestol;
7. Participar en fa elaboracidn y ejecucién del POA del Departamento de Cooperacién y Preinversion Forestal;
8. Establecer e implementar mecanismos para el adecuado acompafiamiento y relacidn con las diferentes entidades de cooperacidn a
nivef nacional e internacional;
9. Evaluar lus efecuciones financieras y técnicas de proyectos de cooperacién en efecucion v/ o finalizados;
10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica v de cualguier indole generada
dentro de lo Institucion;
11. Promover la equidad de género;
12. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
13. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE N
Version 09
BOSQUES
-INAB- i
implementacion €ro

" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Cierre de pensum en carrera universitaria en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o
Agroecoldgicas, Econdmicas, Relaciones Internacionales.

Experiencia labaral

Un (01) afio de experiencia dentro de la institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Formulacion y evaluacion de proyectos.
Manejo de hase de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas, Econdmicas,
Relaciones Internacionales.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en fabores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento

Formulacion y evafuacion de proyectos.
Manejo de base de datos.

ifi
espectiicos Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
Idiomas | Espaiiof
Disponibilidad de horarl? ¥ Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Crientacion a resuftados
Orientacion a la calidad

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Bsqueda de informacion
Innovacion

Trabajo en equipo
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION DE PROYECTOS SECTORIALES
Clasificacion Técnico Escala Técnico Vil
Coordinacidn / Direccion /
Unidad / Region
Departamento / Subregién /
Coordinacidn
Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefefa) de Cooperacion Externa y Preinversion Forestal

Supervisaa| e  Ninguno

Nombre del puesto

Direccion de Coordinacion y Cooperacion Sectorial

Cooperacion Externa y Preinversion Forestal

Dependerd de la ubicacidn asignada

Coordinar fas actividades asignaduas, dando seguimiento e todos fos procesos refacionados con las Junciones y atribuciones inherentes af
puesto, tomanda como base fos objetivos institucionales, Siendo responsable ante ef Jefe(a) de Cooperacidn Externg y Preinversion Forestal
del cumplimiento de sus funciones.

valuacion de las inicia

1. Apoyar la coordinacion, formulacion, e
institucional en apoyo al sector;
2. Apoyar en la actualizacién, gestion y ejecucion de la cartera de proyectos institucionales en atencion a las necesidades sectoriales con
ef apoyo de lo cooperacion externa;
- Caordinar con actores del sector forestal y en alianzas estratégicas, fo gestion conjunta de financiamiento ante la cooperacion externa;
. Caracterizar y diagnosticar problemas, causas y agentes que limitan ef desarroffo def sector e identificar posibles soluciones;
Ejecutar fas actividades técnicas de la Preinversion, de acuerdo a requerimientos institucionales;
- Documentar las actividedes administrativas relativas af puesto y segtin lineamientos del Jefe def Departamento;
. Gestionar lo dotacion de recursos necesarios para el buen funcionamiento de la unidad a su cargo y velar por el uso correcto de fos
bienes y/o recursos asignados;
- Participar en la elaboracion y ejecucion del POA del Departamento Cooperacién Externa de Preinversion Forestal;
9. Administrar bases de datos, archivos digitales y fisices, elaboradas por el Departamento;
10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidod de la informacicn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;
11. Promaover la equidad de género;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
{ 13. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

tivas, programas y proyectos necesarios de implementar, @ nivel
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Educacion formal | Cierre de pensum en Licenciatura de Recursos Naturales, Forestal, Biologia o carrera afin.

Experiencia laboral | Un {1} afio de experiencia dentro de la Institucicn en labores relacionadas con el puesto.

Investigacion, formulacién y evaluacion de proyectos.

Estudios sectoriales forestales, planificacion participativa. Técnicas de redaccion.

Legistacion forestal ambiental, legislacion de organizacidn (COCODES).

Conocedor del sector forestal y de sus mecanismos de comunicacion

Conocedor de agencias de cooperacion técnica y financiera en materia de recursos naturales (bosques),
estudios sectoriofes.

Conocimiento de instrumentos de politica de recursos naturales, especiaimente forestal, métodos de
investigacicn y habilidades pare recopifar informacicn.

Conocimiento de indicadores y métodos de evaluacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal | Titulo de Licenciatura en Recursos Naturales, Forestal, Biologia o carrera afin.

Experiencia laboral | Tres {3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Investigacion, formulacion y evaluacion de proyectos.

Estudios sectoriales forestales, planificacion participativa. Técnicas de redaccidn.

Legisfacion forestal ambiental, legistacion de organizacion (COCODES)..

Conocedor del sector forestal y de sus mecanismos de comunicacion

Conocedor de agencias de cooperacicn técnica y financiera en materia de recursos naturales (bosques),
estudios sectoriafes.

Conocimiento de instrumentos de politica de recursos naturales, especialmente forestal, métodos de
investigacion y habilidades para recopilar informacion.

Conocimiento de indicadores y métodos de evaluacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espariof

Disponibilidad de horario y

i indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orfentacidn of cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion o resultados Busqueda de informacion
Orientacion a fa calidad tnnovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | JEFE{A) DE CAMBIO CLIMATICO

Clasificacién Direccion | Escala Direccidn 1

Coordinacion / Direccién /

Unidad / Regién Direccion de Coordinacidn y Cooperacion Sectorial

Departamento / Subregion /

. . | Cambig Climdtico
Coordinacion

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

p Dependera de fa ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

Jefe Inmediato | Director{a) de Coordinacion y Cooperacion Sectorial

*  Encargadofa) I de Andlisis y Efectos de Cambio Climdtico
Supervisaa| e  Encargadofa)} f de Adaptacion
e Encargado(a) I de Mitigacidn

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en el Departamento de Cambio Climdtico del
INAB, orientadas a fortalecer fos procesos de apoyo tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante el
Directorfa) de Coordinacion y Cooperacion Sectorial del buen desempeiio de la jefatura a su car

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarroflan en ef Departamento a su cargo, orientadas
o fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en ef Reglamento Orgdnico
Interno (ROI) y el cumplimiento a fos objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante ef Director de Coordinacion y
Cooperacion Sectorial, del buen desempefio de la misma;

Disefiar, actualizar y promover la implementacion de fa Agenda Institucional de Bosques y Cambio Climatico;

Elaborar y ejecutar el Plan Operative del Departamento de Cambio Climdtico,

Coordinar la capacitacion del personal técnico del INAB en el tema de cambio climdtico;

Participar en foros nacionales e internacionales de cambio climdtico;

Elaborar y presentar informes de los temas de su competencia requeridos por la institucion u otras instancias nacionales e
internacionales;

Coordinar la participacidn e incidencia institucional en los espacios del dialogo nacional e internacional sobre ef cambio climdtico;
Acompafiar fa elaboracion, seguimiento y supervision de propuestas de proyectos vinculados af cambio climdtico para ser gestionados
ante la cooperacion internacional.

9. Coordinar interinstitucionatmente la busqueda de mecanismos de compensacion de pago por servicios ambientales para proyectos de

beneficiarios de programas de incentivos forestales dentro de la temdtica de cambio climatico (fondo de carbono, fondo verde del clima,
etc.);

10. Integrar las comisiones en las que se le designe;

11. Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar las acciones del personal del departamento a su carge;

12. Elaboracion, efecucidn y seguimiento de propuestas de proyectos vinculodos af cambio climdtico para la cooperacion internacional;

13. Participar coma enlace técnico en los espacios de dialogo nacionales e internacionales referentes al tema del cambio climdtico;

14. Mantener la confidencialidad, integridad vy disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

15. Promover la equidad de género;

16. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

17. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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_EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCIONA

Educacién formal

Cierre de pensum de la carrera en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales, o carrera afin.

Experiencia laboral

Un {01) afic de experiencia dentro de la Institucion que incluya administracién de personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Mapeo forestal, cursos, talleres, y experiencia demostrada en temas de manejo forestal y combio
climdtico.

Muanejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPaint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en ciencias agricolas, ambientales, forestales o carreras afines.

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto que incluyan supervision de personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas

Mapeo forestal, cursos, talleres, y experiencia demostrada en temas de manejo forestol v cambio
climdtico.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Espatiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente

Orfentacion a resuftados Liderazgo
Orientacion a la calidad Impacto e influencia
Trabajo en equipo Innovacion

Pensamiento estratégico
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Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE ANALISIS Y EFECTOS DE CAMBIO CLIMATICO
Clasificacion Profesional Escala | Profesional |
Coordinacién f Direccién f
Unidad / Regién
Departamento / Subregidn /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No apfica
Comunidad Lingliistica
donde se uhica el puesto
Jefe Inmediato | fefe{a) de Cambio Climdtico

Supervisaa| e  Ninguno

Direccion de Coordinacidn y Cooperacion Sectorial

Cambio Climdtico

Dependerd de la ubicacién asignada

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades de andlisis técnico en el drea de andlisis y efectos del cambio
climatico, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos
institucionales. Siendo responsable ante Jefe(a) itico del cumplimiento de sus funcio

1. Farticipar en la elaboracion e implementacion del Plan Operative Anual del Departamento de Cambio Climatico en el marco de sus
competencias;
2. Implementar fas acciones de fa Agenda Institucional de Bosques y Cambio Climdtico en el marco de sus competencias;
3. Coordinar o planificacion y efecucion de acciones institucionales e interinstitucionales de cambio climdtico en los temas de su
competencia;
4. Recopilar, procesar, analizar y presentar informacion sobre riesgos climdticos y sistemas de alerta temprana para su integracién en los
procesos de planificacion o progromas institucionales;
5. Recopilar, procesar, analizar y presentar informacion de la accidn institucional sobre adaptacion, mitigacion y fortalecimiento de
capacidodes para el abordaje def cambio climdtico para su vinculacion con otros sistemas institucionales y sistemas nacionales;
6. Coordinar técnica y logisticamente la realizacidn de capacitaciones institucionales en ef dmbito de su competencia, desde fa perspectiva
de fos bosques;
7. Elaborar y presentar informes/memorias de temas de su competencia;
8. Acompaiiar procesos de eloborocidn e implementacion de acciones, estrategias, programas o proyectos en materig de riesgos
climdticos;
9. Mantener fo confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generado
dentro de la Institucion;
10. Promover la equidad de género;
11. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
12. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

-OPCIONA

Educacion formal

Séptimo semestre de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Ambientales, Forestales o carreras afines

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en lobores forestales.

Otros estudios o conocimiento
especificas

Cursos y talleres en o tematica de manejo forestal v cambio climdtico y mapeo forestal.
Conocimiento de programas o sistemas de manejo de informacidn estadistica.

Manejo de plataformas de comunicacion, trabajo virtual y capacitacién web y mévil.
Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de pagquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Medio Ambiente, en Ciencias Agricolas, Ambientales, Forestales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) aflos de experiencia en labores refacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

sﬁo i

Cursos y talleres en la temdticao de manejo forestal y cambio climdtico y mapeo forestal.
Conocimiento de programas o sistemas de manejo de informacion estadistica.

Manejo de plataformas de comunicacion, trabajo virtual y capacitacién web y mavil.
Manejo de archivo y catalogacion.

Manefo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

inglés (preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

indispensable

Licencia de conducir

Orientacion

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion a resultados
Orientacion a la calidad
Trabajo en equipo

al cliente Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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Nombre del puesto

ENCARGADO(A) [DEABAPTACISN.

Clasificacion

Profesional Escala

Profesional |

Coordinacién / Direccién /
Unidad / Regidn

Direccion de Coordinacion y Cooperacicn Sectorial

Departamento / Subregién /
Coordinacion

Cambio Climatico

Seccién f Parque / Finca

No apfica

Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato

Jefefa) de Cambio Climdtico

Supervisa a

e Ninguno

T

10.
11.
12,

P!amﬁcar orgamzar coordmar dmg:r eva!uar y superwsar fars amwdades técnicas en ef drea de adaptac:on a! Cambro C J’rmar':co, tomando

| coma base los objetivos institucionales siendo responsable ante el Jefefa) de Cambio Climdtice def cumplimiento de sus funciones.

Participar en la elaboracidn e implementacidn del Plan Operativo anual del Departamento de Cambio Climdtico en ef marco de sus
competencias;

Implementar fas acciones de la Agenduo Institucional de Bosques y Cambio Climdtico en el marco de sus competencias;

Coordinar ta planificacion y ejecucion de acciones institucionales e interinstitucionales de cambio climdtica en los temas de su
competencia;

Coordinar con el Departamento de Cooperacion Externa la identificacion de potenciales cooperantes para fmpufsar iniciativas de
adaptacion al cambio climatico,

. Apoyar en la elaboracidn de propuestas/proyectos para la cooperacion internacional, en materia de adaptacion af cambio climatico;
. Coordinar técnica y logisticamente la realizacion de capacitaciones institucionales en el dmbito de adaptacion af combio climdtico,

desde la perspectiva de los bosques;

. Elaboror y presentar informes/memorias de reuniones interinstitucionales y de los temas de su competencia;
. Acompafiar procesos de elaboracion e implementacion de acciones, estrategias, programas o proyectos en materia de adaptacion al

cambio climdtico;

. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de fa Institucion;

Promover fa equidad de género;

Promaover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificarmente con pueblos indigenas; v,
Otras actividades gue le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Séptimo semestre de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Ambientales, Forestales o carreras afines

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores forestales.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Cursos y talferes en la temdtica de manejo forestal y cambio climatico y mapeo forestal.
Manejo de archivo y catalogacién.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licenciatura en Medio Ambiente, en Ciencias Agricolas, Ambientales, Forestales, Biologia o
carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) ofios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Cursos y talleres en la temdtica de manejo forestal v cambio climdtico y mapeo forestal.
Manejo de archive y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espao!
Inglés (preferente dominio del idioma)

Disponikilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion

Orientacion a resuftados Busgqueda de informacion
Orientacion a la catidad Innovacion

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

al cliente Compromiso con la Institucion
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" Nombre del puesto | ENCARGADO(A) | DE MITIGACION

Clasificacion Profesional | Escala Profesional |

Coordinacion / Direccion /

Unidad / Regién Direccion de Coordinacidn y Cooperacion Sectorial

Departamento / Subregion /

20 | Cambio Climdtico
Coordinacidn

Seccion f/ Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiistica

s Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto r i

Jefe Inmediato | Jefe{a} de Cambio Climatico

Supervisaa | e  Ninguno

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ev
como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefefa) de Cambio Climdtico del cumplimiento de sus funciones.
. Desarrollar e implementar el Plan Operativo Anual del Departamento de Cambio Climatico en el marco de sus competencias;
2. Implementar las acciones de la Agenda Institucional de Bosques y Cambio Climdtico en ef marco de sus competencias;
3. Coordinar fa planificacion y ejecucion de acciones institucionales e interinstitucionales de cambio climdtico en los temas de su
competencia;
4. Coordinar con el Departamento de Coopergcion Externa la identificacion de potenciales cooperantes para impufsar inicigtivas de
mitigacion al cambio climatico;
5. Apoyar en la elaboracidn de propuestas/proyectos para la cooperacion internacional, en materia de mitigacion del cambio climdtico;
6. Coordinar técnica y logisticamente la realizacion de capacitaciones institucionales en ef dmbito de mitigacion del cambio climatico,
desde la perspectiva de fos bosques y cobertura forestal;
7. Elaborar el andfisis institucional de potenciales mercados para las transacciones de certificados de carbono forestaf;
. Elaborar y presentar informes/memorias de reuniones interinstitucionales y de los temas de su competencia;
9. Acompafiar procesos de elaboracion e implementacion de acciones, estrategias, programas o proyectos en materia de mitigacion al
cambio climatico,
10. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibitidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
11. Promover la equidad de género;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
13. Otras actividades gue le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

&1
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Séptimo semestre de Licenciatura en Ciencias Agricolas, Ambientales, Forestales o carreras afines
Experiencia laboral | Un (01) afio dentro de la Institucion en labores forestales.
Cursos y talferes en la temdtica de manejo forestal y cambio climatico y mapeo forestal.
Otros estudios o conocimiente | Manejo de archivo y catalogacicn.
especificos | Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de pagquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Titulo de Licenciotura en Medio Ambiente, en Ciencias Agricolas, Ambientales, Forestales, Biologia o
carrera afin.
Experiencia laboral | Cuatro {4) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto.
Cursos y talleres en la temdtica de manejo forestal y cambio climdtico y mapeo forestal.
Otros estudios o conocimiento | Manejo de archivo y catalogacion.
especificos | Manejo de base de dotos.
Aanejo-epoz deayueles de Olfice dloru. Excel b

Educacion formal

-

Espafiof

Idiomas Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir

indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orfentacion al cliente Compromiso con la institucion
Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a la cafidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | DIRECTOR{A} REGIONAL

Clasificacion Direccion | Escala Direccion i

Coordinacidn / Direccion /

B .. | Direcciones Regionales
Unidad / Region i 4

Departamento / Subregion /

.o | Mo aplico
Coordinacion G

Seccion / Parque f Finca | No aplica

Comunidad Lingtiistica

: Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

Jefe Inmediato | Subgerente

e Secretaria{o) I Regional

¢ Delegadof(a) t Administrativofa)

e Delegado(a} 1V Juridico{a)

*  Delegadofa) de Divulgacion y Comunicacion Sociaf

Supervisaa | e  Coordinadorf{a) Técnico{a) Regional

s  Director(a} Subregiona!

= Administrador{a) de Parque Nacional {cuando apligue}

e Técnicofa) IV Administrador{a) de Finca Nacional {cuando aplique)
= Técnicofa} ! de Archivo y Catalogacion

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarroflan en Ia Direccidn Regional y Subregionales a su
corgo, orientades a fortalecer los procesos técnicos y administrativos, tomando como base los objetivos y politicas institucionales, siendo
responsable ante o Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de la Direccidn a su cargo.

. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarroflan en la Direccién Regional o su cargo,
orfentadas a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento
Orgdnico Interno (ROI), los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia, def buen desempefio
de la misma;

2. Mantener comunicacion constante con la Subgerencia y la Coordinacién Técnica Naciongal, para definir estrategias, tomar decisiones e
informar actividades forestales que se planifiquen y ejecuten en la Region a su cargo;

3. Aprobacion, suspension, cancelacion y denegacién de Licencias Forestales de su jurisdiccion;

4. Atender fas funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccién de Emisiones;

5. Revisar, avelar y firmar los certificados de fos incentivos forestales y el Programa de Reduccion de Emisiones en la Region, cuando
aplique;

6. Aprobacidn, suspension, cancelacion, denegacicn de proyectos de programas de incentivos forestales o del Programa de Reduccion de
Emisiones; :

7. Supervisar el avance de efecucion del Plan Operativo Anual de las Direcciones Subregionales, Fincas y Parques Nacionales en la Regidn
o SU cargo;

8. Coordinar la elaboracion e implantacion def Plan Operativo Anual de la Direccion a su cargo;

8. Coordinar la presentacion de los informes de avance de actividades del Plan Operativo Anual de cada Subregion a su cargo v consalidar
la presentacion def avance de la Direccion; a trovés del Sistema de Planificacion, Evaluacion y Sequimiento Institucional:

10. Coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos técnicos administrativos;

11. Coordinar fa presentacion de fos informes de avance de actividades del Plan Operativo Anual de fo Region a su cargo;

12, Interponer denuncias por incumplimiento def Plan de Manejo Forestal, con el auxilio de Delegado(a) IV Juridico;

13. Autorizar todos los gastos relacionados con el fondo rotativo asignado a la Direccién Regional a su cargo, cuando aplique;

14. Autorizar todas las soficitudes de gastos necesarios para el funcionamienta de la Direccidn Regional a su cargo, cuando aplique;

15. Impulsar las politicas, estrategias, programas y planes institucionales, en la Regidn a su cargo;

16, Participar activamente, en conjunto con el personal a su cargo en la elaboracion de los planes de trobajo que sean solicitados;

17. Transferiry supervisar la implementacién de las disposiciones de la administracion forestal al personal técnico de la Region; »

18. Mantener coordinacion con los Directores Nacionales y Unidades de Apoyo para el buen desempefio de la Region a su Cagﬁ‘ﬁ‘ R\
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18.

20.

| 21.
22.
23.

24.

25.
26.

27.

28.

29,

30
31.

32
33.
34.
35
36.
37
38.
39
40,
41,
42,
43.

44,
45,
46.

Monitorear las actividades del fomento y regulacion forestal que se implementan en la Regidn y el cumplimiento de lg normativa
forestal, v otras normas relacionadas;

Revisar y analizar la informacion de o dindmica de las Subregiones de la Regidn, para fa toma de decisiones de mejora de la
administracion;

Supervisar el desempefio del Coordinador Técnico y de fos Delegados Temdticos Regionales;

Mantener la coordinacion de trabajo con autoridades de las municipalidades de la Region;

Fortalecer la gobernanza forestal regional, fomentando la participacién de las organizaciones, comunidades, municipalidades y otros
para ef buen desarrolfo defl sector forestal;

Participar en reuniones de trabajo o en otro tipo de eventos para la elaboracidn de estrategias o instrumentos para la conservacion y
desarrolfo de los Recursos Forestales;

Representar al INAB a nivel regional;

Coordinar con fa Direccion de Planificacion, Evaluacidn y Seguimiento Institucional, la evaluacion de cargas de trabajo v andlisis def
requerimiento de los recursos humanos de la Regidn;

Coordinar y supervisar la conformacion y actualizacion del archive de fos expedientes de la Regién siendo responsable de su
ordenamiento resguardo;

Suscribir en nombre def INAB los contratos que garantizan el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los planes de manejo y
dentro de fos Programas de Incentivos Forestales (cuando aplique), y las garantias que se constituyen dentro de las Obligociones de
Repoblacidn Forestal otorgadas en documento privado autenticado por notario;

Gestionar la dotacidn de recursos necesarios para el buen funcionamiento de la Direccidn a su cargo y velar por el uso correcto de los
bienes y/o recursos asignados;

Promover, dentro def personal a su cargo, lo cultura de trabajo en equipo;

Supervisar el uso del equipo, mobiliario y fungibles a su cargo, asi como dar seguimiento ol mantenimiento gue esté definido para los
mismao;

Cumplir con las funciones de Registrador Forestal Regional establecidas en el Reglamento del Registro Nacional Forestal;

Monitorear la interposicidn de denuncias por incumplimiento del Plan de Manejo Forestal de las Direcciones Subregionales a su cargo;
Manitorear fa gestion de los procesos legales que se generen en la Regidn conjuntamente con el Delegado(a) IV juridico;

Integrar y presidir el Consejo Técnico de fa Regidn;

Integrar los Consejos Regionales de Desarrollo Urbano y Rural;

Participar en eventos de capacitacion o formacion para los que sea nombrado por sus superiores;

Apoyar en la coordinacion de la capacitacion def personal a su cargo cuando le sea solicitado;

Apoyary supervisar en temas de seguridad e higiene en ef trabajo para bienestar de los trabajadores de cada oficina a su cargo;
Atender y presentar la informacion requerida por las instancias superiores en forma oportuna;

Velar por el cumplimiento del Reglamento Interior de Trabajo en la Regidn;

Otras obligaciones incluidas en e Reglamento interior de Trabajo;

Mantener fa confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificarmente con pueblos indigenas; v,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Perito Agronomo, Dasonomo, forestal o carrera afin con Pensum Cerrado de carreras universitarias
relacionadas o la administracidon de personal o al sector forestal.

Experiencia laboral

Un {01) ofio de experiencia en labores forestales dentro de fa Institucion, relacionadas con ef puesto y
administrando personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Legisfacion y normativas forestales.

Gerencia y coordinacion de proyectos.

Resolucidn de confiictos, planificacion estratégica, sistemas de informacion geogrdfica.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPaint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titulo de Licencigtura en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o carrera afin. De preferencia
estudios de Posgrado, Especializacion o Maestria.

Experiencia laboral

Ocho (8) afios dentro del sector forestal en fa Administracion Publica y Administracion de Personal

Otros estudios o conocimiento
especificos

| Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas

Legislacion y normativas forestales,
Gerencia y coordinacion de proyectos.
Resolucidn de conflictos, planificacidn estratégica, sistemas de informacion geogrdfica.

Espafiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Orientacion af cliente
Orientacion a resuftados
Crientacion a la calidad

Trabajo en equipo

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Pensamiento estratégico

Liderazgo

Impacto e influencia
Innovacion
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Nombre del puesto | SECRETARIA{O) | REGIONAL

Clasificacidn Oficinista Escala Secretarial |

Coordinacién / Direccion /

. .. | Direcciones Regionales
Unidad / Regidn g

Departamento / Subregién /

. .. | Moaplica
Coordinacion P

Seccidn / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

G Dependera de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

Jefe Inmediato | Director({a) Regional, segtin su ubicacion

Supervisaa| e Ninguno

Realizar actividades tales como: administrar agenda, logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar, analizar, revisar y
organizar documentos impresos y electronicos, gestionar trdmites odministrativos internos, atender a otros funcionarios, empleados o
LSUArios.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos del Jefe Inmediato;

Informar af jefe inmediato(a), sobre las reuniones, citas, compromisos programadas;

Brindar atencion y apoyo o clientes internos y externos de fa tnstitucion;

Recibir, sellar, distribuir, archivar y llevar el control de ingreso y egreso de lo correspondencia de la oficina donde sea asignada(o);

Reprodurcir y/o escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignadafo);

Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la oficina donde sea asignadafo);

Coordinar fa logistica de comisiones de trabajo del personal de la oficing donde sea asignada(o) soficitando los viaticos respectivos;

Coordinar la logistica para {as reuniones de trabajo dirigidas de la oficing donde sea asignada(o);

Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficinag donde sea asignada(o), asi como la preparacicn de material escrito y digital;

Apoyar en los registros que se realizan en los sistemas electronicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros,

cuando aplique;

11. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas;

12. Resguardar, controfar y administrar los fondos de la Caja Chica, cuando aplique;

13. Apoyar al Defegado Administrativo en la elaboracion de facturas y focturas de privativos, cuando aplique;

14. tLlevar el cantrol y distribucidn de combustible de la oficina donde esté asignada, cuondo apligue;

15. Llevar el control de los materiales y suministros de la oficina donde sea asignada(o), cuando apligue;

16. Manejar las bases de fos documentos y expedientes de fa oficing donde sea asignada.

17. Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria cuando apligue;

18. Notificar a los usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales las resoluciones y los documentos administrativos que se emitan;

18. Atender lus funciones establecidas en el Manual Operativo def Programa de Reduccicn de Emisiones, cuando aplique;

20. Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de la informacién administrotiva, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la institucion;

21. Promover la equidad de género;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

23. Otras actividodes que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.

N m AW N

b
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_ EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion formal

Titulo o nivel medio.

Experiencia laboral

Un (1) ufio de experiencia en labores dentro de la Institucion, refacionadas con ef puesto.

Otros estudios ¢ conocimiento
especificos

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excef, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacién formal

Titulo de Secretaria bilingiie u oficinista.

Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia en labares secretariales.

Otros estudios o conocimiento

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.

ifi
eapeties Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
Idiomas | Espafiol
Disponibilidad de hora.rlc.) ¥ Indispensabie
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la calidad

No indispensable

Compromisa con fa Institucidn
Busgqueda de informacion
Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | DELEGADO(A) | ADMINISTRATIVO(A}

Clasificacion Técnico | Escala Técnico Vi

Coordinacion / Direccion f

Unidad / Regi6n Direcciones Regionales

Departamento / Subregion /

Coordinacion WaapieH

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

: Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto " g

Jefe Inmediato | Director{a) Regional, segtin su ubicacion

o Auxifiar Administrativo{a) Regional

Supervisa a
o s Operativo{a)

Lo BT, BRE S S H]

Trabajo técnico, administrativo y financiero que consiste en coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos
relacionados con fas funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base fos objetivos institucionales. Siendo responsable

. Controfar, administrar y supervisar de g efecucion presupuestaria de la dependencia a su cargo;
. Gestionar en la Direccion Administrativa y Financiera los recursos econdmicos necesarios parag la administracion de la labor que se

. Realfizar procesos de cotizaciones y compra de insumos para los Dependencias o su cargo;

. Atender y pagar a proveedores;

. Llevar el control del libro bancario, chequera y demds registros que correspondan;

. Desarrollar y realizar las gestiones requeridas por fa Direccidn Administrativa y Financiera, y fa Direccion de Recursos Humanos,

oM

10.
11.

12

13.
14.
15
16.
17
18.
24;
20.
21,

22,
23.
24.

25.
26.
27.

{ Director{a) Regional del cumplimiento d

realiza en las dependencias bajo su cargo;

Desarroffo institucional y Formacion de Personal;

Ejecutar ef gasto def Fondo Rotativo y gostos menores;

Registrar en el sistema informdtico que corresponda las adquisiciones de activos fijos;
Realizar cortes de caja periédicos y ffevar a cabo depdsitos bancarios por cobros efectuados en las Dependencias a su cargo;

Controlar el movimiento del inventario y bienes asignados al personal de las Dependencias a su cargo;

Elaborar el cuadre def Fondo Rotativo asignada y su correspondiente conciliacion, documentos gue trasfada af Departamento financiero
parg su revision;

Asesorar y orientar af personal de las Dependencias a su cargo en la implementacion de procedimientos de indole administrativa y
financiera que le son asignadas;

Proporcionar apoyo logistico en Jos eventos de capacitacion y sesiones que se lleven a cabo en la Dependencias a su cargo;
Proporcionar informes acerca de fa ejecucion presupuestaria cada vez que sea solicitada por la autoridad correspondiente,

Velar por el cumplimiento de la normativa de bienes inventariarles de la Institucion;

Velar por el buen uso y mantenimiento de los vehiculos asignados a las Dependencias a su cargo;

Coordinar y dar sequimiento af mantenimiento de las instalaciones de las Dependencias a su cargo;

Llevar a cabo el control def combustible utilizado en las Dependencias a su cargo;

Efabarar informe y liguidacion de ingresos percibidos mensual;

Controfar las existencias de materigles y suministros de las Dependencias a su cargo;

Controlar las existencias y movimientos de formas oficiales del INAB y facturas por venta de bienes y servicios en fas Dependencias a su
cargo;

Apoyar a las Direcciones Subregionales a través de visitar periddicas (una vez al mes cada una), cuando apligue.

Realizar cuolquier otra actividad que fe sea asignada por su jefe inmediato, ya sea de manera verbal o por escrito;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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Version 09

B ustoemala

i_'n’abj

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Titulo de Nivel Medio. De preferencia con estudios de Auditoria Publica, Contadurfa, Administracicn de
Empresas o carrera afin,

Experiencia laboral | Un (01) affo de experiencia dentro de lo Institucion en labores relacionadas con el puesto.
Administracion y finanzas.
Legislacion financiera v faboral.
Computacion, técnicas de redaccion de informes.,
Ley de Contrataciones del Estado.
Ley Organica del Presupuesto.
Manual de Clasificaciones presupuestarias.
Normas de Contabilidad Gubernamental.
Planificacion, logistica de eventos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacién formal | Titulo en carreras de Auditoria Publica, Contaduria, Administracion de Empresas ¢ carrera afin.
Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores de administracion publica.
Administracion y finanzas.
Legisfacion financiera y faboral.
Computacion, técnicas de redaccion de informes.
Ley de Contrataciones del Estado.
Ley Orgdnica del Presupuesto.
Manual de Clasificaciones presupuestarias.
Normas de Contabilidad Gubernamental.
Planificacion, logistica de eventos,
| Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Educacion formal

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas | Espaiiol
Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resultados Busqueda de informacion
Orfentacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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‘Nombre del puesto | AUXILIAR ADMINISTRATIVO{A) REGIONAL

Clasificacién Oficinista | Escala | Auxiliar
Coordinacién / Direccién / ) y
. { R i
Unldad J Regith Direcciones Regionales

Departamento / Subregion /

Coordinacion No gpice

Seccidn f Parque / Finca | No apfica

Comunidad Lingliistica

; Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto 3 g

Jefe Inmediato | Delegadofa) | Administrativo(o), seqtin su ubicacion

Supervisaa| e  Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el drea de Administrativa Regional, en todos los procesos relacionados con as funciones y atribuciones
inherentes al puesto, tomando como base fos objetives institucionales. Siendo responsable ante el Delegado(a) | Administrativo(a), del
cumplimiento de sus funci

. Brindar apoyo en la realizacion de las actividades oficiales propias de la oficina;
. Apoyar en flevar controles de los documentos oficiales;

. Prestar atencion a usuarios del sector forestal vinculados con la oficina;

. Asistir a la Secretaria en organizar y mantener actualizados los archivos;

. Apoyor en ef manejo y seguimiento de fa correspondencia en generaf:

. Apoyar en el ingreso y asignacion de expedientes administrativos;

. Coordinar en la reafizacidn de resoluciones, providencias, oficios en general;
Foliar los expedientes gue se encuentran bajo resguardo en la oficina;

Asistir en la realizacién de las actividades oficiales propias de la oficina Regional bajo la Delegacidn Administrativa;

Brindar apoyo en la preparacion de informes u otro requerimiento de lo oficina donde sea asignado;

Prestar atencion a usugrios del sector forestal vinculados con la oficing Regional:

Notificar a los usuarios cualquier documentacién o Resolucién Administrativa generada por el Instituto;

Mantener la confidenciafidad, integridad y disponibilided de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de lo institucion;

Promover fo equidad de génerg;

Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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* EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién formal

Tituto a nivel medio.

Experiencia laboral

Un [01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Pracedimientos administrativos y tramitologia de expedientes.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Tercer semestre en carrera de Ciencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres {3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Procedimientos administrativos y tramitologio de expedientes.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
innovacion

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la calidad
Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | OPERATIVO(A)

Clasificacidn Operativo | Escala Operativo !

Coordinacién / Direccidn / | Direcciones Regionales o

Unidad / Regidn | Direcciones Subregionales

Departamento / Subregion /
Coordinacién
Seccion / Parque / Finca | No aplico
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto

No aplica

Dependera de la ubicacicn asignada

Delegado(a) | Administrativofa) o
Director{a) Subregionul, segun su ubicacidn
Supervisaa| e  Ninguno

Jefe Inmediato

Conservar limpia y ordenada todas las dreas administrativas y oficinas asignadas, auxiliando en la ejecucicn de labores de reparacién de
instalaciones, mantenimiento y servicios en las instalaciones que ocupa fa Institucion.

1. Realizar la limpieza y mantenimiento diariamente en las oficinas, y utensilios de alimentos de la Institucion, asi como de las instalaciones
en general,

. Asistir en la fogistico y reuniones de trabajo;

. Hacer buen uso de los bienes, suministros y/o recursos en general de la Institucion;

. Apoyar en la entrega de documentos cuando el jefe inmediato lo requiera;

. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de fa Institucion;

. Promaover la equidad de género,

. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

8. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

ok oM
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacién formal | Tercer grado a nivel primaria.

Experiencia laboral | Un (1) afio en labores relocionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Mantenimiento de Instalaciones, plomeria, jardineria, electricidad, otros relacionados.

Educacion formal | Nivel bdsico aprobado.
Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.
Otros estudios o conocimiento
especificos

Mantenimiento de Instalaciones, plomeria, jardineria, electricidad, otros relocionados.

Idias | paof

Disponibilidad de horarlc.: ¥ dimensils
para viajar

Licencia de conducir | Noindispensable

Orientacion af cliente Administracidn de los recursos
Orfentacion g resultados fniciativa
Orfentacion a la calidad Uso efectivo def tiempo

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto

DELEGADO(A) IV JURIDICO{A)

Clasificacién

Prafesional | Escala Profesional v

Coordinacién / Direccion f
Unidad / Region

Direcciones Regionales

Departamento / Subregion /
Coordinacion

No aplica

Seccién / Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato

Dependerd de la ubicacion asignada

Director{a) Regional, segun su ubicacion
s Procuradoria)
s Técnicofa) t turidicofn)

Supervisa a

Coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos refacionados con fas funciones y atribuciones inherentes al
puesto, tomando como hase fos objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Director{a) Regional del cumplimiento de sus funciones.

. Apoyar y orientar legalmente af personal de la Direccion Regional, Direcciones Subregionales y Coordinacion Técnica;

2. Asistir y diligenciar todos los procesos y procedimientos legales y administrativos realizados por la institucion;

3. Copacitar al personal, actores del sector forestal y ambiental v actores del sector justicio, cuando le sea requerido por ef Director
Regional o por el Director({a)} de Asuntos Juridicos;

4. Interposicién, contestacicn, diligenciomiento, asistencio a audiencios, auxilio, direccidn y procuracién de toda clase de procesos,
procedimientos y acciones en materias civil, penal, laboral, administrativo y constitucional en los que el INAB forme parte, y que por
razon del territorio deban sustanciarse en sus respectivas Regiones;

5. Llevar registro, seguimiento, control y estadisticas de los expedientes administrativos de la Region, en los que intervenga;

6. Revisar contratos, convenios o cualguier tipo de documentacién legal previo a formalizarse en fa Institucion;

7. Coordinar con la Direccion de Asuntos Juridicos los criterios y andlisis aplicables en materia legal dentro de los procedimientos
Administrativos o ludiciales;

8. Actuglizar de forma mensual la base de datos de Denuncias vy Procesos Judiciales;

9. Atender las funciones establecidas en ef Manual Operativo def Programa de Reduccion de Emisiones;

10. Asistir a lgs reuniones de Delegados({a) 1V luridicos Regionales convocadas por la Direccidn de Asuntas Juridicos;

11. Prestar el apoyo a las distintas Direcciones Regionales para la gestion de expedientes administrativos o diligencias judiciales, en caso
sea necesario;

Revisar fa documentacion legal de las solicitudes que se presenten en la Direccicn Regional y Subregional y emitir el dictamen
correspondiente;

Revisar los informes de avaliios, peritajes y otros a requerimiento del Ministerio Publico, Organismo Judicial, Municipalidades y otras
autoridades competentes;

Emitir Dictamen luridico de los expedientes administrativos que se tramitan en fas Regiones y Subregiones;

Acompafiar y asesorar of personal de las Regiones y Subregiones en las diligencias del Ministerio Ptiblico y del Organismo Judiciaf;
Desemperiar fas actividades delegadas en el mandato judicial otorgado para el efecto;

Notificar a fos usuarios cualquier documentacion o Resolucidn Administrativa generada por el Instituto,

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cuolquier indole generada
dentro de lg Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

2.

13.

14,
15.
16.
17.
18.

18.
20.
21.
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EDUCACION Y EXPERIE
Educacion formal | Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en fabores relacionadas con el puesto.
Otros estudios o conocimiento | Legisiacion y normativas forestales y ambientales.
especificos | Manejo eficaz de paguetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Titulo de Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.
Experiencia laboral | Cinco (5} afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto
Otros estudios o conocimiento | Legislacidn y normativas forestales y ambientales.
especificas | Manejo eficoz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas

Espafiof
Di ibilidad de horari
isponi a ar ? Y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacidn a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto

PROCURADOR(A)

Clasificacidn

Técnico

Escala

Técnico V

Coordinacién f Direccion /
Unidad / Regidn

Direcciones Regionales

Departamento / Subregion /
Coordinacién

No apfica

Seccién f Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de la ubicacidn asignada

Jefe Inmediato

Delegado({a} IV Juridicofa), segin su ubicacion

Supervisa a

¢« Ninguno

1.

2.

17
18
18

Apoyar al jefe(a) inmediato, dando sequimiento o todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af puesto,
tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) Inmediato del cumplimiento de sus funciones.

Brindar asesoria leqal al personal técnico forestal, administrativo de fa Direccion Regional y Subdirecciones Regionales del INAB, cuando
se requiera;

Elaboracion de memoriales de demandas para Juicios Ejecutivos para reclamos de garantias derivadas de los compromisos de
Repoblacidn Forestal, pruebas anticipadas para iniciar fuicios Efecutivos en contra de los usuarios que incumplieron con los
compromisos de Repoblucion Forestal, Recursos de Apelacion, denuncias penales en contra de fos usuarios derivado def Incumplimiento
del Plan de Manejo Forestal ante los juzgados correspondientes y, otros delitos de los contenidos en fa Ley Forestal que ef usuario hayo
cometido;

. Recibir notificaciones dirigidas al Instituto Nacional de Bosques —INAB-, remitidas por los Juzgados, Salas de Apelaciones del Organismo

Judicial y remitirlas o quien corresponda;

. Visitas al Ministerio Publfico, luzgados de los diferentes ramos para obtener informacion de los tramites v fase en que se encuentran los

procesos, entidades administrativas del Estado;

. Elaboror los escritos, memoriales, audiencias y otros;
. Llevar agenda de las audiencias segun notificacidn a fos que deben compadecer ef asesor juridico;

Procurar casos judicioles, administrativos v en el MP;

. Elaborar y tevar ef control de fa base de datos de expedientes judiciales;

. Participar en reuniones;

. Mantener actualizado los expedientes, segiin las acciones realizadas dentro del mismo;
. Apoyar en las actividades que realiza el Delegado juridico;

Atencion a usuarios internos y externos;

Visitar a cualquier entidad del Estado en donde ef INAB tenga interés;

Notificar a los usuarios cuglquier documentacion o Resofucion Administrativa generada por el Instituto;

Apoyar ol Delegado Juridico en la revision y andlisis de Expedientes Administrativos y elaborar los propuestas de Dictdmenes;
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

Promover fa equidad de género;
Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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'EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION

Educacion formal

Pensum cerrado de la carrera de Ciencias furidicas y Sociales.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de fa institucidn en labores refacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Leyes en el ambita nacional e internacional.

Capacidad de andlisis de informacion.

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas
Adecuada expresion oral y escrita.

Habilidod en la gestion de expedientes administrativos y judiciales.
Manejo de archivo y catalogacidn.

Manejo de hase de datos.

Manejo eficoz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Pensum cerrado de la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPgint).

Idiomas

Leyes en ef ambito nacional e internacional.

Capacidad de andlisis de informacion.

Excelente manejo de relaciones interpersonales y humanas
Adecuada expresion oral y escrita.

Habilidad en la gestién de expedientes administrativos y judiciales.
Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

paﬁof o

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Crientacion al cliente
Orientacion o resuftados
Orientacion a la calidad

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | TECNICO(A} 1 JURIDICO{A)

Clasificacion Técnico | Escala Tecnico |
Coordinacién / Direccién /
Unidad / Regién
Departamento / Subregidn /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Linglistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Defegadofa) IV Juridico({a)}, sequin su ubicacidn

Supervisaa| e  Ninguno

Direcciones Regionales

No aplica

Dependerd de lo ubicacion asignada

Realizar actividades de asistencia en el drea de Juridica, en todos los procesos refacionados con las funciones v atribuciones inherentes ol
puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) inmediato def cumplimiento de sus funciones.

1. Brindar asesoria legal af personal técnico forestal, administrativo de lo Direccion Regional y Subdirecciones Regionales del INAB, cuando
se le requeria;

2. Apoyar gl tefefa) Inmediato en la elaboracion de dictdmenes, oficios, providencias, memos en los que se da el despacho de los
expedientes administrativos, solicitudes de los usuarios;

3. Apoyar al Jefe(a) Inmediato en la elaboracion de memoriales de demandas para Juicios Efecutivos para reclamos de garantias derivadas
de los compromisos de repoblacion forestal, pruebos anticipados para inicior luicios Ejecutivos en contra de los usuarios que
incumplieran con fos compromisos de Repoblacién Forestal, Recursos de Apelacion, denuncias penales en contra de los usuarios
derivado del incumplimiento del Plan de Manejo Forestal ante los juzgados correspondientes, Ministerio Publico; v, otros delitos de los
contenidos en la Ley forestal que el usuario haya cometido;

4. Recibir notificaciones dirigidas al instituto Nacional de Bosgues —INAB-, remitidas por fos luzgados, Salas de Apelaciones del Organismo
Judicial y remitirlas a quien corresponda; '

5. Revision de solicitudes presentadas por los usuarios para obtener licencias forestales de aprovechamiento forestal, cambio de uso del
suelo, cambio de cobertura, Programas de Incentivos Forestales, Registro Nacional Forestal, aprovechomiento forestal de consumo
familiar o cualguier otra gestion que fe sea requerida por su lefefa) Inmediato;

6. Realizar visitas af Ministerio Publico, Juzgados de los diferentes ramos para obtener informacion de los tramites y fase en que se
encuentran los procesas;

7. Presentar memoriales y denuncias;

8. Ulevar base de datos de expedientes judiciales y administrativos;

9. Archivo de expedientes;

10. Atencion a usuarfos;

11. Visitdr a cualquier entidad del Estado en donde el INAB tenga interés;

12. Notificar a fos usuarios cualquier documentacién o Resolucion Administrativa generada por el Instituto;

13. Presentar informes de actividades que haya realizado durante el mes correspondiente;

14. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrative, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

15. Promover lo equidad de género;

16. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

17. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Tercer semestre de Ciencias Juridicas y Sociales.

Experiencia laboral

Un {1) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Leyes en ef dmbito nacional e internacional.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Sexto semestre aprobado en Ciencias furidicas y Sociales.

Experiencia laboral

Daos (2) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento

Leyes en el ambito nacional e internacional.

especificas | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
Idiomas | Espafof
. o h :
Disponibilidad de orarl? ¥ Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busgueda de informacion
Innovacion

Orientacion af cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a lo calidad
Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | COORDINADOR({A) TECNICO{A) REGIONAL
Clasificacion Profesional l Escala Profesional Il
Coordinacidn / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento f Subregion /
Coordinacidn
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Director{a) Regional, segun su ubicacion
»  Delegadofa) Il de Extension e Industria Forestal
e  Delegadofa)} Il de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social
*  Delegado(a) Il de Incentivos Forestales
e Delegado{a) Il de Incentivos, Proteccion Forestal y Sitvicultura
& Responsable de Proteccion Forestal
s« Responsable de Proteccion e Industria

Direcciones Regionales

Coordinacion Técnica Regionaf

Dependerd de la ubicacion asignada

Supervisa a

Coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af
puesto, tomando coma base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Director Regional del cumplimiento de sus funciones.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evafuar y supervisar las actividades que se desarroflan en la coordinacion a su cargo, orientadas
a fortalecer los procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (ROI} fos objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Direccion Regional del buen desempefio de la misma.

2. Actualizar, compilar, procesar y analizar la informacion forestal que se genera en fa Region;

Orientar a los colaboradores de fa region, en las actividades técnicas que se realizan;

4. Coordinar actividades técnicas de trabajo con los representantes de las organizaciones encargadas de Ia administracién de las dreas
protegidas dentro de fa Region;

5. Coordinar y efectuar las actividades de capacitacidn de fos colaboradores técnicos de la Region y del Sector Forestal;

6. Coordinar, elaborar, evatuar y monitorear conjuntamente con los colaboradores de la Regidn y Subregion fos Planes Operativos Anuales,
planes de trabajo y cualguier informe requerido de avance de actividades;

7. Dar sequimiento o fas acciones contempladas en los planes y estrategias institucionales para la prevencion y reduccion de la talg,
transporte y comercio ilegal;

8. Atender las funciones establecidas en ef Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones;

9. Evaluar fa capacidad técnica de los colaboradores para el buen desempefio de la Region,

10. Informar a los colaboradores técnicos de las nuevas disposiciones de la administracion forestal;

11. Integrar comisiones de trabajo intra e interinstitucionalmente dentro del sector forestal;

12. Integrar el Consefo Técnico Regional, fungiendo como Secretariofa);

13. Mantener informado of Director Regional sobre la realizacion de actividades técnicas y otrus afines;

14. Monitorear las actividades de administracidn, regulacion, proteccion y control forestal que se implementen en fa Region;

15. Planificar, coordinar y participar en eventos para fortalecer las capacidades técnicas del personal de la Region;

16. Manitorear y evaluar ef proceso de resolucion de expedientes en las diferentes Subregiones de la Region,

17. Realizar monitoreos cuando fe sea solicitado o requerido, de los compromisos de repoblacidn forestal, especialmente de aguellos cuyn

garantia estd para ser liberada;

18. Realiza acompafamiento cuando es requerido para evafuacion de planes de manejo y otras actividades técnicas;

19. Representar af Director Regional en su qusencia desarrollando las actividades que correspondan al cargo;

20. Firmar los Certificados de Cumplimiento de Actividades, segtin ef reglamento de la Ley de PINPEP en los casos que apligue;

21. Suplir af Director Regional ante ef Consejo Regional de Desarroffo Urbana y Rural;

22. Monitorear y corroborar el cumplimiento de medios de verificacion de los productos obtenidos y establecidos en el POJ

Subregion;

b
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24,
25,
26.
27.
28.
29,

30.

3
32

33

34.
35.

. Capacitar a promotores y extensionistas del MAGA, de Municipalidodes, Comunidades, Organizaciones Gubernamentales y

Organizaciones No Gubernamentales, sobre ta importancia de los bosques naturales, plantaciones forestales, sistemas agroforestales,
bosques energeticos;

Seleccionar sitios (fincas, parcelas} demostrativos comunales, municipales v privados de Plantaciones fForestales, Sistemas
Agroforestales, Bosques Energéticos;

Identificar y organizar grupos comunitarios para que implementen técnicas en ef manejo de bosques naturales, de plantaciones
forestales, sistemas agroforestales y bosques energéticos,

Lievar registro de los eventos de capacitacion y extensidon que se realicen en lg Regidn donde este asignado segtin formatos establecidos
por el Departamento, Capacitacion y Extension Forestal y los documentos con los medios de verificacion;

Organizar y preparar actividades con maestros y nifios de la Regidn promoviendo la importancia de fos bosques, jornadas de
reforestacion y otros de interés de lo Region,

Promaver e implementar ef Programa de Exfension Forestal;

Coordinar giras de campo a sitios demostrativos;

Coordinar con el Departamento de Extension y Educacion Forestal la dotacidn de materia! diddctico para las acciones de Extension y
Educacion Forestal de fa Region;

Notificar a fos usuarios cuaiquier documentacion o Resofucion Administrativa generada por el Instituto;

Mantener la confidenciolidad, integridad y disponibilidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promaver la equidad de género;

Promaver ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION

Educacion formal

Titulo de Dasénomo, Perito Forestal o Agronomo, o carrera afin, con al menos sexto semestre aprobodo
de carreras universitarias relacionadas a la temdtica forestal.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la institucidn, en labores forestales y administrando personal.

Otros estudios o conocimiento
espacificos

Conocimiento en Administracion Publica.

Legislacion y normativas forestales.

Planificacion, gerencia y coordinacion de proyectos, resolucion de conflictos.

Sitvicultura de Plantaciones, manejo de bosque natural, semiflas, sistemas de informacién geogrdfica.
Capacidad de transferencia de conocimientos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Agricolas o Ambientales, carrea afin,

Experiencia laboral

Cinco (5) afios de experiencia en labores forestales y administrando personal,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Conocimiento en Administracion Pubfica.

Legistacion y normativas forestales.

Planificacion, gerencia y coordinacion de proyectos, resolucion de conflictos.

Sitvicuttura de Plantaciones, manejo de bosque natural, semiffas, sistemas de informacion geografica.
Capacidad de transferencia de conocimientos.

ESPG)" -

Disponibilidad de hurarlcl) ¥ indispensabie
para viajar

Licencia de conducir

edas

Vigente, de dos o cuatro ru

Orientacian af cliente
Orientacion o resuftados
Orientacion a la catidad

Trabajo en equipo

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion

oy
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Nombre del puesto

DELEGADO(A} Il DE EXTENSION E INDUSTRIA FORESTAL

Clasificacion

Técnico |

Escala

Técnico Vil

Coordinacion / Direccidn /
Unidad / Regidn

Direcciones Regionales

Departamento / Subregién /
Coordinacion

Coordinacion Técnica Regional

Seccién / Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de la ubicacion asignoda

Jafe Inmediato

Director(a) Regional { — Metropolfitana, o

Coordinador{a) Técnico{a) Regional, sequn su ubjcacion
Supervisaa| e Ninguno

Coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af
puesto, tomando como base fos objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Coordinador{a) Técnicofa) Regional del cumplimiento
de sus funciones.

1. Coordinar con fos Directores Subregionales y Técnicos Forestales la implementacion y sequimiento def POA en los temas de extension e
industria forestal;

2. Implementar el Plan Institucional de Extension para el manejo de plantaciones forestales;

3. Recopifar informacidn regional sobre costas de las actividades para promover la vinculacion basque, industria y mercado;

4. Apoyer en o elaboracidn y/o actualizacion de las herramientas técnicas, material de extension y lineamientos para promover la
vinculacion bosque, industria y mercado;

5. Monitoreo de fas actividades de extension forestal desarrolladas a nivef Regional;

6. Apayar y facilitar ef desarrollo de eventos de extension, industria y comercio, tales como: giras a sitios demostrativos, intercambio de
experiencias, visitas a empresas, ferias, ruedas de negocios y otros; para la vinculacion de la oferta y demanda de productos forestales;

7. Fortalecimiento de capacidades técnicas a personal interno sobre temas de silvicultura, comercio, industria forestal y plataformas
electrénicas generadas por la Direccion de Industria y Comercio;

8. tdentificar y promover alianzas entre actores estratégicos en apoyo a productores e industrias locales pare la vinculacion del bosgue,
industria y mercado, asi como ef uso de nueva tecnologia;

9. Participar en lo ejecucidn de estudios, proyectos e investigaciones relacionados a extension la industria forestal, en los temas de

extension e industria y comercio;

Apoyo en la elaboracidn y/o revision de documentos relacionados con la normativa forestal, manuales, quias y otros en los temas de

extension e industria y comercio;

Socializar informacion sobre oferta y demanda de productos forestales, herramientas y plataformas de comercio forestal;

Promover modelos de negacio potenciales o nivel Regional;

Mantiene informado al INAB de las nuevas dispasiciones forestales relacionados con el tema;

Dar seguimiento y registro a las actividades de fiscalizaciones;

Mantener la confidenciofidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualguier indole generada

dentro de la Institucion;

Promover lo equidad de género;

Promaver ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras octividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17
18.
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- Version 09
iNnab

Bow s oem s Lom

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Titulo a nivel medio en carreras Forestal, Perito Industrial o carrera afin. De preferencia séptimo
Educacién formal | semestre en estudios universitarios de fas carreras de ingenierfa Forestal, industria, Tecnologia de fo
Madera, Agroindustrial o carrera afin.

Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas en la industria forestal.
Capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios.

Habilidad para transferir conocimientos técnicos de manera diddctica.

Manejo de materiaf audiovisual,

Transporte de madera, aserraderos, carpinterfas, depositos y comerciafizacion de productos maderables
y no maderables.

Experiencia en lineas de produccion, en identificacidn de especies maderables, en comercializacion de
productos maderables, en establecimiento de alianzas estrotégicas.

Conocimiento de la Legisiacion Ambiental y Ley Forestal.

Conocimiento def mercado local de productos maderables y no maderables.

Conocimiento de certificaciones industriales (IS0, FSC, COC).

Conocimiento del Sistema de informacion de Empresas Forestales —SEINEF-.

Hahbilidad parag preparar documentos técnicos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Titwlo de Licenciatura en las carreras de Ingenierio Forestal, Industria, Tecnologia de la Madera,
Agroindustrial o carrera afin.

Experiencia laboral | Tres {3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Capacidad de trabajo en equipos multidisciplinarios.

Habilidad para transferir conocimientos técnicos de manera diddctica.

Manejo de material audiovisual.

Transporte de madera, aserraderos, carpinterias, depdsitos y comercializacion de productos maderables
v no maderables.

Experiencia en fineas de produccicn, en identificacion de especies maderables, en comercializacion de
productos maderables, en establecimiento de alianzas estratégicas.

Conocimiento de la Legisiacion Ambiental y Ley Forestal,

Conocimiento del mercado local de productos maderables y no maderables.

Conocimiento de certificaciones industriales {150, FSC, COC).

Conocimiento del Sistema de Informacion de Empresas Forestales —SEINEF-.

Habilidad para preparar documentos técnicos.

Manejo eficaz de paqguetes de Office {(Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Educacion formal

Otros estudios o conocimiento
especificos

[ Espariol

Idiomas
Preferentemente dominio de un idioma local de la Regidn donde sea su sede.

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a fo calidad
Trabajo en equipo

Compromiso con fa Institucion
Busgueda de informacion
fnnovacion
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Nombre del puesto | DELEGADO({A) Il DE FORTALECIMIENTO FORESTAL, MUNICIPAL, COMUNAL Y SOCIAL

Clasificacion

Técnico Escala 1 Técnico VIl

Coordinacion / Direccion f
Unidad / Regién

Direcciones Regionales

Departamento / Subregidn /
Coordinacidn

Coordinacion Técnica Regionaf

Seccién / Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Dependera de la ubicacion asignada

lefe Inmediato

Director{a] Regional | — Metropofitana, o

Coordinador{a) Técnico{a) Regional, sequn su ubicacion
Supervisaa| e  Ninguno

Coordinar fas actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af
puesto, tomando como base fos objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Coordinador({a) Técnico(a) Regional def cumplimiento
de sus funciones.

ar y coordinar fo apertura de Oficinas de Gestion Forestal, Municipal y Comunal, asf como el registro de las mismas y brindar
asistencia técnica a las que ya estén en funcionamiento;
2. Coordina con los Directores Subregionales y técnicos forestales la formulacion, validacion, implementacion y seguimiento de lo
Estrategia Regional de la Gestion Forestal, Municipal y Comunal;
3. Establecer la linea base acerca de fa situacion de la Gestion Forestal, Municipal y Comunal a nivel Regional;
4. Coordingr con los Directores Subregionales los eventos de capacitocion de los técnicos forestales municipales y de otras instituciones
relacionadas;
5. Facilitar fa efaboracion y actualizacion de politicas forestales municipales;
6. Brindar la asistencio técnica para el fomento, establecimiento, mantenimiento y registro de viveros forestales municipales y comunales;
7. Gestionar proyectos INAB-Municipalidad y otros organismos nacionales e internacionales para ef fortalecimiento de fas actividades de
administracion forestal municipal y desarrollo ruraf;
8. Gestionar ante las autoridades municipalidades la suscripcion de convenios marco de cooperacion y de descentralizacion para el
aprovechamiento forestal de consumos familiares, asi como su seguimiento y monitoreo;
9. Sociglizar y divulgar o las eutoridodes y técnicos forestales municipales las disposiciones forestales que se emitan;
10. Ser el enface con los Alcaldes Municipoles o quien éste delegue, fos temas o acciones conjuntas refacionados con fa Administracion
Forestal Municipal;
Monitorear lo funcionalidad y operatividad de fos Oficinas de Gestion Forestal Municipal en la Regidn;
Maonitorear y alertar sobre los posibles conflictos y problemas sociales derivados de fa administracion de fos recursos forestales;
Coordinar en la identificacion de fuentes semilleras en dreas de propiedad o tenencia municipal y/o comunal y promover su registro;
Organizar y capacitar en coordinacion con las comunidades, fa implementacion de acciones de manejo forestal sostenible;
Participar en los Cansejos Municipales de Desarroflo {COMUDES) para coordinar actividades de Gestion Forestal, Municipal y Comunal;
Coordingr con actores locales las actividades para la implementacidn y divulgacion de Estrategios institucionales de Gestion Forestal,
Municipal y Comunal;
Coordinar y participar en reuniones de Técnicos Forestales Municipales para revisar conjuntamente la gestion forestal municipal;
Ejecutar las actividades establecidas en el POA en el afio gue corresponda;
Registrar y documentar todas las actividades en Gestion Forestal, Municipal y Comunal para la elaboracion de manuales técnicos, asi
como su divulgacion;
Capacitar al personal técnico de la Regicn en temas inherentes a la Gestion Forestal, Municipal y Comunal;
Promover el establecimiento de parcefas demostrativas, sistemas agroforestales y plantaciones energéticas en dreas de propiedad o
tenencia municipal y/o comunal;
Mantener lo confidencialidad, integridad v disponibilidad de la informacidn edministrativa, técnica y de cualquier indole ge eray
dentro de la Institucion;
Promover fa equidad de género;
Promover el trabajo institucional con pertinencia cuttural, especificamente con pueblos indigenas; y,

11.
12,
13.
14.
15.
16.

17.
18.
14;

20.
21.

22

23.
24,
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[ 25. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior. !

EDUCACIGN Y EXPERIENCIA - OPCJONA S

Educacion formal

Séptimo semestre de estudios universitarios el drea de Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales o
Agroecologicas.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la institucidn en labores forestales.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Legislacion y normativas forestales.

Politicas ptiblicas municipales, resolucién de conflictos.
Formulacidn y Gestion de proyectos.

Manejo eficaz de paquete de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn formal

Titulo de Técnico Universitario en Silvicultura y Manejo de Bosques con estudios universitarios avanzados
en el drea en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales o Agroecoldgicas, o con licenciatura.

Experiencia laboral

Tres {3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Legislacion y normativas forestales.

Paliticas publicas municipales, resolucion de conflictos.
Farmulacion y Gestion de proyectos.

Manejo eficaz de paguete de Office (Word, Excel, PowerPaint).

Idiomas | Espafiof
Di ibilidad de h i
isponibtiigad de °ra.”‘."' Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacidn a resuftados
Orientacion a fa catidad

Trabajo en equipo

Compromiso con la fnstitucion
Btsqueda de informacion
Innavacion
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Nombre del puesto | DELEGADO(A) Il DE INCENTIVOS FORESTALES

Clasificacién Técnico

Escala Técnico VII

Coordinacién / Direccién /

Direccion ional
Unidad 7 Region irecciones Regionales

Departamento / Subregién /

... | Coordinacion Técnica Regional
Coordinacion

Seccidn / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

g Dependerd de la ubicacion asigna
donde se ubica el puesto p wgaad

Jefe Inmediato | Coordinador{a) Técnico(a) Regional, segun su ubicacion

Supervisaa| e  Ninguno

[na]

Coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes al
puesto, tomando como base fos objetivos institucionales. Siendo responsable ante Coordinador{a) Técnico{a) Regional del cumpfimiento de
sus funciones.

. Monitorear y evaluar el cumplimiento de metas de los programas de incentivos forestales en la Region;

D Do N

10,

11.
d2
13

14.
i5.

16.

17.
18.

18

20.

2%

22,
23.

Asesorar y orientar ol personal de la region y usuarios externos de los temas técnicos y administrativos relacionados a fos Programas
Incentivos Forestales;

Capacitar o usuarios sobre temas relacionados con los Programas de Incentivos Forestales;

Coordinar con ef Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales fa autenticidad del Certificado de Semiffas para Proyectos
de manejo de plantaciones;

. Atender las funciones establecidas en ef Manual Operativo def Programa de Reduccion de Emisiones;
. Coordinar con Delegadofa) de Divulgacion v Comunicacion Social Regional la sociglizacion de la documentacion técnica, legal y

administrative relative a fos procesos de tramite dentro de los Programas de incentivos Forestales en las diferentes instancias que fo
requieran;

Revisar toda la documentacion de soporte previo a la emision def certificado;

Elaborar certificados de incentivos Forestales de los diferentes Programas que administra el Instituto Nacional de Bosques;
Resguardar todos los certificados emitidos;

Orfentar af personal técnico y a los Directores Subregionales en fa aplicacidn de los procedimientos para la cancelacidn de proyectos y
el seguimiento a los convenios de recuperacion y coordinagr con la Direccion de Asuntos Juridicos y lo Coordinagcidn Técnica Nacional el
registro y sequimiento de dichos proyectos,;

Coordinar con el Coordinador Técnico Regional to capacitacion e implementacion de procedimientos, lineamientos e instrumentos
innovadores parg aprobar, evaluar y certificar los proyectos de fos programas de incentivos forestales;

Orientar of personal técnico de las Subregiones en el manejo de le Base de Datos de poligonos de fos programas de incentivos forestales;
Administrar y mantener actualizada la base de datos de los proyectos de incentivos de fa Region,

Participar en el monitoreo de Proyectos de Incentivos Forestales cuando sea requerido;

Recibir, revisar y analizar dictdmenes técnicos de la evaluacion de los proyectos de fos Programas de Incentivos y de ser necesario
solicitar tas correcciones pertinentes;

Coordinar con fos Directores Subregionales y Coordinador Técnico Regional, al momento de aprobar los proyectos, fa solicitud de
enmiendas de fos mismos y verificar el cumplimiento en los plazos establecidos;

Elaborar y presentar informacion relacionada con la implementacion de los Programas de Incentivos Forestales en fa Regidn;

Realizar informes técnicos a requerimiento de la Coordinacion Técnica Regional, Direccion Regional, Direcciones Subregionales o
Coordinadores de los Programas de Incentivos Forestales;

Coordinar con los Directores Subregionales en la elaboracion de los informes de avances en el tema de Incentivas Forestales para
incorporarse al informe mensual de lo Subregicn,

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidod de género,

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién formal | Séptimo semestre de estudios universitarios en las carreras agricolas, ambientales, agroecologia o afin.

Experiencia laboral | Un {01} afio de experiencia dentro de fo Institucion en el campo forestal.
Manejo de bases de datos.
Conacimiento avanzado de Excel.
Software de sistemas de informacion geogrdfica.
Manejo de bosques.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Titulo de Técnico Universitario o estudios avanzados en fas carreras agricolas, ambientales, agroecologia
o afin.
Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto.

Manejo de bases de datos,

Conoacimiento avanzado de Excel.
Software de sistemas de informacion geogrdfica.

Manejo de bosques.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Educacidn formal

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas Esp

Di ibilid i
isponibilidad de hora'rlc.)v e
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af client Compromiso con fa Institucion

Orfentacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a fa calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto

DELEGADO(A) Il DE INCENTIVOS, PROTECCION FORESTAL Y SILVICULTURA

Clasificacion

Técnico Escala Técnico Vii

Coordinacion / Direccion /
Unidad / Region

Direcciones Regionales

Departamento / Subregidn /
Coordinacion

Coordinacion Técnica Regional

Seccion [ Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Dependera de la ubicacion asignada

lefe Inmediato

Coordinador{a} Técnico{a) Regional, segun su ubicacion

Supervisa a

»  Ninguno

Coordinar fas actividades asignadas, dondo seguimiento @ todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al
puesto, tomando como base fos obfetivos institucionales. Siendo responsable ante el Coordinador{a) Técnicofa) Regional del cumplimiento
de sus funciones.

1. Monitoreary evaluar el cumplimiento de metas de fos programas de incentivos forestales en la Regicn;

2. Asesorgry otfentar al personal de la Region y usuarios externos de los temas técnicos y administrativos relacionados o fos Programas
Incentivos Forestales;

3. Elaborar y actualizor periddicamente el diagndstico del estado sitvacional de plagas v enfermedades forestafes en la Region;

4. Elaborar e implementar programas de prevencion y manejo de plagas y enfermedades forestales, con base al diggndstico del estado
sftuacional de plagas y enfermeduades forestales en o Region;

5. Atender fas funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones;

6. Coordinar con las instituciones involucradas en el tema de incendios forestales de la Regidn, o implementacion de instrumentos técnicos
v legales para ta prevencion y manejo de incendios forestales;

7. Capacitor a usuarios sobre temas refacionados con los Programas de incentivos Forestales;

8. Coordinar con el Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales lo autenticidad del Certificado de Semiflas para Proyectos
de Manejo de Plantaciones;

9. Coordinar con el Delegado de Divulgacion y Comunicacion Social Regional la socializacidn de la documentacion técnica, fegal y

administrafiva refativa a los procesos de tramite dentro de los Programas de Incentivos Forestales en las diferentes instancias gue fo

requieran;

Revisar toda la documentacion de soparte previo a la emision del certificado;

Elaborar certificados de Incentivos Forestales de los diferentes Programas que administra el Instituto Nacional de Bosques;

Resguardar todos los certificados emitidos;

Orientar al personaf técnico y a los Directores Subiregionales en fo oplicacidn de los procedimientos para la cancelacion de proyectos y

el sequimiento a los convenios de recuperacion y coordinar con la Direccidn de Asuntos Juridicos y fa Coordinacion Técnica Nacional ef

registro y seguimiento de dichos proyectos;

Coordinar con ef Coordinador Técnico Regional fa capacitacion e implementacion de procedimientos, fineamientos e instrumentos

innavadores para aprobar, evaluar y certificar fos prayectos de fos Programas de incentivos Forestafes;

Orientar af personal técnico de las Subregiones en el manejo de la base de datos de polfgonos de los Programas de Incentivos Forestales;

Administrar y mantener actualizada fa base de datos de los proyectos de incenfivos de la Region;

Participar en el monitareo de proyectos de incentivos Forestales cuando sea requerido;

Recibir, revisar y analizar dictdmenes técnicos de la evaluacion de los proyectos de los Programas de Incentivos y de ser necesario

solicitar las correcciones pertinentes;

Coordinar con fos Directores Subregionales y Coordinador Técnico Regional, al momento de aprobar los proyectos, la solicitud de

enmiendas de los mismas y verificar el cumplimiento en fos plazos establecidos;

Elaborar y presentar informacion relacionada con la implementacion de fos Programas de Incentivos Forestales en la Reg:on

Ejecutar las actividades de gabinete y campo del manejo de silvicultura y practicas agroforestales;

Promover el manefo silvicultura y las précticas agroforestafes;

Presentar los informes de gabinete v campo de fas funciones y actividades conforme al POA y su cronograma;

Recopilar y clasificar la informacion de fos archivos y registros existentes;

10.
11.
12.
13

14,

135,
16.
17.
18.

13

20.
21.
22,
23.
24.
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25. Capacitar of personal de las Direcciones Regionales y Subregionales; asi como a usuarios externos sobre temas relacionados con la
sitvicuftura de plantaciones forestales y sistemas agroforestafes;

26. Impulsar el manejo sifvicultural v las practicas agroforestales;

27. Realizar informes técnicos o requerimiento de fa Coordinacion Técnica Regional, Direccién Regional, Direcciones Subregionales o
Coordinadores de fos Programas de Incentivos Forestales;

28. Coordinar con los Directores Subregionales en la elaboracion de los informes de avances en ef tema de Incentivos Forestales para
incorporarse al informe mensual de lg Subregicon;

29, Mantener la confidencialidod, integridad v disponibilidad de la informacién administrative, técnica v de cualquier indole generada
dentro de fa Institucion,

30. Promover la equidad de género;

31. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

{ 32. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacidn formal | Séptimo semestre de estudios universitarios en las carreras agricolas, ambientales, agroecologia o afin.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en el campo forestal.
Manejo de bases de datos.
Conocimiento avanzado de Excel.
Software de sistemas de informacion geogrdfica.
Manefo de bosques.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Titulo de Técnico Universitario o estudios avanzados en las carreras agricolas, ambientales, agroecologia
o afin.
Experiencia labaral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Manejo de bases de datos.
Conocimiento avanzado de Excel.
Software de sistemas de informacion geografica.
Manejo de bosques.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Educacion formal

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

Idiomas | Espadof

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion ol cliente Compromiso con fa Institucion
Orientacion a resuftados Busgueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto

RESPONSABLE DE PROTECCION FORESTAL

Clasificacion

Técnico

Escala | Tecnico Vili

Coordinacion / Direccion f
Unidad / Regién

Direcciones Regionales

Departamento / Subregion /
Coordinacion

Coordinacion Técnica Regionaf

Seccion / Pargue / Finca

No aplica

Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de la ubicacion asignada

lefe Inmediato

Coordinador{a) Técnicof{a) Regional, segun su ubicacion

Supervisa a

*  Ningquno

Coordinar las actividades asignadas, dando sequimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af
puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Coordinador{a) Técnicofa} Regional del cumplimiento
de sus funciones.

1. Elaborar y actualizar periddicamente el diagnostico del estado situacional de plagas y enfermedades forestales en la Region;

2. Elaborar e implementar programas de prevencion y manejo de plagas v enfermedades forestales, con base ol diagndstico del estado
situacional de plagas y enfermedades forestales en fa Region;

. Coordinar con fas instituciones invofucradas en ef fema de incendios forestales de la Region, lo implementacion de instrumentos técnicos
y legales para la prevencién y manejo de incendios forestales;

. Apoyar y asistir a fas Direcciones Subregionales en fa identificacion, monitoreo y aplicacion de medidas de prevencion y control de

plagas y enfermedades forestales.

Coordinar con el Departamento de Proteccidn Forestal y las Direcciones Subregionales, fa asistencia fitosanitaria y lo implementacion

de planes sanitarios pora proteger fa masa boscosa afectada por plagas o enfermedades forestales;

Fleborar v coordinar con el Departamento de Proteccion Forestal y las Direcciones Subregionales, la implementacion de los lineamientos

e instrumentos técnicos de prevencidn y control de incendios y plagas;

Coordinar con el Departamento de Proteccion Forestal y el Departamento de Formacion y Capacitacion el fortalecimiento de

capacidades técnicas o usuarios internos y externos para promover el manejo de incendios y plagas forestales;

Coordinar con el Departamento de Proteccion Forestal, las Direcciones Subregionales v el Departamento de Forfalecimiento Municipal,

Comunal y Social, la promocicon del uso responsable del fuego en actividades agropecuarias;

Monitorear en coordinacién con ef Departamento de Proteccion Forestal y el Departamento de Sistemas de Informacion Geogrdfica las

dreas afectodas por plagas e incendios forestales en la Regidn;

Actualizar las bases de datos en los temas de plagas v enfermedades forestales, v las dreas de riesgo de incendios forestales de la

Region;

Coordinar con el Departamento de Proteccion Forestal y con ef Coordinador Técnico Regional, la planificacion operativa relacionada af

tema de plagas, enfermedades e incendios forestales;

Coordinor con el Departamento de Proteccion Forestal, Ja Unidad de Comunicacion Social, y el Deparfamento de Formacion y

Capacitacion la divulgacion de materiales de extension y capacitacidn de plagas, enfermedades e incendios forestales;

Coordinar con ef Departamento de Investigacion Forestal v participar en la investigacion forestal refacionadas en ef tema de plagas,

enfermedades e incendios forestales en la Region;

Coordinar con el Departamento de Formacién y Capacitacion la capacitacion y asistencia técnica sobre el manefo de plagas,

enfermedades e incendios forestales en la Region;

Coordingr, formular, monitorear y asistir técnicamente, la implementacion de planes sanitarios y saneamiento forestal a nivel Regional

y Subregional en la regidn a su cargo;

Participar en la coordinacion, formulacion y monitoreo de planes de prevencion y contingencia a nivel Municipal y a nivel Departamental

mediante la participacion como enface def CODEIF,

Orfentary dar acompafiamiento af personal técm’co de la Regidn en el tema de prevencion, control de plagas, enfermedades e inCerd)

10.

11.

12,

4.

14,

15.

16.

17.
18.

necesarios para su erradicacion.;
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19. Elaboracion de documentos fichas técnicas y manuales sobre plagas y enfermedades en coordinacion con el Departamento de
Proteccion Forestal y Comunicacion Social; .

20. Coordinar con el Departamento de Proteccion Forestaf el trampeo, identificacién y envio de muestras al loboratorio forestal, del agente
cousal del gorgojo del pino v atras especies, y de otras plagas y enfermedades forestales;

21. Monitorear y verificar el cumplimiento de fos compromisos y obligaciones de recuperacion de las dreas saneadas y afectadas por
incendios forestales;

22. Informar a autoridades, lideres, organizaciones locales sobre lg situacion de fa problemdtica sobre la presencia de plagas,
enfermedades e incendios forestales de la localidad;

23. Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de Ia informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

24. Promover lg equidad de género;

25. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

26. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediata superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Noveno semestre en Ingenieria Forestal, Agrénomo en Recursos Naturales, Agronomo, Ambiental,
Biologo y Ecdlogo.

Experiencia laboral | Un (01) afic de experiencia dentro de lg Institucion en labores relacionadas con el puesta.
Tener conocimientos generales en Sistema de Mando de Incidentes.

Técnicas bdsicas contra incendios forestales.

Curso de bomberos forestales.

Manejo integral de plagas y enfermedades forestales.

Entomologia y patologia forestal.

Resolucidn de conflictos.

Software de sistemas de informacion geogrdfica.

Manejo de bosgues, incendios forestales, dendrologia forestal.

Manejo eficoz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION 8

Titulo de Licenciatura en Ingenietic Forestal, Agrénomo en Recursos Naturales, Agronomo, Ambiental,
Bidlogo y Ecdlogo.

Experiencia laboral | Tres (3) ofios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Tener conocimientos generdles en Sisterno de Mando de Incidentes.

Técnicas bdsicas contra incendios forestales.

Curso de bomberos forestales.

Manejo integral de plagas y enfermedades forestales.

Entomologia y patologia forestal.

Resolucion de conflictos.

Software de sistemas de informacion geogrdfica.

Manejo de bosques, incendios forestales, dendrofogia forestal.

Man

Educacion formal

Otros estudios ¢ conocimiento
especificos

Educacion formal

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espaiiof

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la fnstitucion
Busqueda de informacion
Innovacion

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orfentacion a la calidad
Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | RESPONSABLE DE PROTECCION E INDUSTRIA

Clasificacién Técnico Escala Técnico Vil

Coordinacion / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacidn

Seccidn f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingtistica
donde se ubica el puesto

Direcciones Regionales

Coordinacion Técnica Regionaf

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Coordinadorfa) Técnicofa) Regional, segtin su ubicacion
Supervisaa| ¢  Ninguno

oordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes al
puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante ef Coordinadorfa) Técnico{a) Regional del cumplimiento
de sus funciones.

1. Elaborar y actualizar periddicamente el dingndstico del estado situacional de plagas y enfermedades forestales en la Region;
2. Elaborar e implementar programas de prevencion y manejo de plagas y enfermedades forestales, con base al diagndstico del estado
situacional de plagas y enfermedades forestales en lo Regidn;
3. Coordinar con las instituciones involucradas en el tema de incendios forestales de la Region, la implementacion de instrumentos técnicos
y legales para la prevencion y manejo de incendios forestales;
4. Apoyar y asistir a las Direcciones Subregionoles en la identificacion, monitoreo y aplicacion de medidas de prevencidn y controf de
plagas v enfermedades forestales;
5. Coordinar con el Departamento de Proteccion Forestal y las Direcciones Subregionales, la asistencia fitosanitaria y la implementacion
tle planes sanitarios para proteger la masa boscosa afectada por plagas o enfermedades forestales;
6. Elaborary coordinar con el Departamento de Proteccion Forestal y las Direcciones Subregionales, fa implementacion de fos lineamientos
e instrumentos técnicos de prevencidn y control de incendios y plagas;
7. Coordingr con el Departamento de Proteccion Forestal y el Departamento de Formacion y Capacitacion el fortalecimiento de
capacidades técnicas a usuarios internos y externos para promover el manejo de incendios v plagas forestales;
8. Coordinar con el Departamento de Proteccién Forestal, fas Direcciones Subregionales y ef Departamento de Fortalecimiento Municipal,
Comunal y Sacial, la promorcicn del uso responsable del fuego en actividades agropecuarias;
9. Menitorear en caordinacion con ef Departamento de Prateccion Forestal y el Departamento de Sistemas de Informacion Geogrdfica las
dreas afectadas por plagas e incendios forestales en la Region;
10. Actualizar las bases de datos en los temas de plogas y enfermedades forestales, v las dreas de riesgo de incendios forestales de la
Region;
11. Coordinar con ef Deportamento de Proteccidn Forestal y con ef Coordinador Técnico Regional, fa planificacion operativa relacionada al
tema de plagas, enfermedades e incendios forestafes;
12. Coordinar con el Departamento de Proteccion Forestal, la Unidad de Comunicacion Social y el Departamento de Formacion y
Capacitacion la divulgacidn de materiales de extensién y capacitacion de plagas, enfermedades e incendios forestales;
13. Coordinar con ef Departamento de Investigacion Forestal y participar en la investigacion forestal refacionadas en ef tema de plagas,
enfermedades e incendios forestales en la Region;
14. Coordinar con el Departamento de Formacion y Capacitacion lo capacitacion y asistencia técnica sobre el manejo de plagas,
enfermedades e incendios forestales en la Region;
15. Coordinar, formular, monitorear y asistir técnicamente, la implementacion de planes sanitarios y saneamiento forestal a nivel Regional
y Subregionaf en la Regidn a su cargo;
16. Participar en fa coordinacion, formulacién y monitoreo de planes de prevencion y contingencia a nivel Municipal y a nivef Departamental
mediante la participacion como enface, del Centro de Operaciones de Emergencia por incendios forestales CODEIF;
17. Orientary dar ocompafiamiento al personal técnico de la Regicn en el tema de prevencion, control de plagas, enfermedades e incendios;

18. Realizar monitoreos en campo parg fo determinacion de brotes de plagas y/o enfermedades forestales, coordinando los RECANISMS-.
| necesarios para su erradicacion.;
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19.

20.

21.

22,

23,

24.
25,
26.
27
28.

29,

30.
31.

22
33,
34.
35.
36.

37.
38.
39

Elaboracion de documentos fichas técnicas y manuales sobre plagas y enfermedades en coordinacion con el Departamento de
Proteccion Forestal y Comunicacion Social;

Coordinar con ef Departamento de Proteccion Forestal el trampeg, identificacidn y envio de muestras al laboratorio forestal, del agente
causal del gorgojo del pino y otras especies, y de otras plagas y enfermedades forestales;

Monitarear y verificar el cumplimiento de fos compromisos y obligaciones de recuperacion de las dreas saneados y afectadas por
incendios forestales;

Informar @ autoridades, lideres, organizaciones locales sobre o situacion de la problemdtica sobre la presencia de plagas,
enfermedades e incendios forestales de la localidad;

Efecutar fos estudios de mercado de fa Region necesarios para fortalecer el comercio de productos forestales;

Promover mecanismos de inteligencio de mercados en coordinacion con la actividad forestal productiva;

Alimentar fas bases datos para generar informacion estratégica sobre oferta y demanda de productos forestales;

Identificar y caracterizar los encadenamientos productivos potenciales;

Promover los mecanismos y productos financieros qgue apoyen ef desarrollo de cadenas productivas forestales;

Fomentar y coordinar los eventos de conocimiento de oferta y demanda de productos forestales (ferias, ruedas de negocios,
encuentros);

Flaborar propuestas de lineas de produccion de industrias forestales;

Darle sequimiento a las industrias forestales y Coordinacion técnicas en el Sistema de Informacidn de Empresas Forestales (SEINEF);
Coordinar con los Directores Subregionales y Técnicos Forestales la implementacidn y seguimiento del plan de trabajo con o Direccidn
de Industria y Comercio;

Mantener una comunicacion directa con los Empresarios Forestales acerca de la administracion del SIENEF;

Coordinar con los Directores Subregionales los eventos de capacitacion de industria y comercio forestaf;

Participar activamente en ef Consejo Técnico Regional;

Mantiene informado al INAB de las nuevas disposiciones forestales refacionados con el tema,

Mantener la confidencialidad, integridad v disponibilidad de o informacidn administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promaver la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacidn formal

Noveno semestre en Ingenieria Forestal, Agrdnomo en Recursos Naturales, Agronomao, Ambiental,
Bidlogo y Ecdlogo, Ingenieria Forestal, industria, Tecnologia de fa Madera, Agroindustrial o carrera afin.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la institucidn en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Tener conocimientos generales en Sistema de Mando de Incidentes. Técnicas bdsicas contra incendios
forestales. Curso de bomberos forestales. Manejo integral de plagas y enfermedades forestales.
Entomologia v patologio forestal. Resolucion de conflictos. Software de sistemas de informacion
geografica. Manejo de bosques, incendios forestales, dendrologia forestal.

Transporte de madera, aserraderos, carpinterias, depdsitos y comercializacion de productos maderables
y no maderables. Experiencia en lineas de produccion, en identificacion de especies maderables, en
comercializacion de productas maderables, en establecimiento de alfanzas estratégicas.

Conocimiento de la Legisiacion Ambiental y Ley Forestal.

Conocimiento del mercado local de productos maderables v no maderables.

Conocimiento de certificaciones industriales (150, FSC, COC).

Conocimiento def Sistema de Informacion de Empresas Forestales —SEINEF-.

Habilidad para preparar documentos técnicos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn formal

Titulo de Licenciatura en Ingenieria Forestal, Agrénomo en Recursos Naturales, Agrénomo, Ambiental,
Bidlogo y Ecdlogo, Tecnologia de la Madera, Agroindustrial o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres {3) afAos de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Tener conocimientos generales en Sistema de Mando de Incidentes. Técnicas bdsicas contra incendios
forestales. Curso de bomberos forestales. Manejo integral de plagas y enfermedades forestales.
Entomologio y patologia forestal. Resolucion de conflictos. Software de sistemas de informacion
geogrdfica. Manejo de bosques, incendios forestales, dendrofogfa forestal.

Transporte de modera, aserraderos, carpinterias, depositos y comercializacion de productos maderables
y no maderables. Experiencia en fineas de produccion, en identificacidn de especies maderables, en
comercializacion de productos maderables, en establecimiento de alianzas estratégicos.

Conocimiento de la Legisfacion Ambiental y Ley Forestal.

Conoacimiento del mercado focal de productos maderables y no maderables.

Conocimiento de certificaciones industriales (150, FSC, COC).

Conocimiento del Sistema de Informacidn de Empresas Forestales —SEINEF-.

Habilidad para preparar documentos técnicos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint].

saﬁf o

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion ol cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la calidad

Trabaojo en equipo

Compromiso con la Institucion
Busgueda de informacion
Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Fech
-INAB- ; echade | b ero 2024
implementacion

inab Version 09

umiemewla

.

DELEGADO{A) DE DIVULGACION Y COMUNICACION SOCIAL

Nombre del puesto

Clasificacidon Técnico | Escala Técnico il

Coordinacién / Direccién /

Unidad / Regi6n Direcciones Regionales

Departamento / Subregién /

270 | No aplica
Coordinacion P

Seccion f Parque f Finca | No aplica

Comunidad Lingiistica

2 Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto p 2

Jefe Inmediato | Director{a} Regional, sequin su ubicacion

Supervisaa| e Ninguno

Realizar actividades de asistencia en fa Unidad de Comunicacidn Social, en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones
inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe(a) inmediato del cumplimiento de
sus funciones.

fdentificar, gestionar y/o fortalecer alianzas estratégicas para la ejecucion de las estrategias o acciones de comunicacion institucional;

Gestionar espacios en fos medios de comunicacion locales para promover las acciones institucionales;

Desarroflar y mantener actualizade lo base de datos de actores claves de fo regionales para la comunicacion y divulgacion institucional,

Coordinar y apoyar el montaje y cobertura de eventos y actividades donde participe fa Institucion;

Monitorear los medios de comunicacion y redes sociales en donde se mencione a la Institucion a efecto se tomen fas acciones

correspondientes;

Fortalecer fo comunicacion con instituciones y organizaciones afines af tema forestal y ambiental de la Region;

Participar en efaboracion y efecucion de la estrategio de comunicacion anual para la Region;

Lievar registro de las octividades, gue promuevan y fortalezcan fa comunicacion Regional;

Promover alionzas con medios de comunicacion regional para fa divulgacion de temas forestales y ef fomento de fa cuftura forestal;

10. Realizar notas periodisticas de las actividades de fa Institucicn realizadas en la Region;

11. Tomar fotografias de actividades institucionaltes para la fototeca de o Institucion;

12. Mantener lo confidencialidad, integridad vy disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de fa tnstitucion;

13. Promover la equidad de género;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

15. Otros actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.

AW e
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
Version 09
BOSQUES
-INAB- Fechade | b 102024
implementacion

Educacion formal

Titulo a nivef medio.

Experiencia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de grupo y buenas refaciones interpersonalfes.

Conocimiento en montafe de eventos.

Conocimiento sobre medios de comunicacion y manejo de fos mismos, protacolo y ejecucion de alianzas.
Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal

Cuarto semestre de Publicidad, Periodista, Locucion o Ciencias de fa Comunicacion.

Experiencia laboral

Tres {3) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de grupo y buenas relaciones interpersonales.

Conocimiento en montaje de eventos.

Conocimiento sobre medios de comunicacidn y manejo de los mismos, protocolo v efecucion de alionzas.
Manejo de archivo y catalogacicn.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas | Espafiol
i ibili h 7
isponibilidad de orarl(:)y o
para Viajar

Licencia de conducir

Crientacion af cliente
Orientacion o resultados
Orientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busgueda de informacion
Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Fecha d
-INAB- . echa oe Enero 2024
implementacién

Version 09

TECNICO{A) | DE ARCHIVO Y CATALOGACION
Clasificacion Técnico | Escala Técnico !
Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Director{a) Regional, segtin su ubicacion

Supervisaa| e  Ninguno

Nombre del puesto

Direcciones Regionales

Mo aplica

Dependerd de la ubicacidn asignada

Realizar actividades de asistencio en el drea de Archiva y Catalogacion, en todos los procesos refacionados con las funciones y atribuciones
inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Director{a) Regional del cumplimiento
de sus funciones.

. Clasificar y archivar la documentacion de ingresos y egresos de la Direccion y/o oficina donde sea asignado mensualmente;

. Ordenar y controfar fos documentos del archivo de la oficina donde sea asignada(o);

. Establecer controles para el archivo y ubicacion de documentos oficiales de la oficina donde sea asignadafo);

. Identificar y consignar con un cédigo o nimero de control cada expediente del archivo;

. Actualizacion la bose electrdnica de los expedientes del archivo de la Direccidn Nacional, Direccion Regional y Direcciones Subregionales
v/o oficina que corresponda;

. Mantener el adecuado estado de la papeleria que cbra en el archivo;

7. Responsable del buen uso del equipo, mobifiario y fungibles a su cargo segun la tarjeta de responsabilidad de bienes inventariables ¥
fungibles y dar el seguimiento al mantenimiento que esté definido para el mismo;

8. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidod de la informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de fa Institucidn;

9. Promover la equidad de género;
10. Promaver el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; A
11. Ctros octividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE -
Version 09
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion Enerai2024

Educacion formal

Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores dentro de la Institucion, relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conacimiento
especificas

Control y manejo de sistemas de archivo.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Cuarto semestre en carrera de Clencias Econdmicas o carrera afin.

Experiencia laboral

Das (2} afios de experiencia refacionados con el puesto.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas

Control y manejo de sistemas de archivo.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espaﬁo)‘
Disponibilidad de horari
P .m? ! Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion a resultados
Orientacidn o la calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informuacion
Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH

PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Version 09

Fechad
-INAB- 2 EENARE Enero 2024
implementacidn

Nombre del puesto | ADMINISTRADOR(A) Ill DEL PARQUE NACIONAL LAGUNA LACHUA

Clasificacion Técnico | Escala Tecnico Vil

Coordinacidn / Direccidn /

Uniidad / Region Direccion Regional I — Las Verapaces e txcan

Departamento / Subregidn /

Coordinacion Negpiion

Seccidn / Parque / Finca | Parque Nacional Laguna Lachud

Comunidad Linglistica

. eindibmasinmad
domte-saxililea sl puesto Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Director Regiona!

s Técnico(a) Forestal

Supervisa a
P . Guardarecursos

Coordinar y dar seguimiento a todos los procesos y actividades relacionadas con lo administracion def drea protegida a su corge, tomando
como hase los objetivos institucionales. Es responsable ante el Director Regional, del cumplimiento de sus funciones.

1. Coordinar con el Departamento de Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos, con el Coordinador(a) Técnico(a) Regional, v
otras instancias del INAB, la planificacién, ejecucion y seguimiento de la planificacién operativa para la conservacion del Area Protegida;

2. Coordinar con otras instituciones y organizaciones la implementacion def Plan Maestro del Parque Naciono! Laguna Lachud;

3. Elaborar informes mensuales o cuando fo requieran las instancias superiores;

4. Supervisar el uso del equipo, mobifiario y fungibles a su cargo, asi como dar seguimiento al mantenimiento qgue esté definido para los
misma;

5. Acompofiamiento en la resolucion de conflictos de toda indole dentro del Parque Nacional Laguna Lachud;

6. Coordinar con ef Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales la conservacion in situ de especies forestales amenazadas
o en peligro de extincion;

7. Identificar actividades prioritarias a realizar en el marco de las condiciones actuales de funcionamiento del Parque;

8. Identificar las instancias vinculadas af Parque y realizar reuniones de intercambio de opinion para coordinar acciones, asi come
busquedo de espacios en foros, para el fortalecimiento de la administracion del Parque, asi como realizar acercamiento con las
autoridades locales y comunidades de influencia en el Parque;

9. Atender requerimientos de operadores de justicia en cuanto a operativos, peritajes y avaltios por ilicitos dentro del Area Protegida.

10. Coordinar con el Departamento de Cooperacion Externa y con instituciones y organizaciones afines, la elaboracidn y gestion de
proyectos para lo restauracion y conservacion del parque Lachud;

11. Resguardar, controlar y administrar los fondos que ingresan al Parque;

12. Participar con fo Unidad de Comunicacidn Social del INAB en actividades de divulgacion relacionadas a fa restauracion y conservacion
del parque Lachud;

13. Coordinar con las diferentes Regiones y Subregiones del INAB, la implementacién del POA anual para el tema proteccion y conservacion
del pargue Lachud;

14. Promover alionzas estratégicas con las comunidades, asociaciones y municipalidades para ef fomento de investigacion, produccion y
divulgacion en ef tema de fa restauracion y conservacion del parque Lachud;

15. Ser responsable del inventario de los insumos y materiales a utilizarse en el Parque Lachud,

16. Implementar los mecanismos institucionales orientados af eficiente uso de los recursos;

17. Responsable de la liquidacion oportuna de los ingresos y egresos, def Parque por medio de los mecanismos establecidos;

18. Presentar denuncias de ilicitos que se den en el Parque Nacional Laguna Lachud;

19. Apoyo y coordinacion con organizaciones locales en proyectos de desarrolfo socioecondmico; en los dmbitos forestal, agroforestal,
ambiental y social, para beneficio de las comunidades del drea de influencia del Area Protegida;

20. Promover alianzas interinstitucionales dentro def drea faboral;

21, Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de lo Institucion; y :

22. Promover la equidad de género;

23. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,

| 24. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE N
Version 09
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion Enero 2024

" EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio en el drea forestal y/o agricola, o carrera afin.

Experiencia labaral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucién, en labores relacionadas
administrando personal.

con el puesto y

Otros estudios o conocimiento
especificos

Administracion Publica y Administracion de Personal.
Legistacion y normativas forestales.

Gerencia y coordinacion de proyectos.

Resolucidn de conflictos, administracidn de Areas Protegidas.
Manejo de software de informacion geogrdfica.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales 0 Agroecoldgicas.

Experiencia laboral

Cinco {5) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto y administrando personal,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas _

Manejo de software de informacion geografica.

Administracion Publica y Administracion de Personal.
Legislacion v normativas forestales.

Gerencia y coordinacion de proyectos.

Resolucidn de conflictos, administracion de Areas Protegidas.

Disponibilidad de horar'i(') ¥ indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente
Orfentacion a resuftados
Orientacion a fa calidad
Trabajo en equipo

Compromiso con la institucion
Busqueda de informacion
Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Fecha de
-INAB- : o Enero 2024
implementacion

Version 09

Nombre del puesto | ADMINISTRADOR(A] Il DEL PARQUE NACIONAL LAS VICTORIAS
Clasificacion Técnico | Escala Técnico Vil
Coardinacion f Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion f
Coordinacidn
Seccién / Parque / Finca | Parque Nacional Las Victorias
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Director Regional

Supervisa a ° Guardarecursos

Direccion Regional I — Las Verapaces e Ixedn

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

Coordinar fas actividades asignadas, dando seguimiento o todos fos procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes al
puesto, tomando como base Jos objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Director Regional del cumplimiento de sus funciones.

Apoyar a distribuir las actividades af personal contratado para el Parque y su supervision inmediata;
Brindar apoyo en la elaboracion del Plan Operativo Anual def Parque Las Victorias;

Brindar asesoria en fa administracion de los recursos del Parque;

Elaborar informes mensuales, trimestrales y finales sobre ef avance del Parque;

Gestionar la concesion del Pargue Las Victorias;

Resquardar, controlar y administrar los fondos que ingresan ol parque;

Realizar gestiones administrativas referentes o fo autorizacion del presupuesto asignado al Parque;
Presentar denuncias de ilicitos que se den en el Parque Las Victorigs;

Responsable de la liquidacion oportuna de los ingresos vy egresos, del Parque por medio de los mecanismos establecidos;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de fa Institucion;

11, Promover la equidad de género;

12. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

13. Oftros actividades gue le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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Version 09
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-INAB- feenade Enero 2024
implementacion

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio en el dren forestal, agricola o carrera afin.

Experiencia lahoral

Un (01) afio en lobores forestales dentro de la Institucidn.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Administracion Publica y Administracion de Personal.
Legislacion y normativas forestales.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencios Agricolas, Forestales, Ambientales, Agroecoldgicas o carrera afin.

Experiencia lahoral

Cinco {5) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Administracion Publica y Administracién de Personal.
Legistacion y normativas forestales.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol

Di ibilidad de h i
1sponiblidad de °ra.r"."' Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Crientacion al cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a o calidad

Trabajo en equipo

Compromiso con la Institucion
Buisqueda de informacion
Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Fecha de
-INAB- g o Enero 2024
implementacién

Versién 03

Nombre del puesto | ADMINISTRADOR(A) Il DEL PARQUE NACIONAL LAGUNA EL PINO
Clasificacién Técnico | Escala | Técnico Vil

Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion
Coordinacion

Seccidn f Parque / Finca | Pargue Nacionof Laguna Ef Pino
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Direccign Regional IV - Suroccidente

No aplica

Dependerd de la ubicacién asignada

Jefe Inmediato | Director Regional
Supervisaa | e  Guardarecursos

Coordinar las actividades asignodas, dando seguimiento a todos los procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes af
puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Director{a) Subregional del cumplimiento de sus
funciones.

1. Ejecutar fas actividades programadas en el Plan Operativo Anual (POA) del Area Protegida;
2. Elaborar informes respecto ol avance y cumplimento del Plan Operativo Anual del Area Protegida y de otros instrumentos de
planificacion;
3. Gestionar, elaborar e implementar Instrumentos para el manefo adecuado del Parque (Plan Maestro, Plan de Gestion y Manejo de
Visitantes, Plan de educacion ambiental, Plan de Control y Vigilancia, Plan de Monitoreo bioldgico, entre otros);
4. Elaborar y hacer cumplir la normativa de uso de fos servicios def Pargue;
5. Promover la conformacion de alianzas entre organizaciones locales gubernamentales o no gubernamentales que contribuyan af
fortalecimiento y manejo adecuado def Parque;
6. Gestionar financiamiento a diversas instituciones nacionales e internacionales para fortalecer el manejo, administracion y conservacion
def Parque,
7. Fomentar la investigacion cientifica de acuerdo a las prioridades establecidas en los instrumentos de manejo y otras que se determinen
de acuerdo a su necesidad,;
8. Resguardar, controlar y administrar los fondos que ingresan al Parque;
9. Programar, promover y ejecutar acciones para la consofidacidn del turismo sostenible en ef Areg Protegida;
10. Elaborary hacer cumplir la normative de uso de fos servicios del Parque;
11. Fomentar la participacién social y comunitaria en o conservacion del Area Protegida;
12. Efectuar el seguimiento a Convenios y Acuerdos suscritos referentes a lo gestion def Parque conjuntamente con los actores jinvolucrados;
13. Coordinar, orientar y evaluar el desempefio del personal bajo su cargo (técnicos y guardarecursos), con base a la planificacion que se
realice para su efecto;
14. Elaborar informes mensuales sobre las actividades realizadas en el Pargue.
15. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacion administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de la Institucion;
16. Promover fa equidad de género;
17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
18. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE y
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BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacion Snere 2024

_ EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacidn formal

Titulo a nivel medio en el darea forestal, agricola o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en el manejo y administracion de Areas Protegidas.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Marco legal de instrumentos técnicos y de gestion aplicables al Sistema Guatemalteco de Areas
Protegidas -SIGAP-.

Planificacion y administracion de dreas protegidas.

Gestidn y coordinacion de proyectos.

Muanejo de personal, manejo de equipo de computo y de campo.

Redaccion de documentos e informes técnicos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Biologicas, Agrondmicas, Ambientales, u otras carreras afines.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencin dentro de la Institucidn en el manejo y administracion de Areas
Protegidas.

Otros estudios 0 conccimiento
especificos

Idiomas

Marco legal de instrumentos técnicos v de gestion aplicables af Sistema Guatemalteco de Areas
Protegidas -SIGAP-,

Planificacion y administracidn de dreas protegidas.

Gestion y coordinacion de proyectos.

Manejo de personal, manejo de equipo de computo y de campo.

Redaccion de documentos e informes técnicos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

paoa’ =

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la calidad

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | TECNICO{A) IV ADMINISTRADOR({A) DE LA FINCA NACIONAL SAN JERONIMO

Clasificacién Técnico | Escala Técnico IV

Coordinacion f Direccion /

. .. | Direccion Regional If — Las Ver fxcdn
Unidad / Regidn gt SITRALER e e

Departamento / Subregion /

ol | M fi
Coordinacion 0 dplica

Seccidn f Parque [ Finca | Finca San lerdnimo

Comunidad Lingiiistica

g Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto i -

lefe Inmediato | Director Regional

Supervisa a . Guardarecursos

Coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos refacionados con fas funciones y atribuciones inherentes af
puesto, tomanda coma base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante ef Director{a) Subregional Ii-4 def cumplimiento de sus
funciones.

Coordinar a la Subregion iI- 4 San Jerdnimo en lo que le sea requerido;
Coordinar en fa elaboracion v ejecucion del Plan Operativo Anual de la Subregion;
Brindar asesorfa en la administracion de fos recursos de fa Finca Nacional San terdnimo;
Distribuir las actividades al personal contratado para fa Finca y su supervision;
Elaborar informes mensuales sobre las actividades propias de la Finca Nacional San jerénimo o cuando le sean requeridos;
Establecer y mantener la coordinacion de trabajo con personeros de las municipalidades y autoridades comunitarias de la jurisdiccion;
Organizar, integrar, dirigir y velar por el uso de los recursos con los que cuenta la Finca Nacional San Jerdnimo;
Realizar gestiones administrativas referentes a la autorizacidn del presupuesto asignado a la Finca Nacional San Jerdnimo;
Presentar denuncias de ilicitos que se den en el Finca Nacionaf San Jeronimo;
Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
11. Promover lo equidad de género;
12. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
13. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

Wt N R N R
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Titulo a nivel medio en el drea Forestal, Recursos Naturales o agricola, preferentemente con estudios
Universitarios en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o Agroecoldgicas.,

Un (01) afio de experiencia dentro de o Institucion en labores relacionadas con el puesto y
administrando personal.

Administracion Pablica y Administracidn de Personal.

Legislacion y normativas forestales.

Gerencia y coordinacion de proyectos.

Resolucion de conflictos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Séptimo semestre de estudios universitarios en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o
Agroecoldgicas.

Experiencia laboral | Tres (3) afios experiencia en labores refacionadas con ef puesto y administrando personal.
Administracion Publica y Administracion de Personal.
Legistacién y normativas forestales.

Gerencia y coordinacion de proyectos.

Resolucion de conflictos.

Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Educacion formal

Experiencia laboral

Otras estudios o conacimiento
especificos

Educacion formal

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Di ibilidad de horari .
Isponibilidad de horario y hisaansie
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacidn al cliente Compromiso con lg Institucidn
Orientacion a resutfados Busgueda de informacion
Orientacion a fa celidad fnnovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto

| ADMINISTRADOR(A) | DEL PARQUE NACIONAL EL ROSARIO

Clasificacion Técnico | Escala | Técnico VI

Coordinacion / Direccion

: .. | Direccion Regional VIIf - Petén
Unidad / Regién ]

Departamento / Subregion /

Coordinacion Noapiic

Seccion f Parque / Finca | Pargue Nacional £f Rosario

Comunidad Linglistica

: Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto " 4

Jefe Inmediato | Director Regional

Supervisaa| e  Guardarecursos

oof N3

10.

11.
12,
13.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas asignadas para el funcionamiento del Area Protegida o
administrada, dando seguimiento o todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como
base los objetivos institucionales. Siendo responsable del cumplimiento de sus funciones ante el Director{a] Regional o Director{a}
Subregional segtin su ubjcacion.

. Organizor, distribuir y supervisar los actividades técnicas y administrativas of personal asignado ol Area Protegida o administrada;
. Administrar los recursos del Area Protegida o drea administrada;

. Elaborar informes mensuales, trimestrales y finales sobre la ejecucion def POA del Area Protegida o administrada para que por medio

ol N ke

Elaborar y efecutar ef Plan Dpean'u Anual del Area roeid fo] admr'r'strada;

de Director Regional se presente af CONAP y otras entidades que o reguieran;

Resguardar, controfar y administrar fos fondos que ingresan al parque;

Realizar gestiones administrativas referentes a la autorizacion del presupuesto asignade al Area Protegida o administrada;

Coordinar el control y vigilancia del Area Protegido o administrada;

Presentar y dar sequimiento a denuncias de ificitos que se den en ef Area Protegida o administrada;

Coordinar y establecer las estructuras y mecanismos para la prevencicn y control de incendios forestales en ef Area Protegida o
administrada;

Mantener o confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrative, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

Otras actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Titufo o nivel medio en ef drea forestal o agricola.
Un (01} afio experiencia dentro de la institucion en labores relacionadas con ef puesto y administrando
personal.
Administracion Publica y Administracidn de Personal.
Legistacidn y normativas forestales y de Areas Protegidas.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Séptima semestre de estudios universitarios en Ciencias Agricolas, Forestales, Ambientales o
Agroecoldgicas.
Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
Administracion Publica y Administracién de Personal.
Legislacion v normativas forestales y de Areas Protegidas,
Manejo eficaz de paquetes de Office (Ward, Excel, PowerPoint).

Experiencia laboral

Otros estudios o conocimiento
especificos

Educacion formal

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espafiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

indispensable

Orientacion al cliente Compromiso con la Institucion

Orientacion a resuftados Busgueda de informacion
Orientacion a la calidad innovacion

| Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | GUARDARECURSOS

Clasificacion Operativo Escala | Operativo I

Coordinacion / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion

Direcciones Regionales

No aplica

Parque Nacional, o

Seccién f Pargque / Finca | _. }
/ que / Finca Macional

Comunidad Lingtiistica

\ Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesta P g

Administrador{a) de Parque Nacional, o
Administrador{a) de Finca Nacional
Supervisaa| e  Ninguno

Jefe Inmediato

Brindar informacidn, atencion, orientacion, apoyo y monitoreo a fos visitantes de los diferentes sitios resquardados por INAB, dando
seguimiento o todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes af puesto. Siendo responsable ante el
Administrador{a) de Porque o Finca Nacional segiin sea el caso, def cumplimiento de sus funciones.

1. Responsable del cobro por ingreso of parque y atencidn of visitante, déndole a conocer las disposiciones fegales y normas que regufan
las formas de restriccion y usas de los recursos naturales del Area Protegida, asi como brindar informacién sobre o ubicacidn de las
dreas de uso ptiblico principales y las actividades de recreacion que pueden Hevarse a cabo;

Educar a fos visitantes, residentes y vecinos acerca de la importancia bioldgica, cultural, sacial, econdmica y ecoldgica de los recursos

naturales; resaftando los objetivos y actividudes de manejo principales para ef Areg Protegida;

Efectuar patruflajes de control y vigilancia o fin de evitar extracciones ilicitas de flora y fauna;

Apoyar en la efaboracion def Plan Operativo Anual (POA) def Area Protegida;

Apoyar en la ejecucion de las actividades programadas en el Plan Operativo Anual (POA) del Area Protegida;

Monitorear fos recursos naturaltes del Parque Nacional o de la Fince Nacional segun sea ef caso;

Prevenir y controlar los incendios forestales dentro def Pargue Nacionaf o Finca Nacionai:

Realizar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura e instalaciones del Pargue Nacionol o Finca Nacional;

Planificar las actividodes semanales y realizar informes de su ejecucicn;

10. Realizor recorridas de control y vigilancia (patrullajes) de los recursos naturales y culturales del Areq Protegida con particular atencion
a los limites y dreas que han sido designadas como criticas;

11. Redlizor todos aquelias actividades refacionadas con la proteccidn de los recursos noturales del Parque Nacional o Finca Nacional:

12. Informar al Administrador / Encargado de actividades ilicitas dentro del Parque Nacional / Finca Nacional, de la que tenga
conocimiento;

13. Velar por que se cumpla la normativa de uso de los servicios def Parque;

14. Mantener seguros y en buen estado las herramientas y ef equipo que utiliza para llevar a cabo su trabajo;

15. Mantener lo confidencialidad, integridad y disponibifidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

16. Promover la equidad de género;

17. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

18. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacién formal | Diploma de sexto grado de primaria.
Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia dentro de fa Institucion en labores refacionadas con el puesto.
Otros estudios o conacimiento | Agronomia / Forestales.
especificos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electrénico.
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Diploma de Nivel hdsico aprobado.
Experiencia laboral | Dos (2) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto.
Otros estudios o conocimienta | Agronomia / Forestales,
especificos | Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), internet y correo electronico.

iomas | Espafiof

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Administracion de fos recursos
Orientacion a resuftados Ihiciativa
Orfentacion a la caflidad Uso efectivo del tiempo
Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | DIRECTOR{A) SUBREGIONAL

Clasificacién Profesional | Escala Profesional vV

Coordinacian f Direccion /

: freccis jonal
Unidad / Region Direcciones Regionales

Departamento / Subregidn /

2 U | No aplica
Coordinacion P

Seccidn / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingitiistica

disnde. 50 Ubica slpuesto Dependerd de la ubicacion asignada

lefe Inmediato | Directorfa) Regional, segun su ubicacicn

s Secretaria(o}f Subregional

»  Técnicofa) Forestal

®  Responsable de Control de Rutas

*  Técnicofa) Vil de Fiscalizacidn de Puerto
s Técnicofa) IV de Mangle

*  Promotor{a) Forestal

s Promotor{a) Forestal de Mangle

*  Operativofa)

Supervisa a

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y superwsar las actividades que se desarrolfan en Ja DH’E'CCJ'OH Subregiona! de! r'NAB
orientadas o fortalecer los procesos de apoyo administrativo y financiero en forma técnica y profesional, tomando como base los objetivos
y politicas institucionales, siendo responsable ante el Director{a) Regional del buen desempefio de la Direccidn a su cargo.

g

LnoBobo b

10.

i1
12

13.
14.
15.
16.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarroltan en la Subregion a su cargo, orfentadas a
fortalecer los procesos, en forma técnica y profesionad, tomando como base tomando como base las funciones establecidas en el

Reglamenta Organico Interno (ROY), los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Direccion Regional def buen
desempefio de fa misma;

. Interponer denuncias por incumplimiento del Plan de Manejo Forestal, con el auxilio del Delegado 1V Juridico;

. Velar por el cumplimiento y obligaciones establecidas dentro def Reglamento Interior de Trabajo en fa Subregion;

. Aprobar los Planes Operativos Anuales de Licencias Forestales, y aprovechamiento forestal exentos de licencia, y otros;

. Coordinar actividades técnicas de trabajo con los representantes de fas orgenizaciones encargadas de la administracion de las Areas

Protegidas dentro de la Subregidn;

. Gestionar la dotacion de recursos necesarios para el buen funcionamiento de fa Subregicn y velar por el uso correcto y adecuado de los

recursas con que cuenta;

. Coordinar con ef Coordinador Técnico Regional, la planificacién y ejecucion de actividades de capacitacion del personal técnico y

administrativo de la Subregion y de los actores del sector forestal a nivel Subregional;

. Coordinar con la Secretaria Subregional la fiquidacidn de fondos privativos, la elaboracion de informes financieros y contables de o

Subregidn a su cargo;

. Coordinar el monitoreo, supervision y seguimiento a los Planes Operativos Anuales, y la consolidacidn de informes mensuales de fas

actividades programadas de fa Subregion relacionadas al Plan Operativo Anual;
Coordinar la presentacion de los informes de avance de actividedes del Plan Operativo Anual de cada Departamento @ su cargo y
consolidar la presentacién del avance de fa Direccidn; a través del Sistema de Planificacion, Evaluacion y Sequimiento Institucionaf;
Establecer y mantener la coordinacicn de trabajo con autoridades de las municipatidades de la jurisdiccion;

Suscribir en nombre del INAB los contratos gue garantizan el cumplimiento de las obligaciones derivadas de los planes de manejo y
dentro de los Programas de Incentivos Forestales (cuando aplique), v fas garantias que se constituyen dentro de las Obligaciones de
Repoblacién Forestal otorgadas en documento privado autenticado por notario;

Dar seguimiento a los convenios de cooperacidn con las municipales, y gestionar porgue los mismos sean renovados oportungmente;
Impulsar las politicas, estrategias, programas y planes institucionales, en la Subregidn a su cargo;

ordenamiento resguardo;
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17,

18

18,

20.
21.
22
23
24,

25.
26.

27.
28

29.
30.
21.

32.
33.
34.

Representar af INAB en los Consejos Departamentales de Desarrolfo Urbano y Rural y de coordinar fa atencion de los Consejos
Municipales de Desarrollo, en los gue sea nombrado, e informar a lo Region de las actividades emanadas de ésta;

Monitorea y evaltia en campo y gabinete las capacidades técnicas administrativas del personal bajo su cargo, haciendo observaciones
oportunas para la correccion y mejora def desempefio del personal a su cargo cuando sea necesario;

Monitorear la evaluacion y efecucion de las actividades de fomento, regulacién, proteccion, control y administracion forestal que se
implementen en la subregion a su cargo;

Participar activamente en confjunto con ef personal a su cargo en la elaboracion de los planes de trabajo que fe sean solicitados;
Participar en eventos de capacitacion o formacion para fos que sea nombrado;

Participar en la elaboracidn de estrategias y acciones para la conservacion y desarrolfo de los recursos forestales de su jurisdiccion;
Participar en reuniones de trabajo para las que seq nombrado;

Revisar, avalor y firmar los certificados de los incentivos forestales y el Programa de Reduccidn de Emisiones en lo Subregion, cuando
apligue;

Revisar y dar visto bueno a los informes enviados af Ministerio Publico, Orgonismo Judicial, y otras instancias que lo soliciten;
Autorizacion mediante resoluciones la venta de marchamos para drboles de pinabete, adornos en general y otros derivados, cuando
apligue;

Participar en los espacios interinstitucionales como CONRED, COIF, Unidad Técnica Departamental, v otros donde sea nombrado;
Admisidn, aprobacién, certificacion, cancelacicn, denegacién, suspension, finalizocion del programa de incentivos PINPEP o del
Programa de Reduccion de Emisiones;

Cumplir con las actividades inherentes al cargo establecidos en la normativa institucionat;

Participar activamente en fa resolucion de conflictos sociales que se viven en ef sector forestaf;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibitidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualguier indofe generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucionol con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividodes que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Titulo de Dasdnomo, Perito Forestal o Agronomo, o carrera afin, con af menos sexto semestre aprobado
de carreras universitarias relacionadas a fa temdtica forestal.

Experiencia laboral

Un (01} afio de experiencia laboral dentro de fa Institucidn relacionadas con el puesto y administrando
personal,

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

Campo Forestal, Administracion Publica, Administracion de Personal,
Legisfacién y normativas forestales.

Planificacién, gerencia y coordinacidn de proyectos.

Resolucion de conflictos.

Silvicultura de plantaciones, manejo de bosque natural, semillas.
Sistemas de informacion geogrdfica.

EDUCACIGN Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales o carrera afin.

Experiencia laboral

Cinco {5) afios dentro del sector forestal administrando personal.

Otros estudios o conocimiento

Campo Forestal, Administracion Publica, Administracidn de Personal,
Legistacion y normativas forestales.
Planificacion, gerencia y coordinacion de proyectos.

especificos | Resolucidn de conflictos,
Silvicultura de plantaciones, manejo de bosque natural, semilfas.
Sistemas de informacion geogrdfica.
Idiomas | Espafiof
Disponibilidad de horario
P e ¥ Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Crientacion af cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a ta calidad

Trabajo en equipo

Pensamiento estratégico

Liderazgo

Impacto e influencia
Innovacion




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

-INAB- . Fecha.(ile Enero 2024
implementacion

Version 09

Nombre del puesto | SECRETARIA{O) | SUBREGIONAL

Clasificacion Oficinista | Escala Secretarial |
Coordinacidn / Direccidn /
Unidad / Region
Departamento f Subregion /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se uhica el puesto
lefe Inmediato | Director{a) Subregional, segun su ubicacicn

Supervisaa| e  Opergtivo {cuando apligue}

Direcciones Regfonales

Direcciones Subregionales

Dependerd de la ubicacion asignada

Realizar actividodes secretarigles tales como: administrar agenda, logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, efaborar,
analizar, revisar y organizar documentos impresos y electrénicos, gestionar trdmites administrativos internos, atender o otros funcionarios,
empleados o usuarios.

. Uevar fa agenda de reuniones, citas, compromisos def lefe Inmediato;

. Informar al jefe inmediatofa), sobre las reuniones, citas, compromisos programados;

. Brindar atencidn y apoyo a clientes internos y externos de fa Institucion;

. Recibir, selfar, distribuir, archivar y Hevar el control de ingreso v egreso de la correspondencia de fa oficing donde sea asignada{a);

. Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficing donde sea asignadafo);

. Flaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiales, informes de la oficina donde sea asignada(o);

. Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal de fa oficing donde sea asignada(o) solicitando fos vidticos respectivos;

. Coordinar fa logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficina donde sea asignadafo);

. Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficina donde sea asignada(o), asi como fa preparacion de material escrito y digital;

. Apoyar en los registros gue se realizan en los sistemas electrénicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros,
cunndo aplique;

11. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo def Programa de Reduccion de Emisiones, cuando aplique;

12. Manejar los libros previemente autorizados por la Contraloria General de Cuentas;

13. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la Caja Chica, cuando apligue;

14. Apoyar o Defegadofa) t Administrativo en fa elaboracion de facturas y facturas de privatives, cuando aplique;

15. tlevar ef controf y distribucion de combustible de fa oficina donde esté asignada, cuando aplique;

16. Ulevar el controf de los materiales y suministros de la oficina donde sea asignadafo), cuando apligue;

17. Manejar las bases de fos documentos y expedientes de fa oficinag donde sea asignada;

18. Recibir y enviar cuadros de solicitud de partide presupuestaria cuando aplique;

19. Notificar a los usuarios que se apersonen a fas oficinas institucionales las resoluciones y fos documentos administrativos que se emitan;

20. Mantener la confidencialidad, integridad v disponibifidad de la informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada

dentro de la institucion;

21. Promover la equidad de género;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

23. Otras actividodes gue le sean requeridas por su jefe inmediato superior,

W N DA Wl
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Titulo a nivel medio.
Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en fobores dentro de la Institucion relacionadas con el puesto.
Manejo de archive y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPaint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacién formal | Titulo de Secretaria bilingiie u oficinista.
Experiencia laboral | Dos (2} afios de experiencia en labores secretariales.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios ¢ conocimiento
especificos

Idiomas | Espaiiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir | No indispensable

Indispensable

Orfentacion al cliente Compromiso con la Institucion
Orfentacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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" Nombre del puesto | TECNICO(A) FORESTAL

Clasificacion Técnico Escala Técnico VI

Coordinacion f Direccién /

Direcei ;
Unidud / Region irecciones Regionales

Departamento / Subregién /

.o .. | Direcciones Subregionales
Coordinacion

Seccion f Parque [ Finca | No aplica

Comunidad Lingiistica

4 Dependera de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P g

Director(a) Subregional, segun su ubicacién, o

iat
lefe Inmadisto Administrador{a) de Parque {cuando aplique)

Supervisaa| e Ninguno

~ o

Co

Ejecutar J’as achwdades asrgnadas dando segu;mrento a todos J’os procesos rel'anonados con J’as functones V atnbuc:ones mherentes a-‘
puesto, tomando como base los objetivos mshtucronaies. Sfendo responsable ante el Jefe Inmediato def cumphmiento de sus funciones.

; Anahzar y venﬁcar en campo !as sohmtudes recrbrdas en matena de Regw’anon y Fomento For‘estaf e mformar medmnre d:cta men o

. Evaluary monitorear las solicitudes de fos planes de manejo forestal, para los que sea nombrado, para su aprobacion o denegacion;
. Evaluar, monitorear y certificar los proyectos de los Programas de Incentivos Forestales v el Programa de Reduccidn de Emisiones,

. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones;

. Monitorear y evaluar la ejecucion de los planes de manejo forestal, aprobados por la Institucion;

. Monitorear, evaluar e informar acerca de las Obligaciones de Repoblacion Forestal, con base o fa normativa vigente;

. Notificar los avisos de incumplimiento a incentivos u Obligaciones de Repoblacion Forestal, boletas de monitoreo, enmiendas técnicas

. Evaluar y monitorear el Aprovechamiento Forestal de Consumos Familiares y otros exentos de Licencia Forestal;
. Coordinar con el Departamento de Proteccidn Forestal el monitoreo, recoleccion y envio de muestras de plagas o enfermedades en

10.
dL;
12
I3
14.
15,
16.
17.
18.
139,
20.
21.
22.
23,
24.
25.

26,
27.

28.

informe técnico fo pertinente;

aprobados o admitidos dentro de fa Regidn o Subregion;

o planes de manejo;

plantaciones Forestales o en Bosques Naturales;
Brindar fa orfentacion necesaria a fos usuarios def INAB, en lo relacionado a fos programas y servicios que brinda la Institucion;
Capacitar a grupos o personas individuafes sobre temas de indole forestal e institucional cuando sea requerido;

Atender requerimientos de operadores de justicia en cuanto a allanamientos, operativos, peritajes y avalios;

Elaborar y monitorear planes sanitarios, segun lo establecido en la normativa especifica;

Reportar de inmediato, ante el Jefe Inmediato, la presencia e incidencia de plagas y enfermedades forestales;

Identificar y reportar la presencia de empresas forestales que estdn operando sin estar inscritas en el Registro Nacional Forestal;
Certificar y monitorear fuentes semifleras;

Fiscalizar Empresas Forestales dentro de la Region o Subregidn;

Realizar actividades de marchamado de plantaciones de pinabete y otras en la época navidefia (segtin aplique a la Regidn);

Revisar en el sistema (SEINEF), los registros trimestrales de Empresas Forestales;

Participar en reuniones CODEIF, involucran en acciones de capacitacion, prevencién y control de incendios forestales;

Elaborar planes sanitarios y/o planes de saneamiento cuando le sea requerido;

Coordinar con los Teécnicos Forestales Municipales, las actividades que se relacionan ef sector forestal;

Establecimiento y lectura {(monitoreo) de parcelas permanentes de medicion forestal;

Realizar los ingresos y las verificaciones pertinentes relacionadas af Registro Nacional Forestal;

Requerir al usuario y dar seguimiento a la presentacion de informes trimestrales o finales de uso de notas de envic de licencia y notas
te envié de exentos, en cumplimiento a fa normativa forestal, en lo que aplique;

Aplicar y utilizar adecuadamente, los instrumentos y herramientas proporcionados por la Institucion para el desempefio de sus
funciones;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier mdo)‘
dentro de la Institucién;
Promover la equidad de género;
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29. Promover el trabajo institucional con pertinencio cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,
30. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Titulo o nivel medio, con un (1) ofio de estudios universitarios aprobados en Ciencias Forestales,
Agricolas, Ambientales, Agroecologia, o en carrera afin.
Experiencia laboral | Un (1) afic de experiencia dentro de fa Institucion en labores relacionadas af sector forestal.
Legisfacion y normativas forestales.
Sistemas de informacion geogrdfica, manejo de GPS.
Medicion o dasometria forestal, manefo forestal, dendrologia forestal, aprovechamiento forestal,
proteccion forestal, ECUT,
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Profesional en Ciencias Forestales, Agricolas, Ambientales, Agroecologia, carrergs afines; o con titufo a
nivel medio en las carreras de Perito Agrdnomo, Forestal, Dasénomao o carrera afin.
Experiencia laboral | Tres (3) ofios de experiencia en lobores relacionadas al sector forestal.

Educacidn formal

Otros estudios o conocimiento
especificos

Educacion formal

Legistacion y normativas forestales.

Sistemas de informuacidn geogrdfica, manejo de GPS.

Medicion o dasometria forestal, manejo forestal, dendrofogia forestal, aprovechamiento forestal,
proteccion forestal, ECUT.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPaint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espafiof
Disponibilidad de horario y

para viajar
Licencia de conducir

Indispensable

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacidn af cliente Compromiso con la Institucion
Orientacion o resuftados Busqueda de informacion
Orientacidn o la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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‘Nombre del puesto | RESPONSABLE DE CONTROL DE RUTAS
Clasificacion Técnico Escala Técnico Vill

Coordinacién / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacion
Seccion / Parque / Finca | No gplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Director{a) Subregional, segtin su ubicacion

Supervisaa| e  Ninguno

Direcciones Regionales

Direcciones Subregionales

Dependerd de la ubicacion asignada

Coordinar las actividades asignadas, dando sequimiento a tados los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes ol
puesto, tomando como base los objetivos institucionales, Siendo responsable ante ef Directora{a) Subregional def cumplimiento de sus
funciones.

1. Verificar en el puesto de control, la procedencia licita de los productos forestales transportados en la ruta:

2. Fomentar y divuigar los requisitos de transporte para ef producto forestal:

3. Realizar informes y/o dictamenes técnicos a requerimiento del Ministerio Publico, Organismo Judiciafl v otros;

4. Actuolizar la base de datos elaborada con ia informacion recabada en el puesto de control asignado;

5. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilided de la informacion administrativa, técnico y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;

6. Promover la equidad de género;

7. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indfgenas; ¥,

8. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio en las dreas Forestal, Recursos Naturales o Agronomia.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en fabores relacionadas con el puesto

Otros estudios o conocimiento
especificas

Conocimiento de la legislacion y normativa forestal.
Manejo eficoz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACIGN Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Noveno semestre de carrera Forestal, Recursos Naturales, Agronomia o carrera afin.

Experiencia laboral

Cuatro (4) afios de experiencia en el campo forestal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimiento de la legislacion y normativa forestal.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Espafiol

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacion a resultados
Orientacion o la calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con fa Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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" Nombre del puesto | TECNICO{A) VIl DE FISCALIZACION DE PUERTO |

Clasificacion Técnica | Escala Técnico Vit
Coordinacion / Direccion / ;
. o irecct /
Unidad / Regién Direcciones Regionales

Departamento / Subregion / | Direccidn Subregional 11i-1
Coordinacién | Direccidn Subregional IX-2

Seccion / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de la ubicacidn asignada

lefe Inmediato | Director{a) Subregional, segun su ubicacicn
Supervisaa| ®  Ninguno

Ejecutar las actividades asignadas, dando cumplimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al
| puesto, tomando  como base J‘os objenvos institucionales. Sfendo responsb!e ante EI / tefe(a) inmediato del cumphmrento de sus funcmnes

Venﬁ'car J’a documentac:‘én !ega! de los productos foresta!es o exportar;

Establecer y mantener refaciones de coordinacion, con las instancias encargadas de supervisar g exportacion de productos forestales;
Verificar ef vofumen y especies de fos productos sufetos a exportacion;

Rendir informes técnicos sobre las evaluaciones realizadas;

Registrar y Hlevar estadistica de la informacion inherente af cargo;

Mantener o confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica v de cualquier indole genemda
dentro de fa Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

9. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

SIN
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal | Titulo en Perito Forestal, Perito Agrénomo, Dasdnomo, Perito en Recursos Maturales.

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Normativa forestal vigente.
Reconocimiento e identificacion de especies forestales.
Utilizacion de GPS y sistemuas de informacion geogrdfica.

Otros estudios o conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Titulo en Perito Forestal, Perito Agronomo, Dasénomo, Perito en Recursos Naturales, preferentemente

Educacion formal ) ) . L L ,
con Titulo de la Licenciatura o Ingenieria en Ciencias Forestales v/0, o carrera afin.

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Normativa forestal vigente.
Reconocimiento e identificacion de especies forestales.
Utilizacidn de GPS y sistemas de informacion geogrdfica.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espafiol

Disponibilidad de horario y

v Indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente Compromiso con fa institucion
Orientacion a resuftados Busguedo de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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TECNICO(A) IV DE MANGLE
Clasificacion Técnico Escala Técnico IV

Coordinacion / Direccién /
Unidad / Regién
Departamento f Subregion /
Coordinacion

Seccién f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Linglistica
donde se ubica el puesto

Nombre del puesto

Direcciones Regionales

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Director({a) Subregional, segun su ubicacién

Supervisaa| ®  Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el érea de manglares, en todos los procesos relacionados con las funciones v atribuciones inherentes
of puesto, tomanda como base los objetivas institucionales. Siendo responsable ante el Director(a} Subregional del cumplimiento de sus
funciones.

Coordinar los procesos de monitoreo, supervision de actividades forestales en mangle;
Coordinar con la oficina Subregional y con el Encargado de Manglares acciones en pro del ecosistema manglar;
Coordinar actividades de control y vigilancia con las entidades encargadas en materia;
Coordinar con las comunidades la gestidn, ejecucicn afternativas viables que minimicen lo presion sobre el recurso forestal del
ecosistema manglar;
5. Fomentar actividades de divuigacion y sensibilizacion en fa sociedad civil asociadea af ecosistema manglar;

6. Fomentar ef aprovechamienta licito del producto forestaf proveniente def ecosistema manglar;

7. Organizar y promover actividades de rehabilitacicn y restauracion de dreas degradadas del ecosistema manglar;
8. Participar en evento de capacitacién o adiestramiento en los gue sea nombrado;
9
0

AW

. Promaver la coordinacion interinstitucional con fines de conservacion, proteccidn y manejo sostenible del manglar;

. Propiciar el uso y establecimiento de bosques energéticos;

11. Fomentar ef establecimiento viveros y, plantaciones forestales con especies gue sustituyan al mangle;

12. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibitidad de ta informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucidn;

13. Promover la equidad de género;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

15. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Titulo de Perito Agronomo, Dasdnomo o Forestal, preferentemente con estudios universitarios
avanzados en ingenierfa Agrénoma, en Ciencias Forestales, Agricolas o Ambientales.

Experiencia laboral

Un (01} afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto,

Otros estudios o conocimiento
especificos

Agronomia / Forestales / Ambientales

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal

Titulo de Perito Agrénoma, Séptimo semestre de estudios universitarios en Ingenierfa Agrénoma, en
Ciencias Forestales, Agricolas o Ambientales.

Experiencia laboral

Tres {3) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto,

Otros estudios o conocimiento

Agronomia / Forestales / Ambientales

especificos
Idiomas | Espafiof
Di ibilidad de horari
isponibliidad de ho o Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente Compromiso con fa Institucion
COrientacion a resuftados Busqueda de informacicn
Orientacion a la colidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | PROMOTOR(A) FORESTAL

Clasificacion Operativo Escala Operativo Il
Coordinacion / Direccidn / . .
: ] R f
Unidad / Regién Direcciones Regionales

Departamento / Subregion /
Coordinacidn

Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingtiistica
donde se ubica el puesto

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

lefe Inmediato | Directorfa) Subregional, segun su ubicacion

Supervisaa| =  Ninguno

Coordinar fas actividades asignadas, dando seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes
puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante Director{a) Subregional del cumplimiento de sus
funciones.

. Coordir

1 ordinar los procesos de monitoreo, supervision de actividades forestales en mangle;

2. Coordinacion con la oficina Subregional y con el Encargado de Manglares acciones en pro del ecosistema manglar;

3. Coordinar actividades de control y vigilancia con las entidades encargadas en materia;

4. Coordinar con las comunidades la gestion, efecucion alternativas viables que minimicen la presion sobre ef recurso forestal del
ecosistema manglar;

5. Fomentar actividades de divulgacion y sensibilizacidn en la sociedad civil asociada al ecosistema manglar;

6. Fomentar el aprovechamiento licito del producto forestal proveniente del ecosistema manglar;

7. Organizar y promover actividades de rehabilitacion y restauracion de dreas degradadas del ecosisterna manglar;

8

3

0.

. Participar en evento de capacitacion o adiestramiento en los gue sea nombrado;

. Promover fa coordinacion interinstitucional con fines de conservacidn, proteccién y manejo sostenible del monglar;

. Propiciar el uso y establecimiento de bosques energéticos;

11. Realizar viveros forestales, establecer plantaciones forestales que sustituyan el uso del mangle, como mitigacion al dafio del ecosistema;

12. Mantener fo confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

13. Promover fa equidad de género;
14. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
15. Otras actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal | Nivel bdsico aprobado.

Experiencia laboral | Sin experiencia.

Otros estudios o conocimiento

. Agronomia / Forestales / Ambientales.
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Titulo a nivel medio en Ciencias agricolas, forestales o ambientales.

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Agronomia / Forestales / Ambientales.

“Idiomas | Espariol

. PR de horari
Disponibilidad de ora_rn_:ry eI
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientocion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a fa calidad Innovacion
Trabajo en equipo

Orientacién af cliente Compramisa con fa Institucion
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" Nombre del puesto | PROMOTOR(A) FORESTAL DE MANGLE
Clasificacion Operativo Escala Operativo

Coordinacidon / Direccidn /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregién /
Coordinacion

Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto

Direcciones Regionales

No aplica

Dependerd de fa ubicacion asignada

Jefe Inmediato | Directorfa) Subregional, segun su ubicacion
Supervisaa| ¢  Ninguno

Coordinar fas actividades asignadas, dando sequimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes ol
puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Director{a) Subregional del cumplimiento de sus
funciones.

Coordinar los procesos de monitoreo, supervision de actividades forestales en mangle;

Coordinacidn con la oficina Subregional y con el Encargado de Manglares acciones en pro del ecosistema manglar;

Coordinar actividades de control y vigilancia con las entidades encargadas en materia;

Coordinar con las comunidades o gestion, ejecucidn alternativas viables que minimicen la presicn sobre ef recurso forestal del

ecosistema manglar;

Fomentar actividades de divulgacion y sensibifizacidn en la sociedad civil asociada af ecosistema manglar;

. Fomentar el aprovechamiento ficito del producto forestal proveniente del ecosistema manglar;

. Organizar y promover actividades de rehabilitacion y restauracion de dreas degradadas def ecosistema manglar;

. Participar en evento de capacitacion o adiestramiento en los que sea nombrado;

. Promover la coordinacion interinstitucional con fines de conservacion, proteccidn y manejo sostenible del manglar;

10. Propiciar el uso y establecimiento de bosques energéticos;

11. Realizar viveros forestales, establecer plantaciones forestales gue sustituyan ef uso delf mangle, como mitigacion al dafio del ecosistema;

12. Mantener la confidenciofidad, integridad y disponibilidad de la informacicn administrativa, téenica y de cualguier indole generada
dentro de lo Institucion;

13. Promover la equidad de género;

14. Promover el trabajo institucional con pertinencio cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

15. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

TN
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Nivel basico aprobado.

Experiencia laboral

Sin experiencia.

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

Agronomia / Forestales / Ambientales.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacidn formal

Titulo o nivel medio en Ciencias agricolus, forestales 0 ambientales.

Experiencia laboral

Un {1} afio de experiencia en labores refacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
. especificos

Agronomia / Forestales / Ambientales.

Idiomas | Espodiof
Disponibilidad de hora!'u? y Y —
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a lg cafided

Trabajo en equipo

Compromiso con la Institucion

Busgueda de informacion
Innovacion
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JEFE{A) DE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
Clasificacion Direccion Escala Direccion iV

Coardinacion f Direccién f
Unidad / Regién
Departamento / Subregion /
Coordinacién

Seccion f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Subgerente

Nombre del puesto

Unidad de Comunicacién Social

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

*  Auxiliar de Disefio

Responsable de Relaciones Publicas

Responsable de Audio-Video

Supervisaa | e  Responsable de Comunicacion Social

®  Responsable de Comunicacién Regional

*  Responsable de Prensa, Protocolo y Disefig

s Técnicofa) ! de Divulgacion y Comunicacion Social

Planificar, organizar, coordinar, rr, evaluary sue fas acﬁvfdadeqe se desarrollan en la Unidad de Comunicacion Social def INAB,
orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetivos v politicas institucionales, siendo responsable ante la
Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de ia jefatura o su cargo.

anificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrolfan en fa Unidad a su cargo, orientadas a
fortalecer jos procesos, en forma técnica y profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (RO} y el cumplimiento a los objetivos y politicas institucionales, siendo responsable ante la Gerencia, del buen desempefio de
la misma;

2. Efaborar e implementar el plan operativo anual de la Unidad o su cargo;
3. Coordinar la presentacion de los informes de avance de actividades del Ptan Operativo Anual y consolidar la presentacicn def avance
de la Unidad.; a través del Sistema de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional;
4. Coordinar y/o actudlizar e implementar las estrategias institucionales de comunicacion social de acuerdo a fos objetivos de la
fnstitucion;
>. Asesorary apoyar a la Gerencia, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales y Unidades de Apoyo, en temas de comunicacién social
institucional;
6. Coordinar el monitoreo de los medios de comunicacién y redes sociales en temas relacionados con la Institucion;
7. Coordinary gestionar espacios en los medios de comunicacién para promover las acciones institucionales;
8. Coordinar fa actualizacion de la base de datos de medios de comunicacion y actores claves vinculados af sector forestal para fg
comunicacion y divulgacidn institucional;
3. Coordinar con la Unidad de Tecnologias de la informacion y Comunicacion el disefio (grifica) de la pdging web del Instituto Vv su
monitoreo y actualizacidn;
10. Realizar campafias educativas e informativas sobre la importancia de la actividod forestal, dirigidas a diferentes sectores sociales tales
como usuarios, medios de comunicacion, miembros del sector forestal y poblacidn en general, con énfasis en la infantil;
11. Administrar las herramientas tecnologicas de comunicacion que sean necesarias parg difundir el trabajo institucional, creando los
materiales y fortaleciendo la percepcion de la poblacicn en torno of trabajo INAB,
12. Elaborer anualmente, el diagndstico de la percepcidn de la imagen institucional en fos diferentes segmentos clave, para definir y
efecutar acciones buscando posicionar la imagen de la Institucion;
13. Definir y socializar los lineamientos de comunicacion y divulgacion institucional:
14. Coordinary apoyoar ef montaje y cobertura de eventos y actividades donde participe lo Institucion;
15. Fortalecer la comunicacion con instituciones y organizaciones afines al tema forestal y ambiental:
16. Identificary promover afianzas con medios de comunicacion nacional, entidades publicas y privada para fa comunicacion v diy
institucional; /
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17.

18,
19

20.
21.
22,
23.
24,
25,
26.

27.
28.
29,
30.
31.
32

33
34.

Coordinar y asesorar a la Gerencia, Direcciones Nacionales, Regionales y Unidades def INAB, en la planificacion e implementacion de
fas actividades de comunicacion y divulgocion, de acuerdo a la estrategio de comunicacion;

Coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos técnicos administrativos que rigen su Unidad;

Coordinar la efaboracion y presentacion de los informes de la estrategio institucional de comunicacidn y de los avances del Plan
Operativo Anual de fa unidad a su cargo;

Monitorear y evaluar el cumplimiento de las metas institucionales en materia de comunicacién y divulgacion;

Atender y presentar la informacion requerida por las instancias superiores en forma oportuna;

Supervisar y aprobar el disefio e imagen institucional de los materiales de comunicacion y divulgacion;

Revisar, analizar y aprobar los materiales para entregor a los medios de comunicacion;

Disefiar y realizar camparias de comunicacion enfocadas af fortalecimiento de la imagen institucional y al fomento de fa cuitura forestaf;
Redactar informes, dictdmenes, comunicados de prensa, radio y tefevision;

Identificar, gestionar y/o fortalecer alianzas con entidades publico/privadas para la ejecucion de las estrategios o acciones de
Comunicacion Institucional que fomenten la cultura forestal;

Elaborar, gestionar e implementar estrategias innovadoras de comunicacidn y divulgacion, que fortalezcan el posicionamiento
institucional en ef émbito nacional e internacional;

Gestionar fa dotacidn de recursos necesarios para el buen funcionamiento de la direccion a su cargo v velar por el uso correcto de los
bienes y/o recursos asignados;

Atender las funciones establecidas en ef Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones;

Promover, dentro del personal a su cargo, fa cultura de trabajo en equipo;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacién administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucicn;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencigs de la Comunicacion.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto y
administrando personal.

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

Conocimientos en elaboracion de planes de comunicacian,

Experiencia en gestion de proyectos.

Hobilidad para refaciones publicas.

Conocimiento sobre imagen institucional, protocolo, montaje de eventos y experiencia en manejo de
personal,

Marnejo de archive y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion.

Experiencia laboral

Ocho (8) afios de experiencig en labores refacionadas con el puesto y administrando personal.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

Conocimientos en elaboracion de planes de comunicacion.
Experiencia en gestion de proyectos.

Habilidad para relaciones publicas.

Conocimiento sobre imagen institucional, protocolo, montaje de eventos y experiencia en manejo de
personal.

Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Es,oﬁo

Disponibilidad de horaru_) ¥ o —_
para viajar

_Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion al cliente
Orientacion a resuttodos
Orientacion a la cafided

Trabajo en equipo

Pensamiento estratégico

Liderazgo

fmpacto e influencia
innovacion
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Nombre del puesto | AUXILIAR DE DISENO

Clasificacidn Oficinista Escala Secretarial |

Coordinacién / Direccidn /

; L -
Unidad / Regién Unidad de Comunicacion Socia

Departamento f Subregién /

Coordinacion Neapiica

Seccidn / Parque / Finca | No apfica

Comunidad Lingiistica

; Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P 2

Jefe Inmediato | Jefe(a) de Comunicacién Social

Supervisaa| e  Ninguno

11.

o N D R W

Realizar actividades de disefio, en todos los procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como
hase los objetivos institucionales. Siendo responsable ante e Responsable de Disefio del cumplimiento de sus funciones.

Elaborar y proponer disefio de materiales informativos y promocionales de las actividades institucionales;
Elaborar y disefiar fas flustraciones para los materiales de divulgacidn institucional;

Disefiar conforme a los pardmetros definidos en el manual o guic de marca en los materiales a divulgar;
Disefiar y diagramar los documentos institucionales;

Atender a usuarios internos y externos vinculados con la oficina en temas de disefio;

Apoyar fas gestiones odministrativas de la Unidad;

Preparar los archivos finales para impresion;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;

Promover fa equidad de género;

Promaver el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior,
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'EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal | Cierre de pensum en Publicidad, Disefio Grafico, Comunicacion o Mercadotecnia.

Experiencia laboral | Un (1) afio de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Conocimientos bdsicos para elaboracion de campafias de comunicacion, redaccion y programas de
disefio grdfico.

Conacimiento en campafias de redes sociales.

Manejo de camaras fotogrdficas, dominio de programas de disefio y programas de video y sonido.
Manejo eficaz de paquete s de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Estudios universitarios en disefio grdfico.

Experiencia laboral | Dos (2) afio de experiencia en labores de Disefio Grdfico.

Conocimientos bdsicos para elaboracion de campafias de comunicacion, redaccicn y programas de
disefio grdfico.

Conacimiento en campafias de redes sociales.

Manejo de camaras fotogrdficas, dominio de programas de disefio y programas de video y sonido.
Manefo eficaz de paquete s de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas Espaﬁo!

Disponibilidad de horario y

e Indispensable
para viajar

_Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente Compromiso con fa Institucion
Orientacion a resuftados Busgueda de informacion
Orientacidn o fa calidad innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS

Clasificacion Técnico | Escala Técnico Vill
Coordinacion / Direccion
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacidn
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto
lefe Inmediato | Jefefa) de Comunicacion Social

Supervisaa| »  Ninguno

Unidad de Comunicacion Social

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

Coordinar fas actividades asignadas, dondo seguimiento a todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al
puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefefa) de Comunicacidn Social del cumplimiento de
sus funciones.

I P!amﬁcar .’as acﬁwdades mensuafes de J’os eventos pubhms msuruc;ona!es,
2. Gestionar espacios con entidades ptiblicas y privadas para fomentar el manejo forestal sostenible y fortaleces la imagen institucional;
3. Elaborar, implementar y monitorear el plan de refaciones publicas de la Institucion;
4. Coordinar la fogistica de los eventos de comunicacion y divulgacion institucionales;
5. Ejecutar ef componente de las refaciones publicas en el marco de la estrategia institucional de comunicacién social;
6. Gestionar espacios con medios de comunicacion para la divilgacion de actividades institucionales;
7. Elaborar y actualizar el directorio de medios de comunicacion y actores claves vinculados al sector forestal para fortafecer el plan
institucional de refaciones publicas;
8. Verificar ef cumplimiento de fos pardmetros definidos en ef manual 0 guia de marca de la imagen institucional;
9. Coordinar y realizar actividades de fomento de la cultura forestal en alianza con empresas publicas v privadas.
10. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos, Desarrollo Institucional v Formacion de Personal, fa planificacion y el desarroffo de
actividades gue fomenten las relaciones publicas internas para fortalecer la identidad institucional;
11. Coordinar actividades de redaccion y estilo de los comunicaciones institucionales;
12. Redactar y editar los materiales de divulgacion para fas compafios de comunicacion institucional;
13. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de fa informacidon administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la institucion;
14. Promaover la equidod de género;
15. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
16. Otras actividades que le sean requeridas por su fefe inmediato superior.
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" EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacidn formal

Noveno semestre de carrera de Ciencias de la Comunicacidn, Mercadotecnia y Publicidad o Relaciones
Internacionales.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Montaje de eventos, relacion con medios de comunicacién.

Conocimiento sobre imagen institucional, habilidad para buenas relaciones personales.
Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Cierre de pensum en Ciencias de o Comunicacidn, Mercadotecnia v Publicidad o Relaciones
Internacionales.

Experiencia laboral

Tres {3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios 0 conocimiento
especificos

Montaje de eventos, relacién con medios de comunicacion,

Conocimiento sobre imagen institucional, habilidad para buenas relaciones personales.
Manejo de archivo y catalogacion.

Manejo de base de datos.

| Manejo eficaz de paquetes de Office { Excel, PowerPoint).

Espadol

Idiomas
i bili :
isponibilidad de horarltl: ¥ inbiensebls
para viajar

Licencia de conducir

Crientacion
Orfentacion a resultados
Orientacion a fo calidad
Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con fa Institucion
Busqueda de informacién
Innovacion

al cliente
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Nombre del puesto | RESPONSABLE DE AUDIO-VIDEQ
Clasificacién Técnico | Escala Técnico VIIT

Coordinacion / Direccion f
Unidad / Region

Unidad de Comunicacion Social

Departamento / Subregién /
Coordinacién

No aplica

Seccion f Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingtistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de lo ubicacion asignada

Jefe Inmediato

Jefefa) de Comunicacién Social

Supervisa a

*  Ninguno

Desarroﬂar matenares audrowsuafes grabando 1% ed;mndo wdeos, progmmas, spots o‘e tv anuncxos y todo tipo de instrumento necesano

para fograr ef objetivo de comunicar, divulgar v promocionar el que hocer del INAB, todo ello como parte de la Estrategia de Comunicacidn
Social a cargo de la Unidad correspondiente.

Producir materiales audiovisuales institucionales;
Asesorar y orientar a los delegados de comunicacidn y divilgacion regionales en la toma de imdgenes institucionales;
Crear y administrar fa fototeca y videoteca institucional;
Coordinar con las direcciones y unidades del INAB lo produccidn de material audiovisual realizados con ef apoyo de entidades externas;
Asesorar en lg adquisicion de equipos y/o de servicios relacionados a sus funciones;
Mantener la confidencialidad, integridad y dispanibilidad de la informacién administrativa, técnico y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
Promover lo equidad de género;
Promaver el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
9. Otras actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediato superior.

2.
2.
3
4,
&
6.

% N




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
Version 09
BOSQUES
Fecha de
-INAB- implementacidn ERERZ0zY

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién formal

Tercer Semestre aprobado en carrera de Técnico en Produccidn Audiovisual, publicidad o carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en trabajo de filmacidn y produccion audiovisual.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Administracion Publica, computacion, redes sociales, focucion,

Manejo de camaras profesionales de video, redaccion, Edicion digital en 2D y 3D, toma de decisiones.
Photoshop, lustrator, Premiere Pro, Sony Vegas, Pro Tools, Audition, After Effects, Colorizacion,
tratamiento de texto.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Pensum Cerrado en Licenciatura en Produccion Audiovisuol o Carrera afin.

Experiencia laboral

Tres {3) afios de experiencia en trabajo de filmacion, produccion audiovisual v en trabajo con medios.

Otros estudios o conocimiento
especificos

idiomas | Espafiol

Administracion Publica, computacion, redes sociales, focucion,

Manejo de cdmaras profesionales de video, redaccion, Edicion digitaf en 2D y 3D, toma de decisiones.
Photoshop, Premiere Pro, Audition, After Effect.

Manejfo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),

Dispanibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacion a resuftados
Crientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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RESPONSABLE DE COMUNICACION SOCIAL
Clasificacion Técnico Escala Técnico VIl

Coordinacion / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregidn /
Coordinacién

Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Nombre del puesto

Unidad de Comunicacion Social

Na aplica

Dependert de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato | fefe(a) de Comunicacion Sociaf
Supervisaa| o Ninguno

Realizar actividades en la Unidad de Comunicacion Social, en todos los procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes al
puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe de la Unidad de Comunicacion Social del
cumplimiento de sus funciones.

1. Desarrolfar actividades correspondientes a las estrategias y campaiias de comunicacion institucionales;
2. Participar en la elaboracion de estrategias y campafias de comunicacion institucionales;
3. Recibir, coordinar, dar sequimiento y ser responsable de la preparacion y conduccién de eventos actividades pablicas institucionales €
interinstitucionales, desmontaje del evento y toma de fotografias;
4. Administrar, distribuir y resguardar los materiales informativos y promocionales de las diferentes campofias de comunicacion
institucionales.;
. Eleborar y enviar firmas efectrénicas a personal de la Institucion; )
. Participar en lo elaboracidn de materiales de comunicacion de acuerdo a estrategias y campafias de comunicacion institucionales;
. Asistir y apoyar las actividades oficiales propias de la oficina de lo Unidad de Comunicacion Social;
. Establecer y Hevar archivos de los documentos oficiales de la Unidad;
. Atender a usuarios internos y externos vinculados con la oficina;
10. Apoyar fas gestiones administrativas de fo Unidad;
11. Iniciar y dar seguimiento a fos procesos de adquisiciones de bienes y servicios que requiera para el cumplimiento de sus actividades la
Unidad de Comunicacion Social;
12. Elabarar y responder oficios y notas de fa Unidad de Comunicacion Social;
13. Coordinar y llevar el control de calendario de actividades de la Unidad de Comunicacion Socialf;
14. Manejar los libros previamente autorizados por fa Contraloria General de Cuentas;
15. Resguardar, controlar y administrar los fondos de Caja Chica, cuando aplique;
16. Apoyar af Delegado Administrativo en la elaboracidn de facturas y facturas privativas, cuando aplique;
17. Uevar ef controf y distribucicn de combustible de la oficing donde esté asignada, cuando apligue;
18. Llevar el control de los materiales y suministros de la oficina donde sea asignada (o), cuando aplique;
19. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo def Programa de Reduccion de Emisiones, cuando aplique;
20. Manejar las bases de los documentos y expedientes de lu oficina donde sea asignada;
21. Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria cuando aplique;
22. Mantener la confidenciatidad, integridad y disponibifidad de fa informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
23. Promover la equidad de género;
24. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
25. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

W0 NGy N
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacidén formal | Licenciatura en Giencias de la Comunicacion, Mercadeo, Refaciones Internacionales o carrera a fin.
Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucién en labores refacionadas con el puesto.
Administracion Publica, computacidn, redes sociales, protocolo, locucion, montaje y cobertura,
moderacion de eventos.
Otros estudios o conacimiento | Manejo de cdmaras fotogrdficas y de video, redaccidn, ortografia, toma de decisiones.
especificos | Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Séptimo semestre de lo carrera de Licenciatura en Ciencias de lo Comunicacion o Relaciones
Internacionales.
Experiencia laboral | Tres {3) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.
Administracidn Publica, computacidn, redes sociales, protocolo, locucidn, montaje de eventos.
Manejo de cdmaras fotogrdficas v de video, redaccidn, toma de decisiones.
Manejo de archivo y catalogacicn.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Educacién formal

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espafof

Disponibilidad de horario y
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Orientacion of cliente Compromiso con la Institucidn

Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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RESPONSABLE DE COMUNICACION REGIONAL
Clasificacion Técnico | Escala Técnico Vil

Coordinacion / Direccién /
Unidad / Regitn
Departamento / Subregién /
Coordinacion

Seccién f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

Nombre del puesto

Unidad de Comunicacion Sociaf

No aplica

Dependerd de fa ubicacion asignada

lefe Inmediato | Jefefa) de Comunicacidn Social

Supervisaa| = Delegadofa) ! de Divulgacion y Comunicacion Social

Coordinar las actividades asignadas, dando seguimiento a todos fos procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes ol
puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el lefefa) de Comunicacion Social def cumplimiento de
sus funciones.

1. Coordinar con fos Delegados I de Divulgacion y Comunicacidn Social de las Direcciones Regionales la elaboracién e implementacion del
plan de comunicacion y divulgacidn institucional regional;
. Apoyar a fas Direcciones Nacionales y Unidades de apoyo en la implementacion de actividades de comunicacién;
Gestionar y apayar la elaboracion de los diversos materiales graficos utitizados por fa Institucidn en fas Direcciones Regionales;
Coordinar e implementar fa estrategia de comunicacion social de la Institucion a nivel regional;
. Elaborar y presentar informes periddicos de las actividades realizadas en las Direcciones Regionales para fomentar la cultura forestal;
. Coordinar y supervisar a fos Técnicos iil, Delegados de Divulgacidn y Comunicacion Social Regionales;
. Apoyar en la planificacion y efecucion de campafias de comunicacidn;
. Desarroflar, implementar y monitorear el plan de refaciones publicas a nivel regional;
. Apoyar el disefio y montaje de fos eventos publicos regionales donde participa la Institucion;
. Monitorear y supervisar las actividades realizadas por los Técnicos i Delegados de Divulgacion y Comunicacién Social de cada regidn;
. Revisar el material de comunicacion de los eventos institucionales regionales, previo a su publicacion en pdgina institucional y redes
sociales;
12. Solicitar informes periddicos sobre las actividudes reatizadas en cada region con relacion al fomento de la cultura forestal y apoyo a la
imagen institucional;
13. Apoyar la revision de produccion y post produccién de los materiales de audio y video o utilizar en campafias institucionales;
14. Apoyar en la cobertura de eventos institucionales;
15. Apoyar la realizacion de alionzas con medios de comunicacidn, entidades publicas y privadas a nivel regional para fomentar la cultura
forestal y apoyo a la imagen institucional;
16. Elabarar e implementar las acciones def plan de comunicacion institucional a traves de las redes sociales;
17. Mantener lo confidenciglidad, integridad v disponibitidad de fa informacion administrativa, técnica y de cualquier indofe generada
dentro de la institucion,
18. Promover la equidad de género;
18. Promover ef trabafo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
20, Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION

Educacion formal

Noveno semestre de la carrera de Ciencias de fa comunicacion.

Experientia laboral

Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucion en lobores refacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimiento de medios de comunicacidn, realizacion de camparfias de comunicacion.
Estrategio de medios, implementacion de campofias publicitarias.

Conocimiento de produccion de video v radio, redaccion y utilizacién de redes sociales.
Manejo de archivo v catalogacidn.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de Licenciatura en Ciencias de la comunicacidn, periodismo profesional o periodismo.

Experiencia laboral

Tres (3) affos de experiencia en lobores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificas

dlps - EspanoJ'

Conocimiento de medios de comunicacion, realizacion de compaiias de comunicacion.
Estrategio de medios, implementacion de campofias publicitarias.

Conocimiento de produccion de video y radio, redaccidn y utilizacidn de redes sociales.
Manejo de archive y catalogacion.

Manejo de base de datos.

Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resultodos
Orientacion o lo calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacidn
Innovacion
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Nombre del puesto | RESPONSABLE DE PRENSA, PROTOCOLO Y DISENO

Clasificacidn Tecnico Escala Técnico VIII

Coordinacién / Direccién /

Unidad / Regién Unidad de Comunicacion Social

Departamento / Subregion /

Coordinacion o bt

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

N Dependera de | icacion asignada
donde se ubica el puesto prderd e ia bl 4

Jefe Inmediato | Jefe(a) de Comunicacion Social

Supervisaa| =  Ninguno

Realizar actividades de asistencia en el drea de Prensa, Protocolo y Disefio, en todos los procesos relacionados con las funciones y
atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el fefefa) de Comunicacion
Socr‘af de! cumpﬁmr’ento de sus funcﬁones.

3 Ser responsabfe de! d;seno de J’os matenales mformaﬂvos ¥ pmmoc;onafes de fas campanas % achwdades msntuc;onafes
. Disefiar las ifustraciones para fos materigles de divulgacion institucional;

. Disefiar y verificar los materiales a divulgor conforme a los pardmetros definidos en el manual o guia de marca para la proyeccion de

. Disefiar la imagen institucional para ef portal web y perfiles de las redes sociales def INAB;
. Disefiar y diogramar los documentos institucionales;

. Apoyar, en la preparacion de actividades y la conduccién de eventos actividades puiblicas institucionales e interinstitucionales,

. Atender y asesorar g usuarios internos y externos en ef disefio de los documentos y materiales informativos institucionales;
. Coordinar con ta Unidad de Tecnologias de ia Informacion y Comunicacion el disefio y actualizacion de la pdging web institucional y

. Mantener la confidencialided, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, téenica y de cualquier indole generada

10.
11.
12,

o imagen institucional;

desmontaje del evento y tama de fotografias

otras plataformas;

dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover ef trabajo institucional con pertinencia culftural, especificamente con pueblos indigenas; v,
Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacion formal

Licenciado(a) en Disefio Grafico y/o Comunicacion.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en laborares dentro de la Institucidn relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento

Dominio de programas de disefio.

Manejo de programas Adobe.

Hlustracion y creacion de personajes.

Elaboracion de materiales digitales € impresos, preparacion de archivos finales.
Experiencia en elaboracién de campariias de comunicacion.

especificos B 5
Conocimiento en redes sociales.
Uso y manejo de cimaras fotogrdficas.
Excelente redaccion y ortografia.
Manejo de programas de Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacién formal

Licenciado{a) en Disefio Grdfico y/o Comunicacién.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencia en laborares relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Dominio de programas de disefio.
Manejo de programas Adobe.
Hustracidn y creacion de personajes.
Elaboracion de materiales digitales e impresos, preparacion de archivos finales.
Experiencia en elaboracién de campafias de comunicacion.
Conocimiento en redes sociales,

Uso y manejo de cimaras fotogrdficas.

Excelente redaccion y ortografio.

Manejo de programas de Office (Word, Excel, PowerPoint, Outfook).

iomas saﬁ-‘
Di ibilidad de horari
pen ."Z) X indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion af cliente
Orientacidn a resultados
Crientacion a fa calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedos

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacion
Innovacion
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Nombre del puesto | TECNICO(A} | DE DIVULGACION Y COMUNICACION SOCIAL

Clasificacién Técnico I Escala | Técnico |

Coordinacion / Direccion /

Unidad / Regién Unidad de Comunicacion Social

Departamento / Subregidn /

.- .. | No aplica
Coordinacion p

Seccidn / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingtistica

; Dependerd de la ubicacion asignada
donde se uhica el puesto P i

Jefe Inmediato | Jefefa) de Comunicacidn Social

Supervisaa| e  Ninguno

Rea fas funciones

base los objetivos institucionales. Siendo responsable ante el Jefe{a) de Comunicacion Social del cumplimiento de sus funciones.

2.

i0.
11.
12.

Realizar investigacion constante sobre los diferentes temas institucionales, de acuerdo o las campafias de comunicacion establecidas
con encargados tematicos de Direcciones Macionales, Unidades de Apoyo y Direccion Regional | del INAB;

Coordinar can el personal de fas Direcciones Nacionales, Direccicn Regional I, Unidaodes de Apoyo del INAB, entrevistas, para la
genergcion de contenido;

Generar contenido innovador de manera constante y de facif comprensidn, con ef objetivo de facilitar el alcance de la informacién de
acuerdo a cada publico objetivo y canal de comunicacion;

Generar y actualizar constantemente calendario de contenido,

Coordinar y dar seguimiento a la publicacidn del contenido institucional a través de los diferentes canales de comunicacion con los que
la Institucion cuenta (plataformas sociales digitales, sitio web, carteleras y medios de comunicacian);

Generar informes ejecutivos institucionales con informacion cualitativa v cuantitativa prioritaria para dar a conocer a los diferentes
priblicos objetivos de la Institucion;

. Apoyar en la cobertura fotogrdfica en eventos institucionales coordinados junto a las Direcciones Nacionales, Unidades de Apoyo y

Direccion Regional | del INAB.

. Apoyar en la cobertura de eventos institucionales infernos y externos coordinados junto a los Direcciones Nacionales, Unidades de

Apovo v Direccion Regional | del INAB.

. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Pramover el trabajo instituciona! con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,
Otras actividades que fe sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacidn formal | Séptimo semestre de la Licenciatura en disefio grdfico y/o comunicacion o mercadotecnia.
Experiencia laboral | Un (1] afio de experiencia dentro de la institucidn en fabores relacionadas con el puesto.
Conocimientos bdsicos parag elaboracion de campafias de comunicacion, redaccion, y programas de
disefio grdfico.
Conocimiento en campafigs en redes sociales, manejo de cdmaras fotogrdficas, y edicién de video y
Otros estudios o conocimiento | protocolo.
especificos | Dominio de programas de disefio y programas de edicidn de video y sonido.
Manejo de archivo y catalogacicn.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPaint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacion formal | Cierre de pensum en Ciencias de la Comunicacidn, Periodismo Profesional o carrera afin.
Experiencia laboral | Tres {3) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.
Conocimientos bdsicos parg eloboracion de campafias de comunicacion, redaccidn, y programas de
disefio grdfico.
Conocimiento en campafias en redes sociales, manejo de cdmaras fotogrdficas, v edicion de video y
Otros estudios o conocimiento | protocolo.
especificos | Dominio de programas de disefio v programas de edicion de video v sonido.
Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de dotos.
Manejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas | Espaiiof
Disponikilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Orientacion af cliente Compromiso con la Institucion
Orientacicon o resuttados Busqueda de informacion
Orientacion a fa calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto | JEFE{A) DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Clasificacion Direccion | Escala | Direccion IV

Coordinacidn / Direccién /
Unidad / Region
Departamento / Subregion /
Coordinacion

Seccion f Parque f Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Subgerente

Unidad de Tecnologias de fa Informacion y Comunicacion

No aplica

Dependerad de la ubicacion asignada

e Secretaria{o) I de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion
e Profesional de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos
Supervisaa| e  Responsable de Infraestructura y Telecomunicaciones

s Técnicofa} IV de Mantenimiento de Equipo Informdtico

s Programadorfa)

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividodes que se desarrollan en la Jefatura de fa Unidad de Tecnologfas de
fa Informacidn v Comunicocion del INAB, orientadas a fortalecer los procesos de apoyo tomando como base los objetives y politicas
institucionales, siendo responsable ante la Gerencia y Subgerencia del buen desempefio de lo jefatura a su cargo.

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan en la Unided a su cargo, orientadas
fortalecer los procesos, en forma técnica v profesional, tomando como base las funciones establecidas en el Reglamento Orgdnico
Interno (ROI) y el cumplimiento a fos objetivos y politicas institucionales; siendo responsable ante lo Gerencia, del buen desempefio de
la misma;

1. Consolidar, validar y presentar oportunamente el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad a su cargo;

2. Coordinar lo presentacion de los informes de avance de actividades def Plan Operative Anual y consoidar fo presentacién del avance
de la Unidad; a través del Sistema de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional;

2. Coordinar la administracidn y actualizacion de los sistemas y ef Centro de Datos del INAB;

. Ser el responsable del resguardo de la informacidn digital a nivel nacional;

. Asegurar el buen funcionamiento de los sistemas informdticos internos, que sirvan a los procesos tecnicos y administrativos de lo

Institucion;

. Generary actualizar el diggndstico de equipo tecnoldgico y programas {hardware y software} en nimero, estado y eficiencia;

. Elaborar, gestionar e implementar el plan institucional de actualizacidn y/o renovacion del equipo de software y hardware;

Praponer y gestionar fa adquisicién de nueva tecnologia en equipos y telecomunicaciones software y hardware para fa Institucion;

Asesorar y apoyar o fa Gerencia, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales y Unidades de Apoyo, en temas o cargo de la Unidad,

. Coordinar con le Gerencia, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales y Unidades de Apoyo, la instalacion, mantenimiento,
reparacion y actualizacidn de equipos de telecomunicaciones y computo para la Institucion;

10. Atender y presentar la informacion requerida por fas instancias superiores en forma oportuna,

11. Apoyary asesorar en la configuracion y administracion de redes y seguridad de sistemas;

12. Monitorear, evaluar y dirigir el cumplimiento de las metas institucionales de la unidad a su cargo;

13. Coordinar la sistematizacion de procesos internos hacia uso de nuevas tecnologias;

14. Administrar los usuarios del sistema financiero SICOIN y SIGES, asi como de fos sistemas fnternos del INAB;

15. Administrar el dominia, hosting y cuentas de correo del INAB.gob.gt;

16. Asesorar, orientar y supervisar el desarrollo de aplicaciones para sistematizacion de procesos internos;

17. Andlisis, gestion y supervision de proyectos de infraestructura de red y telecomunicaciones;

18. Supervisidn y gestidn de incidentes en soporte técnico;

19. Gestionar la dotacién de recursos necesarios para el buen funcionamiento de la Unidad a su cargo y velar por el uso correcto d

bienies y/o rectirsos asignados;

Ly

[ RN R s

20. Promover, dentro del personal a su cargo, la cultura de trabajo en equipo; Fﬁ"
21. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones, cuando apligue; 7.2
=
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22. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

23, Promover la equidad de género;

24. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

25. Otrgs gctividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A
Educacion formal | Titulo de Licenciaturg en Ingeniero en Sistemas o Licenciatura en Informdtica.
Un {01) aAo de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto y
administrando personal.
Otros estudios o conocimiento | Manejo de Redes, seguridad IT, soporte IT, desarroffo IT, computacion.
especificos | Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Titulo de Licenciatura en Ingeniero en Sistemas o Licenciatura en informatica, De preferencia Maestria
en Tecnologias de la Informacion y/o Tetecomunicaciones.,
Experiencia laboral | Cinco {5) afios de experiencia en fabores refacionadas con el puesto y administrando personal.
Otros estudios o conocimiento | Manejo de Redes, seguridad 1T, soporte [T, desarrollo IT, computacion.
especificos | Monejo eficaz de paquetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).

Experiencia laboral

Educacion formal

Espafol

Idiom
Rl Inglés (preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir

Indispensable

Vigen

Orientacion alf cliente Pensamiento estratégico

Orientacion o resuftados Liderazgo
Orientacion a fa calidad Impacto e influencia
Trabajo en equipa Innovacion
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Nombre del puesto | SECRETARIA{Q) | DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Clasificacidn Oficinista | Escala | Secretarial |

Coordinacién / Direccidn /

. s Hid 4 -
Unidad / Region Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacidn

Departamento / Subregion /

Coordinacion g

Seccién / Parque / Finca | No aplica

Comunidad Lingiiistica

2 Dependerd de la ubicacion asignada
donde se ubica el puesto P e

lefe Inmediato | Jefefa) de Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

Supervisaa| s  Ninguno

Realizar actividades secretariales tales como: administrar agenda, logistica de reuniones y correspondencia de funcionarios, elaborar,
analizar, revisar y organizar documentos impresos y electronicos, gestionar trdmites administrativos internos, atender a otros funcionarios,
empleados o usuarios.

. llevar fa agenda de reuniones, citas, compromisos del jefe inmediato;

. Informar af jefe inmediato, sobre las reuniones, citas, compromisos programados;

. Brindar atencidn y apoyo a clientes internos y externos de la institucién;

. Recibir, sellar, distribuir, archivar y llevar el controf de ingreso y egreso de la correspondencia de la oficing donde sea asignadaf(o);

Reproducir y/o escanear documentos requeridos por oficina donde sea asignadafo);

Elaborar oficios, providencias, memorandos, documentos oficiafes, informes de la oficing donde sea asignadafo);

. Coordinar la logistica de comisiones de trabajo del personal de fa oficina donde sea asignada{o) solicitando los vidticos respectivos;

. Coordinar la logistica para las reuniones de trabajo dirigidas de la oficina donde sea asignadafo);

Elaborar presentaciones de temas requeridos por la oficina donde sea asignada(o)}, asi como la preparacion de material escrito y digital;

Apoyar en los registros que se realizan en los sistemas electronicos institucionales, como Registro Nacional Forestal, SEINEF y otros,

cuando aplique;

11. Manejar los libros previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas (CGC);

12. Resguardar, controlar y administrar los fondos de la Caja Chica, cuando aplique;

13. Apoyar a Delegadofa) | Administrativofa) en la elaboracién de facturos y facturas de privativos, cuando aplique;

14. Llevar el control y distribucion de combustible de la oficing donde esté asignada, cuando apligue;

15. Llevar ef control de los materiales y suministros de fa oficina donde sea asignadafo), cuando aplique;

16. Manejar las bases de los documentos y expedientes de la oficina donde sea asignada;

17. Recibir y enviar cuadros de solicitud de partida presupuestaria cuando aplique;

18. Notificor a los usuarios que se apersonen a las oficinas institucionales fas resoluciones y fos documentos administrativos que se emitan;

19. Atender las funciones establecidas en el Manual Operativo del Programa de Reduccion de Emisiones, cuando aplique;

20. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

21. Promover la equidad de género;

22. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

23. Otras actividades que Ie sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
Version 09
BOSQUES
- 3 Fecha de
INAB implementacion ERERT20%4

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio.

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia en labores dentro de fa Institucidn relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).,

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Titulo de Secretaria bilingtie u oficinista.

Experiencia laboral

Dos {2) afios de experiencia en lobores secretariales.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Manejo de archivo y catalogacion.
Manejo de base de datos.
Manejo eficaz de pagquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Idiomas | Espafiol
Di ibilidad de h i
BRAIEERSRES urarlt:.iy Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Crientacion
Orientacion a

Orfentacidn a fa calidad
Trabajo en equipo

No indispensable

af cliente
resuftados

Compromiso con fa Institucion
Busgueda de informacion
Innovacion
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PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES
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inab
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Nombre del puesto | PROFESIONAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y BASES DE DATOS

Clasificacién Profesional | Escala Profesional V
Coordinacién / Direccidn / . ; - Gy
Unidad { Regidn Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Departamento / Subregion /
Coordinacidn

Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiiistica
donde se ubica el puesto

No apfica

Dependerd de la ubicacidn asignada

Jefe Inmediato | Jefe{a) de Unidad de Tecnologias de Ia Informacién y Comunicacion
Supervisaa| »  Ninguno

Coordinar las actividades osignadas, dando seguimiento ol desarroffo y mantenimiento de nuevos sistemas de uso institucional dando
seguimiento a todos los procesos relacionados con fas funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos
institucionates. Siendo responsable ante el jefe(a) inmediato del cumplimiento de sus funciones.

Crear, implementar y dar mantenimiento a los servicios web institucionafes;
Verificar fa disponibilidad de fos servicios web que fe sean asignados;
Desarroffar fos procesos de fos sistemas de informacion que le sean asignados;

Establecer los procesos de las bases de dotos que le sean asignadas;

Desarroffo de los sistemas de informacion, segin pardametros institucionales;

Realizar el resguardo def cédigo fuente de Jos sistemas de informacion web institucionat;

Realizar la arquitectura que tendran los sistemas de informacion institucional;

Crear y disefiar de nuevos sistemas de informacién institucional;

Realizar fos procesos internos de los sistemas a nivel de lenguaje de programacion;

Reglizar los procedimientos internos de los procesos almacenados y funciones o nivel de base de datos institucional;

. Generar fos manuales técnicos de los sistemas de informacion institucional;

Capacitar al personal institucional sobre ef uso y funcionamiento de fos sistemas desarroltados en la Institucion;

Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica v de cualquier indole generada
dentro de Ia Institucion;

14, Promover fa equidad de género;

15. Promover ef trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; v,

16. Otras actividades gue le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Codigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
Version 09
BOSQUES
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oPcION

Educacion formal

Cierre de pensum en las carreras de Ingenieria en Sistemas, Informdtica o carrera afin.

Experiencia lahoral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucidn en fabores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Conocimientos de fenguaje de programacion y base de datos.

Conocimientos de metodologias de desarrollo de aplicaciones, andlisis, desarrollo e implementacién de
Sistemuas.

De preferencia conocimientos de .NET, ASP.NET, php, MySQL, Postgress, SOL.

De preferencia modelo MVC.

De preferencia conocimientos de Java

De preferencia conocimientos de desarrollo de aplicaciones Web utilizando Java y su entorno,

De preferencia conocimientos de favaScript y algin framework de desarroffo en JavaScript como
Polymer o Angular.

De preferencia conocimientos de desarroffo en Android.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion farmal

Titulo universitario en las carreras de Ingenieria en Sistemas, Informdtica o correra afin.

Experiencia laboral

Cuatro {4) afios de experiencia en labores refacionas con el puesto.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas

De preferencia conocimientos de desarrollo en Android.

| Espaiiof

Conocimientos de lenguaje de programacion y base de datos.

Conocimientos de metodologias de desarrollo de aplicaciones, andlisis, desarrolio e implementacicn de
Sistemas.

De preferencia conocimientos de .NET, ASP.NET, php, MySQi, Postgress, SQL.

De preferencia modelo MVC.

De preferencia conocimientos de Java

De preferencia conocimientos de desarroffo de aplicaciones Web utilizando Java y su entorno.

De preferencia conocimientos de lavaScript y algtin framework de desarrollo en JavaScript como
Polymer o Angular.

Inglés {preferente dominio de! idioma)

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busqueda de informacién
Innovacion

Crientacidn al cliente
Orientacion a resultados
Orientacion a la calidad

Trabajo en equipo
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PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
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Version 038
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Nombre del puesto | RESPONSABLE DE INFRAESTRUCTURA Y TELECOMUNICACIONES
Clasificacion Técnico | Escala Técnico VIl

Coordinacion / Direccion /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregidn /
Coordinacion

Seccidn f Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefefa) de Unidad de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion

e Técnicofa) IV de Infraestructura y Telecomunicaciones
e Técnicofa) IV de Soporte

Unidad de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignado

Supervisa a

Ser ef responsable de dar seguimiento a instalaciones de redes de telecomunicaciones y seguridad perimetral de las redes y o todos los
procesos refacionados con las funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo
_responsable ante ef Jefe(a) de Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion del cumplimiento de sus funciones.

Realizar el soporte y asistencig técnica a todos los cofaboradores del INAB;
Realizarta administracidn, configuracion y supervision def Servidor Directorio Activo, Servidores Regionales, VPN y Firewall Central;
Realizar la configuracion de intranet y la administracion de redes de usuarios def INAB;
Consolidar el diagndstico de equipo tecnoldgico y programas (hardware y software) en nimero, estado y eficiencia;
Analizar y evaluar fos incidentes frecuentes segiin reportes de los técnicos de soporte, y supervisar las acciones implementadas para su
resofucion;
Gestionar y supervisar la solucion de incidentes con proveedores de servicios de telecomunicaciones;
7. Administrar, configurar y supervisar la consola Antivirus, Servidores de acceso y equipos de comunicacion;
8. Mantener fu confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;
9. Promover la equidad de género;
10. Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,
11. Otras actividades que le sean requeridas por st jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacidn formal | Sexto semestre en las carreras de Ingenieria en Sistemas, Informdtica o carrera afin
Experiencia laboral | Un {01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con ef puesto.
Cableado estructurado, networking, CCNA, CCNP, CCNP  Securit, Sistemas de Computacion y
Comunicacion.
Manejo eficaz de paguetes de Office {Word, Excel, PowerPoint).
EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B
Educacién formal | Octavo semestre en las carreras de Ingenieria en Sistemas, Informdtica o carrera afin
Experiencia laboral | Cuatro (4) afios de experiencia en labores relacionadas con ef puesto.
Cableado estructurado, networking, CCNA, CCMP, CCNP Securit, Sistemas de Computacién y
Comunicacion.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Otros estudios o conocimiento
especificos

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas | Espafiof
Disponibilidad de horario y
para viajar
Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Indispensable

Onentacron m’ drente Compromiso con la Institucion
Orientacion a resuftados Busgueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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Nombre del puesto

TECNICO(A} IV DE IN

Clasificacion

Técnico | Escala | Técnico IV

Coordinacion / Direccion /
Unidad / Regidn

Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Departamento / Subregion /
Coordinacion

No aplica

Seccidn f Parque / Finca

No aplica

Comunidad Lingliistica
donde se ubica el puesto

Dependert de la ubicacion asignada

Jefe Inmediato

Responsable de Infraestructura y Telecomunicaciones

Supervisa a

s Ninguno

Dar seguimiento a la atencidn a los servicios de infraestructura y telecomunicaciones para todas las oficinas institucionales, asi mismo de
los procesos refacionados con fas funciones y atribuciones inherentes af puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo
responsable ante su Jefe inmediato del cumplimiento de sus funciones,

Configuracion de servicios de redes, comunicaciones y gesticn de usuarios;
Asistir en la solucidn de los incidentes de consola Antivirus, Servidor SCCM y Firewall central y oficinas remotas;

Realizar ef soporte y asistencia técnica o tados los colaboradores del INAB en software y hardware;

Mantener la confidenciolidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion,

. Promover fa equidad de género;

- Promover el trabajo institucional con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; v,

7. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH
PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE B
Version 09
BOSQUES
Fecha de
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EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION A

Educacion formal

Titulo a nivel medio,

Experiencia laboral

Un (1) afio de experiencia dentro de la Institucidn en labores relacionadas con ef puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Instalacion y configuracion de cableado estructurado.
Instalacion de software y hardware, Networking, CCNA, Seguridad IT.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacidn formal

Cuarto semestre en fas carreras de Ingenieria en Sistemas, Informdtica o carrera afin.

Experiencia laboral

Dos {2) afios de experiencia en labores refacionadas con el puesto.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Idiomas

Instalacion y configuracion de cableado estructurado.
Instalacidn de software y hardware, Networking, CCNA, Seguridad IT.
Manejo eficaz de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

Disponibilidad de horario y
para viajar

Indispensable

Licencia de conducir

Orientacidn af cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a la catidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la Institucion
Busgueda de informacién
innovacion
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PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE o N
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Nombre del puesto

TECNICO[A) IV DE SOPORTE

Clasificacidn

Técnico | Escala Técnico 1V

Coordinacion f Direccion /
Unidad / Regidn

Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacicn

Departamento f Subregion /
Coordinacion

No apfica

Seccion / Parque / Finca

No aplica

Comunidad Linglistica
donde se ubica el puesto

Dependerd de fo ubicacidn asignada

Jefe Inmediato

Responsable de Infraestructura y Telecomunicaciones

Supervisa a

s Ninguno

Dar segurmrenro a rodos Fos procesos refacronados en Fa atencion de los usuarios mremos en la sofuc;on de incidentes con software o
hardware, asi como las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales.

1. Atender y generar registro de incidentes de las solicitudes de usuarios de la Institucion sobre problemas técnicos en software y
hardware, local y regional, atencion en sitio y remoto;

2. Atender, registrar y dar seguimiento a las solicitudes de garantias de equipos de tecnologia y comunicaciones;

3. Atender los servicios de instalacion, reparacion, limpieza y mantenimiento en planta externa de redes y/o equipos;

4. Mantener fo confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada

dentro de la Institucion;

5. Promover la equidad de género;
6. Promover el trabajo institucional con pertinencio cuftural, especificarnente con pueblos indigenas; y,
7. Otras actividades que e sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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_ EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacign formal

Primer semestre en las carreras de Ingenieria en Sistemas, Informdtica, o carrera afin

Experiencia labaoral

Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conacimiento
especificos

Redes, reparacidn de software y hardware, ensamble de hardware e instalaciones de software.
Conocimientos de cableado estructurado.
Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, PowerPoint).

EDUCACION Y EXPERIENCIA

- OPCION B

Educacion formal

Quinto semestre en las carreras de Ingenierfa en Sistemas, Informdtica o carrera afin

Experiencia laboral

Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

|_Manejo eficaz de paguetes de Office (Word, Excel, Powerpoint).

Espadol _

Redes, reparacidn de software y hardware, ensamble de hardware e instalaciones de software.
Conocimientos de cableado estructurado.

ldiomas
Di ibilidad de h i
PR s °'a.’ |t?y Indispensable
para viajar

Licencia de conducir

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Orientacion af cliente
Orientacion a resuftados
COrientacion o la calidad

Trabajo en equipo

Compromiso con la Institucidn
Busqueda de informacion
Innovacion
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inab Versidn 09

Bt wmalaas

PROGRAMADOR(A)
Clasificacion Técnico ] Escala Tecnico VI
Coordinacién / Direccién /
Unidad / Regidn
Departamento / Subregion /
Coordinacién
Seccién / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefefa) de Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Supervisaa| e  Ninguno

Nombre del puesto

Unidad de Tecnologios de la Informacidn y Comunicacicn

No apfica

Dependera de la ubicacion asignada

Dar seguimiento g la asistencia de requerimientos sobre modificacion de informacion a solicitud de los usuarios internos en fos sistemas
institucionales, asi como en todos los procesos relacionados con las funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los
objetivos institucionoalfes. Siendo responsable ante su Jefe Inmediato del cumplimiento de sus funciones.

. Asistir en la administracidn de los servidores web, paginas institucionales y otros similares;

1
2. Asistir en lo Administracidn de base de datos;
3. Monitoreo de servidores web;
4. Asistir en el soporte de sistermas g usuarios internos;
5. Asistir en la creacion y configuracion de servidores web;
6. Asistir a los encargados temdticos en la generacidn de documentacion de toma de requerimientos para desarrolfo de sistemas;
7. Asistir en la validacion y pruebas de estrés de sistemas desarrolfados;
8. Efectuar la entrega de informacion a soficitud de Ministerio Publico y otras instituciones;
9. Asistir en o Coordinacion fa sistematizacion de procesos internos hacia uso de nuevas tecnologias;
i0

. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion administrativa, técnica y de cualguier indole generada
dentro de la Institucion;

11. Promover la equidad de género;
12. Promover el trabajo institucional con pertinencia cuftural, especificamente con pueblos indigenas; y,
13. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.




MANUAL DE PERFILES Y DESCRIPCION DE Cédigo | MPP-DIR-RRH

PUESTOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES

Versidén 09

inab

By eiermala:a

-INAB- _ Fechade ) 02024
implementacion

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION A

Educacién formal | Octovo semestre en las carreras de Ingenieria en Sistemas, Informatica o carrera afin.

Experiencia laboral | Un (01) afio de experiencia dentro de la Institucion en labores relacionadas con el puesto.

Visual Basic Net Visuaf Studio.

Otros estudios o conacimiento | Entorno WEB y Aplicaciones de Escritorio Java Script.
especificos | SQL Server,

Visual FoxPro.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal | Titulo de fas carreras de Ingenieria en Sistemas, Informdtica o carrera ofin

Experiencia laboral | Tres (3) afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

Visual Basic Net Visual Studio.

Otros estudios o conocimiento | Entorno WEB y Aplicaciones de Escritorio Java Script.
especificos | SQL Server.

Visual FoxPro.

i
diomas Inglés {preferente dominio del idioma)

Disponibilidad de horario y

s Indispensable
para viajar

Licencia de conducir | Vigente, de dos o cuatro ruedas

Crientacion al cliente Compromisa con la Institucion

Orientacion a resuftados Busqueda de informacion
Orientacion a la calidad Innovacion

Trabajo en equipo
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TECNICO({A} IV DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO
Clasificacion Técnico | Escala Técnica IV
Coordinacion / Direccién f
Unidad / Regidn
Departamento f Subregidn /
Coordinacion
Seccidn / Parque / Finca | No aplica
Comunidad Lingiistica
donde se ubica el puesto
Jefe Inmediato | Jefefa) de Unidad de Tecnologias de la informacidn y Comunicacion

Supervisaa| e Ninguno

Unidad de Tecnologias de fa informacion y Comunicacion

No aplica

Dependerd de la ubicacion asignada

Garantizar ef buen funcionamiento fisico de todos los equipos informdticos a través de un plan de mantenimiento, asi como mantener el
registro del inventario y las condiciones de todo ef equipo en uso en todas las oficinas institucionales, asi como en todos los procesos
relacionados con fas funciones y atribuciones inherentes al puesto, tomando como base los objetivos institucionales. Siendo responsable
ante el Jefe(a) inmediato del cumplimiento de sus funciones.

. Realizar ef mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo;
. Actualizar el registro de todos los eventos atendidos por oficing;

. Actualizar el registro def inventario y el estado del equipo informatico;

. Apoyar en la atencién a usuarios de la Institucién sobre problemas técnicos de software y hardware, local y regional;

. Apoyar en la instalacion de redes y sus configuraciones;

. Mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de o informacion administrativa, técnica y de cualquier indole generada
dentro de la Institucion;

Promover la equidad de género;

Promover el trabajo instituciona! con pertinencia cultural, especificamente con pueblos indigenas; y,

9. Otras actividades que le sean requeridas por su jefe inmediato superior.
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EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION

Educacion formal

Titulo de nivel medio, con primer afio de estudios universitarios de ingenierfa en sistemas, informdtica o
carrera afin.

Experiencia laboral

Un (01) afio de experiencio dentro de la Institucidn en actividades relacionadas af puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Instalacion de Redes, Instalacion de Software y Hardware, estaciones y servidores.

EDUCACION Y EXPERIENCIA - OPCION B

Educacion formal

Titulo de nivel medio, con segundo afio de estudios universitarios de ingenieria en sistemas, informdatica
o carrera afin.

Experiencia laboral

Tres {3) afios en actividades refacionadas al puesto.

Otros estudios o conocimiento
especificos

Idiomas

instalacion de Redes, Instalacion de Software y Hardware, estaciones vy servidores.

Dispenibilidad de horaru? y PR
para viajar

Licencia de conducir

Orientacion al cliente
Orientacion a resuftados
Orientacion a ta calidad

Trabajo en equipo

Vigente, de dos o cuatro ruedas

Compromiso con la institucion
Busgqueda de informacion
Innovacion




