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Proceso Puesto de quien hace 
la comunicación

Tipo de Comunicación A quién Comunica Qué comunica Cómo comunica Cuándo Comunica

Encargado (a) 
Capacitación

Técnica 
Interna

Jefe (a) de
Capacitación

Técnica y
Educación Forestal

Encuesta o instrumento de DNC
por áreas temáticas, Informe de resultados 
del DNC, Plan de Capacitación Técnica para 

su revisión y visto bueno

De forma verbal, Correo 
electrónico/Oficio

Anual

Jefe (a) de
Capacitación

Técnica y
Educación Forestal

Interna
Jefe (a) de Sistemas de 

Información
Geográfica

Elaboración del instrumento del DNC en 
digital

De forma verbal, Correo 
electrónico/Oficio

Anual

Jefe (a) de Sistemas 
de Información

Geográfica
Interna

Jefe (a) de
Capacitación

Técnica y
Educación Forestal

Encuesta o instrumento de DNC
por áreas temáticas en digital

De forma verbal, Correo 
electrónico/Oficio

Anual

Jefe (a) de
Capacitación

Técnica y
Educación Forestal

Interna

Directores (as) Subregionales 
y

Coordinadores (as) Técnicos 
(as) Regionales 

Memorandum Correo electronico Anual

Director (a)
Regional, Director

(a) Subregional,
Coordinador (a)

Técnico (a)
Regional y

Técnicos (as)
Forestales

Interna
Encargado (a) II de 

Capacitación Técnica
Llenado del instrumento del DNC Correo electronico Anual

Jefe (a) de
Capacitación

Técnica y
Educación Forestal

Interna
Coordinador Técnico 

Nacional 
Informe de resultados del DNC para su 

conocimiento y Visto Bueno 
Correo electrónico/Oficio Anual 

Coordinador Técnico 
Nacional 

Interna

Jefe (a) de
Capacitación

Técnica y
Educación Forestal

Aprobación del DNC Correo electrónico/Oficio Anual

Jefe (a) de
Capacitación Técnica y 

Educación Forestal
Interna

Coordinador (a) Técnico (a)
Nacional

Plan de Capacitación Técnica ajustado y 
revisado para su conocimiento y visto bueno

Correo electrónico/Oficio Anual

Coordinador (a) 
Técnico (a)

Nacional
Interna

Jefe (a) de Capacitación 
Técnica y Educación

Forestal
Aprobación del Plan de Capacitación Correo electrónico/Oficio Anual 

Jefe (a) Recursos
Humanos

Interna
Jefe (a) de

Capacitación Técnica y 
Educación Forestal

Lista de Técnicos (as) Forestales, que
ingresan a la Institución.

Correo electrónico Mensual 

Jefe (a) de
Capacitación Técnica y 

Educación Forestal
interna 

Coordinadores (as) Técnicos 
(as) Regionales

Reaizar la inducción al
puesto de Técnico (a) Forestal de nuevo

ingreso
Correo electrónico Mensual

Coordinador (a)
Técnico (a)

Regional
interna 

Jefe (a) de Capacitación 
Técnica

y Educación Forestal.

Resultado de la evaluación de la inducción al 
puesto 

Correo electrónico Mensual 

Jefe (a) de
Capacitación

Técnica y
Educación Forestal

interna Jefe de Recursos Humanos 
Revisión de los resultados de la evaluación 

de la inducción técnica
Correo electrónico Mensual

MATRIZ DE COMUNICACIONES 

GESTIÓN DE CALIDAD

Gestión del Recurso 
Humano

(Capacitación técnica y 
Educación Forestal)
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