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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 09 DE FEBRERO DE 2022
] RESOLUCI()N DE GERENCIA No. 015-2022

- APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
' DEL DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA FORESTAL DE LA DIRECCION DE
COORDINACION Y COOPERACION SECTORIAL, DEL INSTITUTO NACIONAL

- DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, autonoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el organo de direccion y autoridad competente del sector Publico
Agricola en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
Consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y

= administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

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

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley

- Forestal; Articulos 1, 3, 4, 5 y 7 del Reglamento Organcio Interno del Instituto
Nacional de Bosques Numero JD.03.33.2020.

— RESUELVE

~ ARTICULO 1. APROBACION. Aprobar el Manual de normas, procesos vy
* procedimientos del Departamento de Gobernanza Forestal, versién 3, de la
- Direccion de Coordinacién y Cooperacion Sectorial del Instituto Nacional de
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‘ Bosques —INAB-, que agrupa los diferentes procedimientos necesarios para llevar
a cabo las funciones de dicho departamento.

ARTICULO 2. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. Es responsabilidad del Jefe del Departamento
de Gobernanza Forestal, revisar periédicamente el contenido del Manual de
normas, procesos y procedimientos del Departamento de Gobernanza Forestal,
debiendo someter a consideracion y aprobacién del Director de Coordinacion y
Cooperacion Sectorial y del Gerente, los cambios o modificaciones para su
actualizacion; para ello contara con la orientacion y el acompafiamiento del
- Departamento de Gestion de la Calidad de la Direccion de Planificacion, Evaluacion
y Seguimiento Institucional.

= ARTICULO 3. CUMPLIMIENTO Y APLICACION. Todo funcionario y empleado del
Departamento de Gobernanza Forestal, esta obligado a conocer, observary cumplir
la correcta aplicacion del Manual de normas, procesos Yy procedimientos que
aprueba esta resolucion, lo que conlleva a asumir de conformidad a su nivel
jerarquico o de competencia, la responsabilidad por el incumplimiento del mismo y
las sanciones legales o administrativas que derivado a ello conlleven.

ARTICULO 4. ARCHIVO Y CUSTODIA DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS. El Departamento de Gestion de la Calidad de la Direccion
de Planificacién, Evaluacién y Seguimiento Institucional archivara y custodiara en
formato fisico y digital el original del Manual de normas, procesos y procedimientos
- debidamente aprobado por el Gerente del INAB.

— fecha 27 de junio de 2019, de la
normas, procesos y procedimientos
versién 2.

Gerente
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PRESENTACION

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

VISION

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

MISION

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

El presente manual de normas, procesos y procedimientos es un instrumento formal que
constituye una guia para la correcta aplicacion de las normas y procedimientos del
Departamento de Gobernanza Forestal del Instituto Nacional de Bosques; muestra la
relacion, articulacion e interaccion que prevalece en el marco funcional y los métodos de
trabajo, los objetivos que se persiguen y descripcion de los principales procedimientos.

. OBJETIVOS

v Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en el Departamento
de Gobernanza Forestal del Instituto Nacional de Bosques consolidando y
documentando las acciones que se realizan, para facilitar la ejecucidn y el
seguimiento.

v Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita la
realizacion de los procedimientos del Departamento de Gobernanza Forestal
precisando las actividades, los responsables de su ejecucion y definiendo la
interrelacion entre ellos.

v Servir de base para la orientacién del personal de nuevo ingreso, al proveerle la
herramienta técnica que facilite su incorporacién al puesto de trabajo.

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

Il. ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades que
realiza el personal del Departamento de Gobernanza Forestal, para el buen desempefio y
cumplimiento de sus atribuciones.
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M. RESPONSABLE

o Jefe del Departamento de Gobernanza Forestal.
e Director de Coordinacion y Cooperacion Sectorial.

IV. NORMATIVA APLICABLE

e Ley Forestal (Decreto Legislativo No. 101-96) y su Reglamento.

e Ley del PROBOSQUE (Decreto Legislativo No. 2-2015) y su Reglamento.

e Leydel PINPEP (Decreto Legislativo No. 51-2010) y su Reglamento.

e Politica Forestal de Guatemala.

e Convenio de coordinacién y cooperacion interinstitucional para la
prevencién y reduccion de la tala ilegal en Guatemala.

e Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Término Definicion

Espacios de diglogo del Se entiende cOmO un grupo de_persona}g que se relnen para
enfocarse en el didlogo, discusién y andlisis de ideas y temas

sector forestal . . )
de interés para el sector forestal y sus afines.

INAB Instituto Nacional de Bosques.

DCEPF Departamento de Cooperacion Externa y Preinversion
Forestal.

TDR Términos de Referencia.
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VIil.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA FORESTAL

PROCESO: PARTICIPACION Y SEGUIMIENTO A ESPACIOS DE
DIALOGO FORESTAL

No. 1

PROCEDIMIENTO DE APOYO A LA CONFORMACION, PARTICIPACION Y
SEGUIMIENTO DE ESPACIOS DE DIALOGO PARA MEJORA DE LA
GOBERNABILIDAD FORESTAL.

Objetivo: Conformar y dar seguimiento a mecanismos de participacion forestal
(sectoriales e intersectoriales) en los que INAB puede ser parte, para la vinculacion del
sector forestal con otros sectores productivos; a efecto de apoyar y mejorar la toma de
decisiones e integracion de actividades en pro del desarrollo forestal del pais.

Normas:

a)

Los actores forestales y sectores afines determinan la conveniencia de agruparse
y plantean, al Departamento de Gobernanza Forestal, sus intereses y
necesidades y, solicitan la conformaciéon espacios o foros de didlogo; con la
finalidad de analizar un tema o un problema detectado y proceder a buscar, entre
todos, la mejor opcién para abordarlo y solucionarlo.

En el marco del fomento de espacios de didlogo para mejorar la gobernabilidad y
la gobernanza forestal, corresponde al Departamento de Gobernanza Forestal
analizar las solicitudes y proceder a convocar a los actores pertinentes, a efecto
de conformar una Mesa o espacio de didlogo, andlisis y busqueda de consenso
para abordar el tema o solucionar el problema.

Los actores proceden a reunirse, previa convocatoria del Departamento de
Gobernanza Forestal, para buscar y consensuar una solucién al tema o al
problema que motivé reunirlos.

Es responsabilidad del Departamento de Gobernanza Forestal elaborar las
Ayudas de Memoria de cada reunién y socializarlas con los actores para recabar
las sugerencias de ellos.

Los actores continGan reuniéndose cuantas veces sea necesario para abordar la
tematica o solucionar la problematica detectada.

Corresponde al Departamento de Gobernanza Forestal elaborar los respectivos
informes anuales sobre el seguimiento de las acciones de los espacios de didlogo.

DEPARTAMENTO
DE GESTION

DE CALIDAD
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Paso Responsable Actividad
Responsable de la | Elabora el programa anual de atencion a
1 Coordinacién Sectorial para la | espacios de didlogo de gobernanza forestal.
Legalidad Forestal.
Responsable de la . .
a i : Convoca a los actores sectoriales mediante
2 Coordinacién Sectorial para la 5 .
: correo electrénico y/u oficio.
Legalidad Forestal.
Respepegbls “p 2 Apoya en reuniones de trabajo realiza
3 Coordinaciéon Sectorial para la rrc)esyentaciones 18 ¥
Legalidad Forestal. P '
Responsable de la - ;
i o . Elabora ayudas de memoria y las envia a los
4 Coordinacién Sectorial para la articipantes
Legalidad Forestal P P '
Jefe f) ds Gsbemarza ReV|.sa las accm.nes mstltuc.lonales. y las
5 analiza con el equipo de trabajo, previo a ser
Forestal. o = e
socializadas institucionalmente.
Envia las acciones técnicas y  de
6 Jefe (a) de Gobernanza fortalecimiento de capacidades al
Forestal. Coordinador del Comité Interno que
corresponda, si lo hubiera.
Responsable de la ;
- Coordinacién Sectorial para Elabora el Informe Anual del apoyo brindado

la Legalidad Forestal.

en los espacios de dialogo e integracion.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Ayudas de Memoria de las reuniones entre los actores de los espacios de dialogo.

Documentos de las convocatorias a participar en las reuniones.

Formatos para la elaboracién de informes.

Documentos de conformacion de los espacios de didlogo del sector forestal.
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DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA FORESTAL

PROCESO: PARTICIPACION Y SEGUIMIENTO A ESPACIOS DE Ghab}
DIALOGO FORESTAL.

..........

No. 2

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO AL DIALOGO
INTERNACIONAL Y NACIONAL SOBRE BOSQUES, A EFECTO DE
MEJORAR LA GOBERNANZA FORESTAL.

Objetivo: Mejorar la gobernanza forestal mediante la participacion y el seguimiento a las
conclusiones y recomendaciones emanadas de los espacios de didlogo sobre bosques.

Normas:

a)

b)

9)

Al conformarse los espacios de didlogo (internacionales y nacionales) sobre
bosques, los interesados suscriben los documentos correspondientes para ello
(actas, convenios, acuerdos, tratados, etc.).

Los responsables de los espacios de didlogo sobre bosques convocan al INAB
para participar en sus reuniones, para tratar temas/problemas relacionados con
los ecosistemas forestales y proponer enfoques o soluciones.

Corresponde a la Gerencia del INAB solicitar al Departamento de Gobernanza
Forestal o a otra instancia institucional, que participe en las reuniones convocadas
y emita los informes respectivos sobre la participacion.

Es responsabilidad del personal del Departamento de Gobernanza Forestal o de
otras instancias del INAB participar en las reuniones convocadas.

Quienes participan en las reuniones tienen el compromiso de elaborar las ayudas
de memoria, en las que se especifica los acuerdos a los que se llegd, a efecto de
determinar cudl es la participacion institucional en el cumplimiento de ellos.

El Departamento de Gobernanza Forestal tiene la responsabilidad de dar el
seguimiento a los acuerdos alcanzados en las reuniones de didlogo sobre
bosques y de informar periédicamente a la Gerencia del INAB o a la instancia que
corresponda sobre el avance de lo acordado.

Los actores contintan reuniéndose, cuantas veces sea necesario, para abordar
la tematica o solucionar la problematica detectada.

El Departamento de Gobernanza Forestal tiene la responsabilidad de elaborar los
correspondientes informes anuales sobre el seguimiento de las acciones de los
espacios de dialogo forestal.
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Paso Responsable Actividad
1 Gerente del INAB. Reglbe an.ItaCIOI'I .para participar en evento
nacional o internacional.
5 Gerente del INAB. Analiza |n‘V|ta<‘:jon, avalay en.\{la a Dlrgctor (a)
de Coordinacién y Cooperacion Sectorial.
3 Director (a) de Coordinacion y | Recibe y analiza la invitacion y, la remite al
Cooperacion Sectorial. Jefe (a) de Gobernanza Forestal
Jefe (a) de Gobernanza ReCIb? y analiza invitacion v, eIa?gra lginota
4 de solicitud para concretar la participacion en
Forestal.
el evento.
Director (a) de Coordinacién y Recibe y remite ta.Ger.eanIa la nota de aval
5 5 . para que la participacion en el evento sea
Cooperacion Sectorial. )
autorizada.
Autoriza la participacion y emite el Acuerdo de
6 Gerente del INAB. Gerencia, notificando a la persona designada
para participar.
Jefe (8) ds Gobensanza Elaborg informe de part_ncnpauon en'VIand.c? oa
7 Borestal Gerencia y a la entidad que financié la

participacion.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Ayudas de Memoria de las reuniones en que se participd.
Informes del evento en que se participd.

Documentos que se generan antes y después de las reuniones de los espacios

de dialogo.

Formatos para elaboraciéon de informes.

Correos electrénicos u oficios de las convocatorias a participar en las reuniones.

11




Instituto Nacional de Bosques
Mmas bosques, Mas vida

Manual de normas, procesos y procedimientos
Departamento de Gobernanza Forestal
Direccion de Coordinacién y Cooperacion Sectorial

DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA FORESTAL

PROCESO: PARTICIPACION Y SEGUIMIENTO A ESPACIOS DE
DIALOGO FORESTAL.

No. 3

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION CON DEPENDENCIAS DEL
INAB Y OTRAS INSTITUCIONES, PARA LA IMPLEMENTACION DE
INICIATIVAS AFINES A LA TALA ILEGAL, PRODUCCION Y USO
EFICIENTE DE LENA.

Objetivo: Mejorar la gobernanza forestal, mediante la implementacién de iniciativas
tendientes a reducir la tala ilegal, a hacer un uso eficiente de la lefia, a reducir la
conflictividad forestal, entre otros aspectos.

Normas:

a)

b)

La Gerencia del INAB delegd, en el Departamento de Gobernanza Forestal,
apoyar a dependencias institucionales y a otras instituciones, en la
implementacion de diversas iniciativas tendientes a reducir la tala ilegal, promover
la produccion y uso sostenible de la lefia, reducir la conflictividad forestal, etc.;
todo ello con la finalidad de mejorar la gobernanza forestal.

En lo que respecta al flagelo de la tala ilegal en Guatemala, en el afio 2018
diversos actores gubernamentales decidieron reunirse y conformar un espacio de
dialogo, con la finalidad de prevenir y reducir la tala ilegal en el pais; el proceso
fue coordinado por la Vicepresidencia de la Republica y el Instituto Nacional de
Bosques. Ante ello, el 4 de diciembre del 2018 se suscribié el “Convenio de
coordinacién y cooperacion interinstitucional para la prevencion y reduccion de la
tala ilegal en Guatemala”; instrumento que sirve de base para el accionar
institucional para reducir el flagelo de la tala ilegal en el pais. El Convenio antes
indicado creé la “Mesa para la prevencion y reduccién de la tala ilegal en
Guatemala”; la cual es presidida por el Vicepresidente de la Republica, en tanto
que el Gerente del INAB es el Secretario de la misma.

Las entidades que conforman la Mesa son: i) Vicepresidencia de la Republica, ii)
Instituto Nacional de Bosques, iii) Consejo Nacional de Areas Protegidas, iv)
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, v) Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, vi) Superintendencia de Administracion Tributaria, viii)
Procuraduria General de la Nacion, viii) Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad; adicionalmente son entidades de apoyo el Ministerio de la Defensa
Nacional y el Ministerio de Gobernacién a través de la Division de Proteccién a la
Naturaleza. Corresponde a la Vicepresidencia de la Republica convocar

12
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d)

periodicamente a reuniones para informar sobre los avances del Plan
interinstitucional para la prevencion y reduccion de la tala ilegal en Guatemala
2020-2024. Es responsabilidad de cada institucion presentar en las reuniones sus
respectivos avances de sus correspondientes actividades y compete al
Departamento de Gobernanza Forestal compilarlos y elaborar las presentaciones
sobre los avances del Plan interinstitucional.

En lo relacionado al recurso lefia, se elaboré la Estrategia nacional de produccién
sostenible y uso eficiente de lefia (2013-2024); con la finalidad de garantizar el
abastecimiento de lefia, desarrollando instrumentos, medios y capacidades que
permitan producir lefia en forma sostenible y facilitar el uso eficiente de este
energeético.

Por otra parte, se elaboré una propuesta de protocolo para la resolucion de
conflictos, con la finalidad de coadyuvar a resolver situaciones conflictivas cuando
se presenten.

e) Ante lo manifestado, corresponde al Departamento de Gobernanza Forestal

apoyar a las partes involucradas en los temas anteriormente indicados, coadyuvar
a la elaboracién de los informes respectivos y hacer las presentaciones ante
autoridades competentes, cuando le sean requeridas.

Paso Responsable Actividad
Elabora el programa anual de reuniones para
Responsable de la | atender diversas actividades (reducir la tala
1 Coordinaciéon Sectorial para | ilegal, hacer uso eficiente de la lefia, reducir la
la Legalidad Forestal. conflictividad forestal, y otras iniciativas que le
asignen).
Da seguimiento a las convocatorias hechas
Responsable de la | por los actores involucrados o hace las
2 Coordinacién Sectorial para | convocatorias directamente para participar en
la Legalidad Forestal. reuniones, a fin de atender diversas
actividades.
Responsable de la
3 Coordinaciéon Sectorial para | Apoya en las reuniones de trabajo.

la Legalidad Forestal.
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Responsable de la . :
P . . Elabora ayudas de memoria de las reuniones
4 Coordinaciun Sesterial pas y las envia a los participantes para su revision
la Legalidad Forestal. ’
5 Jefe (a) de Gobernanza | Revisa y avala las acciones institucionales
Forestal. propuestas en las ayudas de memoria.
Envia las acciones técnicas y de
6 Jefe (a) de Gobernanza | fortalecimiento de capacidades propuestas en
Forestal. las ayudas de memoria, a los participantes en
las reuniones.
Responsable de la | Elabora informe anual del apoyo brindado a la
7 Coordinacion Sectorial para | Mesa de tala ilegal y de los compromisos
la Legalidad Forestal. adquiridos por las partes involucradas.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Ayudas de Memoria.
Informe de las reuniones.

Plan interinstitucional para la prevenciéon y reduccién de la tala ilegal en
Guatemala y; Plan institucional del INAB para la prevencién y reduccién de la tala
ilegal en Guatemala.

Estrategia nacional de produccion sostenible y uso eficiente de lefia 2013-2024.
Propuesta para la resolucién de conflictos.
Formatos para la elaboracion de informes.

Convenio de coordinacién y cooperacion interinstitucional para la prevencion y
reduccién de la tala ilegal en Guatemala.

Lineamientos para la creacién, implementacién y seguimiento de los sistemas de
control y vigilancia forestal municipal.
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DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA FORESTAL

PROCESO: PARTICIPACION Y SEGUIMIENTO A ESPACIOS DE (mat)

DIALOGO FORESTAL.

No. 4 PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION DEL PERSONAL EN
) ACTIVIDADES O FUNCIONES QUE SEAN ASIGNADAS.
Objetivo: Tener presencia de personal del Departamento de Gobernanza Forestal en

otras actividades (como mesas tematicas, seminarios, talleres, espacios de dialogo, etc.),
o realizar otras funciones que se asigne; para mejorar la gobernanza forestal en el pais.

Normas:

a)

Los organizadores de diversas actividades relacionadas con el tema forestal,
envian invitaciones al Gerente del INAB para que decida quiénes deben
participar en las actividades.

El personal del Departamento de Gobernanza Forestal recibe la instruccién
de la Gerencia u otra autoridad competente, para participar en actividades
relacionadas con el tema forestal, o realizar otras funciones que le asignen.

A la Gerencia del INAB corresponde emitir las Resoluciones autorizando a
personal de Gobernanza Forestal para que participe en actividades de indole
forestal, o realizar otras funciones que le asignaron.

El Departamento de Gobernanza Forestal recibe la documentacion de las
actividades en las que participara o las otras funciones que realizara.

Corresponde a personal del Departamento de Gobernanza Forestal participar
en las actividades y elaborar las Ayudas de Memoria; asi como de elaborar
los informes de las otras actividades que le asignaron y realizo.

El Departamento de Gobernanza Forestal tiene el compromiso de dar
seguimiento a los eventos en que participé y a las otras actividades que
realizo.

Paso

Responsable Actividad

Recibe invitacion para que personal del
Gerente del INAB. Departamento de Gobernanza Forestal
participe en otras actividades (seminarios,
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talleres, cursos, capacitaciones, etc.) y le
asigna otras funciones para realizar.

Analiza la invitacion, la avala y la envia al
Director (a) de Coordinacion y Cooperacion

2 Gerente del INAB. . , . - .
Sectorial; asi como la asignacion para realizar
otras funciones.

Director (a) de Coordinacién y Anal.lza la mwtacnor.m y la deS|gnaF:|on de otras

3 : 5 . funciones para realizar y, las remite al Jefe (a)

Cooperacion Sectorial.
de Gobernanza Forestal.
Analiza la invitacion y propone a personal para
Jefe fa) de Gobermanza que pgrtlc!;’)e, remltlendo!:il al D|re§tor (a) de
4 Coordinacién y Cooperacion Sectorial para su
Forestal. :
aval; a su vez toma nota de las otras funciones
que le designaron para cumplirlas.
Direstor (s): de Coordinagién Avala la participacién y la r’emlte al Jefe (a) de
5 ., . Gobernanza Forestal, asi como las otras
y Cooperacion Sectorial. . .
funciones que le asignaron al Departamento.
Jefe (a) de Gobernanza Par‘t|0|.pa pergonal que.se haya desxgnac?!o en
6 otras instancias y realiza las otras funciones
Forestal. .
que le asignaron al Departamento.
Elabora informe de participacion y lo remite a
Gerencia, Director (a) de Coordinaciéon vy
7 Jefe (a) de Gobernanza | Cooperacion Sectorial y, a la entidad que hizo
Forestal. la invitacion; también elabora el informe de

cumplimiento de las otras funciones que
asignaron al Departamento.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Ayudas de Memoria.

Informe de las reuniones y formatos para elaborar informes.

Informacién de seminarios, cursos, talleres, reuniones, capacitaciones, etc.
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DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA FORESTAL

PROCESO: ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION
FORESTAL.

No. 5

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION
FORESTAL PARA MEJORAR LA GOBERNANZA.

Objetivo: Mejorar la gobernanza forestal en Guatemala, mediante la elaboracién e
implementacién de instrumentos de gestion forestal (propuestas, proyectos, programas,
estrategias, etc.).

Normas:

a)

b)

Los actores del sector forestal sienten la necesidad de solucionar un problema en
particular y proponer una solucién, mediante un proyecto que les permita obtener
recursos financieros para solucionarlo; en virtud de lo cual plantean sus
necesidades y requerimientos al Departamento de Gobernanza Forestal en busca
de apoyo.

El Departamento de Gobernanza Forestal tiene la responsabilidad de apoyar a
espacios de dialogo en la solucién de sus problemas y asi mejorar la gobernanza
forestal.

Corresponde al Departamento de Gobernanza Forestal convocar a los actores a
un taller, en el cual estos Ultimos plantean sus inquietudes, a efecto de que el
Departamento recabe informacién y en conjunto lleguen a un consenso sobre
informacién necesaria para elaborar un proyecto (nombre de proyecto, objetivos,
beneficiarios, metas, etc.).

Es responsabilidad del Departamento de Gobernanza apoyar a los espacios de
dialogo forestal en la elaboracién de proyectos, ante lo cual y en base a la
informacién recabada directamente de los actores forestales, procede a elaborar
proyectos.

El Departamento de Gobernanza Forestal presenta los proyectos elaborados a
los actores, a efecto de que hagan comentarios o sugieran modificaciones a las
propuestas planteadas.

Corresponde al Departamento de Gobernanza Forestal enviar al DCEPF las
propuestas, a efecto de que las envie a la cooperacion internacional en busca de
financiamiento para implementarlas.

—_—
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Paso Responsable Actividad
1 Jefe (a) de Gobernanza | Analiza las necesidades provenientes de los
Forestal. espacios de dialogo.
Responsable de la Formula las propuestas (estudios, proyectos,
2 Coordinacioén Sectorial para programas, estrategias, etc.) y las envia al
la Legalidad Forestal. Jefe (a) de Gobernanza Forestal.
R R U P — Revisa las prf)puestasycon el aval del [.)Erector
3 (a) las envia al DCEPF para gestién de
Forestal. i _
financiamiento.
Responsable de la | Elabora TDR para la contratacion de
4 Coordinacién Sectorial para | consultores y envia al cooperante para su
la Legalidad Forestal. aprobacién; con el aval del Gerente del INAB.
R I .
espo'nsa.b’e de. 2 Recibe las propuestas aprobadas de los
® Coandinasitn Sastardl pars consultores para implementar el proyecto
la Legalidad Forestal. P P proy ’
Responsable de la | Elabora informes correspondientes y envia al
6 Coordinacion Sectorial para | Jefe (a) de Gobernanza Forestal, para su
la Legalidad Forestal. revisién y aprobacion.
- Jefe (a) de Gobernanza | Recibe, revisa y envia los informes al Director
Forestal. para su aprobacién respectiva.
8 Director (a) de Coordinacién | Recibe y envia los informes a Gerencia, al

y Cooperacién Sectorial.

DCEPF y al Cooperante.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Ayudas de memoria de las reuniones/talleres.

Planes institucionales e interinstitucionales.

Formatos nacionales y de los cooperantes para la elaboracion de informes.

Cartera de preinversion de proyectos del INAB y proyectos formulados.
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DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA FORESTAL J———

PROCESO: ASESORAMIENTO EN TEMAS DE GOBERNANZA C“BQ
FORESTAL. S

No. 6

PROCEDIMIENTO PARA EL ASESORAMIENTO A AUTORIDADES DEL
INAB EN TEMAS DE GOBERNANZA FORESTAL.

Objetivo: Asesorar oportunamente a las autoridades del INAB para que se tomen las
decisiones acertadas y exista una buena gobernanza forestal en el pais.

Normas:

a)

Por la naturaleza de sus funciones, corresponde al Departamento de Gobernanza
Forestal brindar asesoria a autoridades del INAB en materia de gobernanza
forestal; asi como proporcionar colaboraciéon en la implementacion de actividades
tendientes a la mejora de la gobernanza forestal en el pais.

b) Las autoridades del INAB y de otras entidades que lo deseen solicitan asesoria,
en materia de gobernanza, al Departamento de Gobernanza Forestal.

c) Compete al Departamento de Gobernanza Forestal analizar las solicitudes de
asesoria en dicha tematica y recabar la informacién necesaria; posteriormente
debe proporcionar, de forma verbal o escrita, la asesoria solicitada.

d) Finalmente, el Departamento de Gobernanza Forestal debe dar el
correspondiente seguimiento a las asesorias que prestd, con la finalidad de
mejorar la gobernanza forestal en el pais.

Paso Responsable Actividad
1 Gerente del INAB. Solicita asesoria al Jefe (a) de Gobernanza
Forestal.

5 Director (a) de Coordinacién y | Analiza la solicitud y la traslada al Jefe (a) de
Cooperacion Sectorial. Gobernanza Forestal

3 Jefe (a) de Gobernanza | Recopila informacién para brindar la asesoria
Forestal. solicitada.
lefs & He Gobsmanes Elabora el documento con la informacién

4 requerida y lo traslada al Director (a) de

Forestal. . . .
Coordinacién y Cooperacién Sectorial.
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Director (a) de Coordinacién | Analiza el documento elaborado y lo traslada a

y Cooperacion Sectorial. la Gerencia del INAB.
6 Gerente del INAB. Analiza la informacion enviada.
o 3 inf .
“ Gerente del INAB. Toma la decisién en base a la informacion

recibida.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Ayudas de Memoria de reuniones.
Documentos que se generan antes y después de las asesorias proporcionadas.
Solicitudes de asesoramiento.

Informes de la asesoria proporcionada.

DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA FORESTAL /ﬁ ;
(.hatb

PROCESO: ATENCION A VISITAS OFICIALES. QY

No. 7

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A VISITAS OFICIALES, NACIONALES E
INTERNACIONALES.

Objetivo: Atender las visitas (nacionales e internacionales) que acuden al Departamento
de Gobernanza Forestal, quienes buscan informacion o establecer sinergias con el INAB,
en materia de gobernanza forestal.

Normas:

a)

b)

Por las funciones y naturaleza del trabajo del Departamento de Gobernanza
Forestal, le corresponde atender a funcionarios de otras entidades, nacionales o
internacionales, que visitan el INAB con la finalidad de obtener informacion sobre
el seguimiento al didlogo nacional e internacional sobre bosques y, gobernanza
forestal.

Los interesados en visitar al INAB y obtener informacién sobre el seguimiento al

=N
Al

dialogo sobre bosques y gobernanza forestal, solicitan ser@gidos a la
%)




Instituto Nacional de Bosques
Mas bosques, Mas vida

e m o

Manual de normas, procesos y procedimientos
Departamento de Gobernanza Forestal
Direccion de Coordinacion y Cooperacion Sectorial

Gerencia del INAB (quien lo traslada al Departamento de Gobernanza Forestal)
o lo solicitan directamente a este Departamento.

c) Corresponde al Departamento de Gobernanza Forestal hacer los preparativos
para atender a las visitas, entre ellos definir los detalles de la visita, preparar la
informacién requerida por los visitantes y preparar la agenda para atenderlos.

d) El Departamento de Gobernanza Forestal se hace responsable de la atencidn de
los visitantes, proporcionandoles toda la informacién que solicitan y llevarlos a
visitar los lugares que les interesa.

e) Una vez concluye la visita, es atribucién del Departamento de Gobernanza
Forestal elaborar los informes respectivos de las visitas realizadas.

f) Finalmente, es atribucion del Departamento de Gobernanza Forestal dar el
seguimiento correspondiente a las visitas y mantener oportunamente informado
a la Gerencia del INAB.

Paso Responsable Actividad
1 Gerente del INAB. qube nota de interés para realizar visita
oficial.
5 Gerente del INAB. Analiza nota de interés y la remite al Jefe (a)
de Gobernanza Forestal.
3 €8 fa] de Gobemarza Analiza nota de interés.
Forestal.
Responsable de la - .
P i . Elabora agenda para la visita y la remite a los
4 Coordinacion Sectorial para . . . .
. funcionarios de las entidades interesadas.
la Legalidad Forestal.
Funcionarios de las entidades . ;
5 . Reciben y analizan la agenda.
visitantes.
6 Jefe (a) de Gobernanza | Recibe y atiende a los visitantes en base a la
Forestal. agenda consensuada.
Responsable de la | Realiza seguimiento a los acuerdos
7 Coordinaciéon Sectorial para | alcanzados con los funcionarios de las

la Legalidad Forestal.

entidades visitantes.
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Jefe

Forestal.

de Gobernanza

(a)

entidades visitantes.

Elabora informes de las visitas y envia copia
a la Gerencia y a los funcionarios de las

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Ayudas de Memoria.

e Informes de las visitas.

e Documentos del INAB y de interés a los visitantes que, previo a la visita, se

preparan para informacion de los visitantes.

e Formatos para la elaboracién de informes.

e Informes de seguimiento de las visitas.

IX. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS .
o | 'Fechade
‘Versién * Y . j i e
iy T Descripcion del cambio - |:aprobacion
actualizada | - DT I e
: TR - | del cambio
En el afio 2021 en el Departamento de Gobernanza
Forestal se suprimié una plaza (la de “Responsable de
Fomento de Integracion Sectorial”), quedando solamente
dos plazas, a saber: i) Jefe (a) de Gobernanza Forestal Y,
i) Responsable de la Coordinacion Sectorial para la ..
. Diciembre
2 Legalidad Forestal. 2021

Ante ello, en los Procedimientos 1 (PROCEDIMIENTO DE
APOYO A LA CONFORMACION, PARTICIPACION Y
SEGUIMIENTO DE ESPACIOS DE DIALOGO PARA
MEJORA DE LA GOBERNABILIDAD FORESTAL), 5
(PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
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INSTRUMENTOS DE GESTION FORESTAL PARA
MEJORAR LA GOBERNANZA) y, 7 (PROCEDIMIENTO
DE ATENCION A VISITAS OFICIALES, NACIONALES E
INTERNACIONALES), se reemplaz6 al “Responsable de
Fomento de Integracion Sectorial” por el “Responsable de
la Coordinacion Sectorial para la Legalidad Forestal”.

El procedimiento 1 se renombré como: PROCEDIMIENTO
DE APOYO A LA CONFORMACION, PARTICIPACION Y
SEGUIMIENTO DE ESPACIOS DE DIALOGO PARA
MEJORA DE LA GOBERNABILIDAD FORESTAL
(anteriormente se llamaba “Apoyo a la conformacion de
espacios de dialogo del sector forestal”).

El procedimiento 3 se renombré como: PROCEDIMIENTO
PARA LA COORDINACION CON DEPENDENCIAS DEL
INAB Y OTRAS INSTITUCIONES, PARA LA
IMPLEMENTACION DE INICIATIVAS AFINES A LA TALA
ILEGAL, PRODUCCION Y USO EFICIENTE DE LENA
(anteriormente se llamaba “Integracion y funcionamiento
de la Mesa Nacional para la Prevencién y Reduccién de la
tala llegal’).

Los procedimientos se agruparon en base a 4 Lineas
Tematicas y, por consiguiente, se modificé el orden y
numeracién de los procedimientos para adaptarlos y
agruparlos en su Linea Tematica correspondiente.
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