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I. INTRODUCCIÓN 
 

Dando respuesta a los objetivos planteados en la Ley Forestal 101-96 donde versa: “Que 
los recursos forestales pueden y deben constituirse en la base fundamental del desarrollo 
económico y social de Guatemala, que mediante el manejo sostenido pueden producirse bienes 
que coadyuven a satisfacer las necesidades de energía, vivienda y alimentos; servicios que 
contribuyan a elevar la calidad de vida, el nivel económico, educación y recreación de las 
poblaciones, la protección de los recursos naturales y la fijación de carbono”.  
 

En atención a dicho mandato el Departamento de Comercio Forestal de la Dirección de 
Industria y Comercio Forestal actualmente fomenta la competitividad de la producción de madera, 
en función de la demanda y oferta de productos de madera a nivel, local, nacional e internacional, 
promoviendo la capacitación técnica y profesional, el uso de información estratégica y la 
promoción de tecnologías modernas de transformación que logren un mayor valor agregado a los 
productores de madera. Sirviendo como enlace entre las empresas del sector forestal y los 
mercados nacionales e internacionales. 

 
El estado de Guatemala durante los últimos 20 años (1998- 2018) realizo inversiones 

estimadas en un monto superior a los 2 mil millones de quetzales;  a partir de estas inversiones, el 
Departamento de Comercio Forestal crea acciones en torno a obtener una mayor dinámica 
económica derivada de la gestión en estas masas de bosque y plantaciones forestales. Es por ello 
que la oferta maderable en términos de cantidad y calidad constituye un factor fundamental para 
el bienestar de la población guatemalteca. 

 
Como Departamento de Comercio Forestal de la Dirección de Industria y Comercio Forestal  

se busca la creación de suficientes alianzas comerciales que permitan mejorar la competitividad 
de las empresas forestales reduciendo las brechas de desarrollo existentes en el sector forestal 
nacional mejorando la calidad y la temporalidad de la atención a la demanda de los mercados. 
Con el presente documento buscamos dejar constancia de cómo se lleva a cabo el cumplimiento 
de las acciones trazados. 
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL  
 

Objetivo general 

 
Dar a conocer los procesos y procedimientos utilizados por el Departamento de Comercio 

Forestal para atender las necesidades de fortalecimiento y capacitación que permitan fortalecer 

las capacidades de los usuarios(as) del sector forestal.  
 

Objetivos específicos 

 

 Detallar la ruta de cada uno de los procesos y procedimientos descritos en este documento, 

haciendo especial énfasis en el apoyo y fortalecimiento comercial para usuarios(as) del 

sector forestal. 

III. MARCO NORMATIVO 
 

El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se describen a 

continuación: 

 

 Ley Forestal (Decreto No. 101-96) y su reglamento 

 Ley de Fortalecimiento al Emprendimiento Decreto 20-2018 

 Ley General de Cooperativas (Decreto No. 82-78) 

 Código de Comercio de Guatemala (Decreto 2-78) 

 Acuerdo Gubernativo 790-86 (CITES) 

 Acuerdo Gubernativo 575-98 

 Acuerdo de Gerencia 52-2001 
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL  
 

Alcance 

El presente manual es de observancia general y aplicación  para personal involucrado en 

los procedimientos a nivel de Región, Subregión, Área de Proyectos y la representación de la 

Dirección de Industria y Comercio Forestal, a través de los Delegados(as) de Industria y Comercio 

Forestal y el personal del Departamento de Comercio Forestal.  

 

Términos, siglas y/o definiciones  
 

Definiciones 

 Importación: Conjunto de mercancías o productos que se compran a otros paises. 
 

 Exportación: Conjunto de mercancías o productos que se venden a otros paises. 
 

 Modelo de Negocio: Mecanismo por el cual se busca que un negocio genere ingresos y 
beneficios.  

 

 Anuario de Estadísticas Forestales de Guatemala: El anuario de Estadísticas Forestales es un 
documento que comprendido de 6 capitulos muestra información estrategica del sector 
forestal guatemalteco incluyendo las cifras más importantes del sector forestal. La 
metodología utilizada para publicar dicho Anuario de Estadísticas Forestales  es a través de 
una recopilación de datos del Sistema de Información Forestal de Guatemala (SIFGUA), 
Sistema Electrónico de Información de Empresas Forestales –SEINEF-, datos generados por 
INAB y datos proporcionados por el Banco de Guatemala -BANGUAT-. 
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Siglas 

 

 INAB: Instituto Nacional de Bosques 

 MIPYMES: Micro, pequeñas y medianas empresas 

 PROBOSQUE: Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperación, Restauración, Manejo, 

Producción y Protección de Bosques en Guatemala  

 PINPEP: Programa de Incentivos Forestales Para Poseedores de Pequeñas Extensiones de 

Tierra de Vocación Forestal o Agroforestal 

 PYME: Pequeña y mediana empresa 

 SEINEF: Sistema Electrónico de Información de Empresas Forestales 

 VUPE: Ventanilla Única Para Exportaciones 

 RNF: Registro Nacional Forestal 

 SIFGUA: Sistema de Información Forestal de Guatemala 

 SIEM: Sistema de Información Estratégica Empresarial 
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Simbología ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo 
 

 
 

Figuras Utilizadas en la Diagramación Administrativa, Normas ANSI

American National Standards Institute (Instituto Americano de Estándares Nacionales)

C
on

ec
to

r
<F

un
ct

io
n>

Inicio o fin. Indica el inicio o fin del diagrama. Puede 

identificar a una unidad administrativa o persona. 
Actividad 

Documento: Representa cualquier documento 

generado o utilizado dentro del procedimiento.  

Decisión o alternativa 

Archivo o almacenamiento ya sea temporal

 o permanente. 

Descripción Símbolo

Conector o enlace de una parte del diagrama a otra en la 

misma página. 

Conector hacia otra página, enlace con otra hoja

 diferente en donde continúa el diagrama. 

C
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r
A
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D

ec
is

ió
n
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um
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ct
iv
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ad

In
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 F
in

Conector o enlace de una parte del 

diagrama a otra en al misma página. 

 Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una 

unidad administrativa o persona.  
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL   
 
 

Monitoreo y seguimiento  
 
 

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) de  Comercio Forestal 

deberá mantener un proceso constante de revisión, así como también solicitar la actualización 

oportuna para realizar la inclusión de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, 

debiendo efectuarse por lo menos una vez al año o cada vez que de conformidad a las normas y 

procedimientos establecidos lo requiera. 

 
 
 

Modificación y/o actualización  
 

      

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben 

ser canalizados por el (la) Director(a) de Industria y Comercio, quien presentará la propuesta a la 

Dirección de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que 

correspondan
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IDENTIFICACIÓN Y PROMOCIÓN DE 
ENCADENAMIENTOS PRODUCTIVOS  

 

MP-DIC.COF-01  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Comercio Forestal 

Procedimiento previo: 
Ninguno 

Procedimiento posterior: 
Identificación de Eventos que Permitan Nueva Alianzas y Mercados para Promover la 
Comercialización de Productos Forestales 

 
Dirección: 
Industria y Comercio Forestal 

Departamento: 
Comercio Forestal 

Sección: 
No aplica 
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Descripción: 
 
Fortalecer las capacidades tecnicas de los usuarios(a) del sector forestal guatemalteco 

mediante el apoyo para la identificación de ecadenamientos productivos que generen valor 

agregado y beneficios economicos. 

 

 
 

Objetivo: 
 

Mejorar las capacidades de gestión empresarial de los usuarios (a) del sector forestal 

guatemalteco. 

 

 
 

Normas: 

 

 Se busca constantemene la identificación y formulación de programas y proyectos 

orientados a incrementar las regalias de las PYME y MIPYMES del sector forestal. 
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Puestos responsables: 
 

 Director(a) de Industria y Comercio Forestal 

 Jefe(a) de Comercio Forestal 

 Delegado(a) de Industria y Comercio  

 Analista Técnico(a) de Comercio Forestal  

 
 

Formatos utilizados: 
 

 Base de Datos de identificación de MYPIMES Forestales 

 Base de datos SIEM 

 Formato de Diagnóstico Empresarial 

 Formato de Plan  de Negocio 

 

 
 

Documentos utilizados: 
 

 Ninguno 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento: Ident ificación y Promoc ión de Encadenamiento Product ivo   

Jefe(a) de Comercio Forestal Delegado(a) de Industria y Comercio
Director(a) de Industria y Comercio 

Forestal
Analista Técnico(a) de Comercio Forestal

D
F

-D
IC

.C
O

F
-0

1

INICIO

1.
Diseña base de datos de 

identificación de MYPIMES 
Forestales a nivel nacional

2.
Recibe y da visto bueno para el 
envío a Direcciones Regionales

3.
Recibe base de datos y actualizan 

información de la MYPIMES

4.
Identifica la MIPYME que se 
apoyaran en base a criterios 

contenidos en la base de datos CIEM

5.
Contacta a MIPYMES para 

programar capacitación y asistencia 
técnica

6.
Elabora y presenta los diagnósticos 
empresariales y envía a Jefe(a) de 

Comercio Forestal

A
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento: Ident ificación y Promoc ión de Encadenamiento Product ivo   

Jefe(a) de Comercio Forestal Delegado(a) de Industria y Comercio
Director(a) de Industria y 

Comercio Forestal
Analista Técnico(a) de Comercio Forestal

D
F

-D
IC

.C
O

F-
0

1

7.
Recibe y envía a Analista de 

Comercio Forestal para la selección 
de capacitación y asistencia técnica

B

9.
Selecciona MIPYMES  que están 

preparadas para la elaboración del 
Plan de Negocios

8.
Recibe e identifica las necesidades 
de capacitación y asistencia técnica

10.
Envía a Delegados(as) de Industria y 
Comercio para elaborar el Plan de 

Negocios 

11.
Recibe y elabora Plan de Negocios 

en base a tres componentes 
Comercial, Financiero e Industrial

12.
Recibe, revisa e incorpora mejoras a 

los Planes de Negocios

A
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento: Ident ificación y Promoc ión de Encadenamiento Product ivo  

Jefe(a) de Comercio Forestal Delegado(a) de Industria y Comercio
Director(a) de Industria y Comercio 

Forestal
Analista Técnico(a) de Comercio Forestal

D
F

-D
IC

.C
O

F
-0

1

FIN

13.
Identifica mecanismos técnicos de 

apoyo para las empresas que tienen 
Planes de Negocios y envía a 

Analista de Comercio Forestal

B

18.
Recibe Informe Final y envía a 

Director(a)  de Industria y Comercio 
Forestal

14.
Recibe, analiza y agrupa a las 

empresas forestales cuyo modelos 
de negocios sean similares

15.
Identifica encadenamientos 

productivos en base a los modelos 
de negocios 

16.
Contacta empresas para socializar el 

Modelo de Negocio

17.
Realiza Informe Final y envía a 
Jefe(a) de Comercio Forestal

19.
Recibe y conoce el Informe Final
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Inicia 
Diseña base de datos de 

Identificación de MYPIMES 
Forestales a nivel nacional 

Termina 
Recibe y conoce el 

Informe Final 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1.  
Diseña base de datos de 

identificación de 
MYPIMES Forestales a 

nivel nacional 
 

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal  

Diseña Base de Datos de Identificación de 
MYPIMES Forestales a Nivel Nacional, con los 
campos sugeridos por las metodologías 
establecidas de apoyo a MYPIMES y envía al 
Director para su visto bueno. 

2. 
Recibe y da visto bueno 

para el envío a 
Direcciones Regionales 

Director(a) de 
Industria y 

Comercio Forestal 

Recibe y da visto bueno para el envío 
respectivo a las Direcciones Regionales.  

3. 
Recibe base de datos y 

actualizan información de 
la MYPIMES 

Delegado(a) de 
Industria y 
Comercio 

Recibe Base de Datos y actualizan información 
de las MYPIMES que se identificaron y 
reconocieron de la región que corresponde y 
envía a Jefe(a) de Comercio Industrial  

4. 
Identifica la MIPYME que 

se apoyaran en base a 
criterios contenidos en la 

base de datos CIEM 

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

Recibe, analiza y selecciona en base a criterios 
contenidos en la Base de Datos CIEM e  
identifica a las MIPYME  que se apoyaran. 

5. 
Contacta a MIPYMES para 
programar capacitación y 

asistencia técnica 

Delegado(a) de 
Industria y 
Comercio 

Contacta a la MIPYMES para programar rondas 
de capacitación y asistencia técnica para 
elaborar el diagnostico empresarial.  

6. 
Elabora y presenta los 

diagnósticos 
empresariales y envía a 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Delegado(a) de 
Industria y 
Comercio 

Elabora y presenta los diagnósticos 
empresariales y envía a Jefe(a) de Comercio 
Forestal. 
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Inicia 
Diseña base de datos de 

Identificación de MYPIMES 
Forestales a nivel nacional 

Termina 
Recibe y conoce el 

Informe Final 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

7. 
Recibe y envía a Analista 

de Comercio Forestal para 
la selección de 

capacitación y asistencia 
técnica 

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

Recibe y envía a Analista de Comercio Forestal 
para la selección de capacitación y asistencia 
técnica para fortalecimiento de las MIPYMES 
Forestales. 

8.  
Recibe e identifica las 

necesidades de 
capacitación y asistencia 

técnica 

Analista Técnico(a) 
de Comercio 

Forestal 

Recibe e identifica las necesidades de 
capacitación y asistencia técnica para 
fortalecimiento de las MIPYMES Forestales. 

9. 
Selecciona MIPYMES  que 
están preparadas para la 
elaboración del Plan de 

Negocios 

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

Selecciona MIPYMES que están preparadas 
para la elaboración de un Plan de Negocios. 

10. 
Envía a Delegados(as) de 
Industria y Comercio para 

elaborar el Plan de 
Negocios  

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

Envía a Delegados(as) de Industria y Comercio 
para elaborar el Plan de Negocios, con el Vo. 
Bo. del Director(a) de Comercio e Industria 
Forestal. 

11. 
Recibe y elabora Plan de 
Negocios en base a tres 

componentes Comercial, 
Financiero e Industrial  

 

Delegado(a) de 
Industria y 
Comercio 

Recibe y elabora Plan de Negocios en base a 
tres componentes Comercial, Financiero e 
Industrial y envía a Jefe de Comercio e Industria 

12. 
Recibe, revisa e incorpora 

mejoras a los Planes de 
Negocios 

 

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

Recibe, revisa e incorpora mejoras a los Planes 
de Negocios y envía a Director(a) para 
conocimiento y visto bueno. 
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Inicia 
Diseña base de datos de 

Identificación de MYPIMES 
Forestales a nivel nacional 

Termina 
Recibe y conoce el 

Informe Final 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

13. 
Identifica mecanismos 
técnicos de apoyo para 

las empresas que tienen 
Planes de Negocios y 
envía a Analista de 
Comercio Forestal 

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

Identifica mecanismos técnicos de apoyo para 
las empresas que tienen Planes de Negocios 
que permitan generar encadenamientos 
productivos y envía a Analista de Comercio 
Forestal. 

14. 
Recibe, analiza y agrupa a 

las empresas forestales 
cuyo modelos de 

negocios sean similares 

Analista Técnico(a) 
de Comercio 

Forestal 

Recibe, analiza y agrupa a las empresas 
forestales cuyos modelos de negocios sean 
similares.  

15. 
Identifica 

encadenamientos 
productivos en base a los 

modelos de negocios  

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

Identifica lo encadenamientos productivos en 
base a los modelos de negocios para apoyar 
técnicamente la implementación del Plan de 
Negocios. 

16. 
Contacta empresas para 
socializar el Modelo de 

Negocio 

Delegado(a) de 
Industria y 
Comercio 

Contacta a las empresas para socializar el 
Modelo de Negocio que puede ser desarrollado 
por las empresas contactadas.  

17. 
Realiza Informe Final y 

envía a Jefe(a) de 
Comercio Forestal 

Delegado(a) de 
Industria y 
Comercio 

Realiza Informe Final y envía a Jefe(a) de 
Comercio Forestal para su conocimiento. 

18. 
Recibe Informe Final y 
envía a Director(a)  de 
Industria y Comercio 

Forestal 

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

Recibe Informe Final y envía a Director para su 
conocimiento. 
 

19. 
Recibe y conoce el 

Informe Final 

Director(a) de 
Industria y 

Comercio Forestal 

Recibe y conoce el Informe Final. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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IDENTIFICACIÓN DE EVENTOS QUE PERMITAN 
NUEVAS ALIANZAS Y MERCADOS PARA 
PROMOVER LA COMERCIALIZACION  DE 

PRODUCTOS FORESTALES
 

MP-DIC.INF-02  

 
 

 
 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Comercio Forestal 

Procedimiento previo: 
Identificación y Promoción de Encadenamientos Productivos 

Procedimiento posterior: 
Formulación de Proyectos que Contribuyan al Comercio Forestal

 
Dirección: 
Industria y Comercio Forestal 

Departamento: 
Comercio Forestal 

Sección: 
No aplica



IDENTIFICACION DE EVENTOS QUE 

PERMITAN NUEVAS ALIANZAS Y MERCADOS 

PARA PROMOVER LA COMERCIALIZACION DE 

PRODUCTOS FORESTALES   

MP-DIC.COF-02 

Versión 2,  Mayo  2019 

 

Página | 18 

 

Descripción: 
 

 Desarrollar acciones dirigidas a impulsar la diversificación de los mercados mediante 
eventos que fortalezcan los modelos de negocio de las PYME y MIPYMES del sector forestal 
nacional. 

 
 
Objetivo: 
    
 Orientar a los usuarios(a) del Instituto Nacional de Bosques -INAB- sobre como los 
mercados fluctuan, permitiendo la innovación y la incorporacion de nuevos productos, especies, 
etc. Dentro de las PYME y PIMYMES forestales. 

 

 
 

Normas: 
 

 Se busca constantemene la identificación y formulación de programas y proyectos 

orientados a incrementar las regalias de las PYME y MIPYMES del sector forestal. 
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Puestos responsables: 
 

 Director(a) de Industria y Comercio Forestal 

 Jefe(a) de Comercio Forestal 

 Analista Técnico(a) de Industria Forestal 
 

 
 

Formatos utilizados: 
 

 Ninguno 

 

 
 

Documentos utilizados: 

 

 Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento: Ident ificación de  Eve ntos que Permitan Nuevas A lianzas  y Me rcados  para Promover la Comercialización de Productos   

Jefe(a) de Comercio ForestalDirector(a) de Industria y Comercio Forestal Analista Técnico(a) de Comercio Forestal

D
F

-D
IC

.C
O

F-
0

2

INICIO

1.
Analiza base de datos de VUPE y 

SEINEF

2.
Identifica instituciones y/o 

organizaciones para gestionar apoyo 
técnico y/o financiero

3.
Identifica líneas de trabajo para 
fortalecer y apoyar relaciones 

interinstitucionales

4.
Coordina acciones que permitan el 
desarrollo de nuevos mercados y 

productos para exportación

5.
Contacta empresas para dar a 
conocer eventos y mercados

A

6.
Socializa términos y condiciones de 

los eventos para su participación 

7.
Busca nichos de mercado en Base de 

Datos VUPE y SEINEF
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento: Ident ificación de  Eve ntos que Permitan Nuevas A lianzas  y Me rcados  para Promover la Comercialización de Productos   

Jefe(a) de Comercio ForestalDirector(a) de Industria y Comercio Forestal Analista Técnico(a) de Comercio Forestal

D
F

-D
IC

.C
O

F-
0

2

8.
Contacta a embajadas con sede en 

Guatemala y viceversa para apoyo a 
las empresas con nichos de mercado 

9.
Solicita información a empresas 

interesadas para compartirlas con 
embajadas y empresas 

11.
Realiza el enlace de empresas 
interesadas con los nichos de 

mercado identificados

A

10.
Comparte a las empresas 

interesadas información de los 
potenciales nichos de mercado

B
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento: Ident ificación de  Eve ntos que Permitan Nuevas A lianzas  y Me rcados  para Promover la Comercialización de Productos   

Jefe(a) de Comercio ForestalDirector(a) de Industria y Comercio Forestal Analista Técnico(a) de Comercio Forestal

D
F

-D
IC

.C
O

F
-0

2

12.
Realiza Informe de Alianzas y 

Mercados desarrollados

13.
Recibe y conoce el Informe de 

Alianzas y Mercados desarrollados

B

FIN



IDENTIFICACION DE EVENTOS QUE PERMITAN 

NUEVAS ALIANZAS Y MERCADOS PARA PROMOVER 

LA COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS 

FORESTALES MP-DIC.COF-02  

Versión 2,  Mayo  2019 

Inicia 
Analiza base de datos 

de VUPE y SEINEF  
Termina 

Recibe y conoce el Informe de 
Alianzas y Mercados 

desarrollados 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Analiza base de datos de 

VUPE y SEINEF 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Analiza base de datos de VUPE y SEINEF para 
determinar los productos forestales más 
competitivos del mercado, en apoyo con 
Analista Técnico de Comercio Forestal y 
Analista Técnico de Importaciones de 
Productos Forestales. 

2. 
Identifica instituciones y/o 

organizaciones para 
gestionar apoyo técnico y/o 

financiero 

 Analista Técnico(a) 
de Comercio 

Forestal 

Identifica instituciones y/o organizaciones 
para gestionar apoyo técnico y/o financiero 
que permita realizan eventos de comercio 
forestal y determina líneas de trabajo para 
fortalecer los vínculos entre la institución y 
las organizaciones involucradas. 

3. 
Identifica líneas de trabajo 

para fortalecer y apoyar 
relaciones 

interinstitucionales 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Identifica las líneas de trabajo para fortalecer 
y apoyar las relaciones interinstitucionales 
en beneficio de las empresas que se 
apoyaran.  

4. 
Coordina acciones que 

permitan el desarrollo de 
nuevos mercados y 

productos para exportación 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Con las líneas de trabajo identificadas se 
procede a coordinar las acciones que 
permitan el desarrollo de nuevos mercados y 
productos para exportación.  

5. 
Contacta empresas para dar 

a conocer eventos y 
mercados 

Analista Técnico(a) 
de Comercio 

Forestal 

Contacta a las empresas para darles a 
conocer los eventos y mercados, para que 
que manifiesten su interés en participar 

6. 
Socializa términos y 

condiciones de los eventos 
para su participación  

Analista Técnico(a) 
de Comercio 

Forestal 

Socializa términos y condiciones de los 
eventos para su participación y confirman su 
anuencia al evento. 



IDENTIFICACION DE EVENTOS QUE PERMITAN 

NUEVAS ALIANZAS Y MERCADOS PARA PROMOVER 

LA COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS 

FORESTALES MP-DIC.COF-02  

Versión 2,  Mayo  2019 

Inicia 
Analiza base de datos 

de VUPE y SEINEF  
Termina 

Recibe y conoce el Informe de 
Alianzas y Mercados 

desarrollados 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

7. 
Busca nichos de mercado en 

Base de Datos VUPE y 
SEINEF 

 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Busca nichos de mercado en Base de Datos 
VUPE  y SEINEF que beneficien a las empresas 
que participan en los eventos, Analista 
Técnico de Importaciones de Productos 
Forestales.  

8. 
Contacta a embajadas con 

sede en Guatemala y 
viceversa para apoyo a las 

empresas con nichos de 
mercado  

 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Contacta a embajadas con sede en 
Guatemala y de Guatemala en otros países 
para la identificación de empresas que 
permitan el apoyo a las empresas cuyos 
nichos de mercado se están apoyando, en 
apoyo con Analista Técnico de Comercio 
Forestal 

9. 
Solicita información a 

empresas interesadas para 
compartirlas con embajadas 

y empresas  
 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Solicita información a empresas interesadas 
para compartirla con las embajadas y 
empresas que darán el apoyo, en apoyo con 
Analista Técnico de Comercio Forestal.  

10. 
Comparte a las empresas 

interesadas información de 
los potenciales nichos de 

mercado 
 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Comparte a las empresas interesadas la 
información de los potenciales nichos de 
mercado, en apoyo con Analista Técnico de 
Comercio Forestal. 

11. 
Realiza el enlace de 

empresas interesadas con 
los nichos de mercado 

identificados 
 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Realiza el enlace de  las empresas interesadas 
con  los nichos de mercado identificados, en 
apoyo con Analista Técnico de Comercio 
Forestal. 

12. 
Realiza Informe de Alianzas 
y Mercados desarrollados 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Realiza Informe de Alianzas y Mercados 
desarrollados y envía a Director para su 
conocimiento. 



IDENTIFICACION DE EVENTOS QUE PERMITAN 

NUEVAS ALIANZAS Y MERCADOS PARA PROMOVER 

LA COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS 

FORESTALES MP-DIC.COF-02  

Versión 2,  Mayo  2019 

Inicia 
Analiza base de datos 

de VUPE y SEINEF  
Termina 

Recibe y conoce el Informe de 
Alianzas y Mercados 

desarrollados 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

13. 
Recibe y conoce el Informe 

de Alianzas y Mercados 
desarrollados 

Director(a) de 
Industria y 
Comercio 

Recibe y conoce el Informe de Alianzas y 
Mercados desarrollados. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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FORMULACION DE PROYECTOS QUE 
CONTRIBUYAN AL COMERCIO FORESTAL 

 

MP-DIC.COF-03 
 
 
 
 
 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Comercio Forestal 

Procedimiento previo: 
Identificación de Eventos que Permitan Nuevas Alianzas y Mercados para Promover la 
Comercialización de Productos Forestales 

Procedimiento posterior: 
Generación de Información Estratégica del Comercio de Productos Forestales

 
Dirección: 
Industria y Comercio Forestal 

Departamento: 
Comercio Forestal 

Sección: 
No aplica



FORMULACION DE PROYECTOS QUE 

CONTRIBUYAN AL COMERCIO FORESTAL  

MP-DIC.COF-03 

Versión 2,  Mayo  2019 
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Descripción: 

 
Promover programas y proyectos para la capacitación técnica y profesional de los usuarios 

(a) del -INAB-. Desarrollando proyectos que impulsen el un mayor valor agregado a la producción 
forestal 
 

 
 

Objetivo: 
 

 Generar e implementar programas y proyectos orientados a incrementar la competitividad 
de la producción forestal. 

 
 

Normas: 

 
 Se busca constantemene la identificación y formulación de programas y proyectos 

orientados a incrementar las regalias de las PYME y MIPYMES del sector forestal. 
 

 
 
 
 



FORMULACION DE PROYECTOS QUE 

CONTRIBUYAN AL COMERCIO FORESTAL  

MP-DIC.COF-03 

Versión 2,  Mayo  2019 
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Puestos responsables : 
 

 Director(a) de Industria y Comercio Forestal  

 Jefe(a) de Comercio Forestal 

 Jefe(a) de Cooperación y Pre inversión Forestal 
.  

 
 

Formatos utilizados: 
 

 Ninguno 

 

 
 

Documentos utilizados: 

 

 Ninguno 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento: Formulación de Proyectos  que Contribuyan al Comercio Forestal   

Jefe(a) de Comercio ForestalDirector(a) de Industria y Comercio Forestal
Jefe(a) de Cooperación y Pre Inversión 

Forestal

D
F

-D
IC

.C
O

F
-0

3

INICIO

1.
Solicita al Departamento de 
Cooperación y Pre Inversión 

Forestal listado de cooperante 
con convocatoria abierta

2.
Recibe el listado de cooperantes con 

convocatoria abierta vinculadas a 
Comercio Forestal

3.
Selecciona la convocatoria y realiza 

perfil de proyecto

A

4.
Recibe y envía a Cooperante para su 
análisis y traslada respuesta a Jefe(a) 

de Comercio Forestal

5.1
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento: Formulación de Proyectos  que Contribuyan al Comercio Forestal   

Jefe(a) de Comercio ForestalDirector(a) de Industria y Comercio Forestal
Jefe(a) de Cooperación y Pre Inversión 

Forestal

D
F

-D
IC

.C
O

F-
0

3

FIN

5.
Recibe notificación de la aceptación 
del Perfil del Proyecto y desarrolla la 

propuesta del Proyecto y envía a 
DCyPIF

A

6.
Recibe notificación de la aceptación 
del proyecto e implementa acciones 

propuestas

5.1
¿La propuesta de 

Proyecto es aceptada por 
el cooperante?

SI

NO1

7.
Recibe y conoce notificación



FORMULACION DE PROYECTOS QUE 

CONTRIBUYAN AL COMERCIO FORESTAL 

MP-DIC.INF-03  

Versión 2,  Mayo  2019 

Inicia 

Solicita al Depto. de 
Cooperación y Pre Inversión 

Forestal listado de 
cooperantes con 

convocatoria  abierta 

Termina 
Recibe y conoce 

notificación  
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Solicita al Departamento de 
Cooperación y Pre Inversión 

Forestal listado de cooperante 
con convocatoria abierta 

 

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

 

Solicita al Departamento de Cooperación y 
Pre inversión Forestal listado de 
cooperantes que tengan abierta 
convocatoria para proyectos vinculados a 
Comercio Forestal, con conocimiento del 
Director(a) de Industria y Comercio. 
 

2. 
Recibe el listado de 

cooperantes con convocatoria 
abierta vinculadas a Comercio 

Forestal 

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

 

Recibe el listado de cooperantes que 
publicaron convocatoria con proyecto 
vinculados a Comercio Forestal.  
 

3. 
Selecciona la convocatoria y 

realiza perfil de proyecto 
 

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

 

Selecciona la convocatoria de interés para 
los objetivos de comercio forestal y realiza 
perfil del proyecto de acuerdo a los 
términos de referencia y envía a Director 
(a) para su Visto Bueno y envían a 
Departamento de Cooperación y Pre 
inversión Forestal. 
 

4. 
Recibe y envía a Cooperante 

para su análisis y traslada 
respuesta a Jefe(a) de Comercio 

Forestal 

Jefe(a) de 
Cooperación y Pre 
Inversión Forestal 

Recibe y envía a Cooperante para su 
análisis y traslada respuesta al Jefe(a) de 
Comercio Forestal. 
 

5. 
Recibe notificación de la 
aceptación del Perfil del 
Proyecto y desarrolla la 

propuesta del Proyecto y envía 
a DCyPIF 

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

 

Recibe notificación de la aceptación del 
Perfil del Proyecto y  desarrolla la 
propuesta de Proyecto y envía al 
Departamento de Cooperación y Pre 
inversión Forestal. 
 



FORMULACION DE PROYECTOS QUE 

CONTRIBUYAN AL COMERCIO FORESTAL 

MP-DIC.INF-03  

Versión 2,  Mayo  2019 

Inicia 

Solicita al Depto. de 
Cooperación y Pre Inversión 

Forestal listado de 
cooperantes con 

convocatoria  abierta 

Termina 
Recibe y conoce 

notificación  
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

5.1 
¿La propuesta de Proyecto es 
aceptada por el cooperante? 

 

Jefe(a) de 
Cooperación y Pre 
inversión Forestal 

SI, la propuesta del proyecto es aceptada 
por la cooperante, continua en la actividad 
No. 6. 
 
NO, la propuesta del proyecto no es 
aceptada por el cooperante, regresa a la  
actividad No. 1. 
 

6. 
Recibe notificación de la 

aceptación del proyecto e 
implementa acciones 

propuestas 

Jefe(a)  de Comercio 
Forestal 

 

Recibe notificación de la aceptación del 
proyecto y se implementan las acciones 
propuestas en el proyecto y notifica al 
Director(a) de Industria y Comercio 
Forestal. 

7. 
Recibe y conoce notificación 

Director(a) de 
Industria y Comercio 

Forestal 

Recibe y conoce notificación. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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GENERACION DE INFORMACION ESTRATEGICA 
DEL COMERCIO DE PRODUCTOS FORESTALES  

 

MP-DIC.COF-04 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Comercio Forestal  

Procedimiento previo: 
Formulación de Proyectos que Contribuyan al Comercio Forestal 

Procedimiento posterior: 
Acciones que Permiten Implementar la Estrategia de Leña 

 
Dirección: 
Industria y Comercio Forestal 

Departamento: 
Comercio Forestal 

Sección: 
No aplica



GENERACION DE INFORMACION 

ESTRATEGICA DEL COMERCIO DE 

PRODUCTOS FORESTALES 

MP-DIC.INF-04 

Versión 2,  Mayo  2019 

 

Página | 34 

 

Descripción: 

 
Generar  información estratégica que permita apoyar a los productores y procesadores 

forestales en la conexión con mercados y vínculos comerciales nacional e internacional. 

 
 

 
 

Objetivo: 
 
Desarrollar acciones dirigidas a impulsar la diversificación de la producción forestal. 

 

 
 

Normas: 

 

 Se busca constantemene la identificación y formulación de programas y proyectos 

orientados a incrementar las regalias de las PYME y MIPYMES del sector forestal. 

 
 
 



GENERACION DE INFORMACION 

ESTRATEGICA DEL COMERCIO DE 

PRODUCTOS FORESTALES 

MP-DIC.INF-04 

Versión 2,  Mayo  2019 
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Puestos responsables: 
 

 Director(a) de Industria y Comercio Forestal 

 Jefe(a) Comercio Forestal 

 Analista de Comercio Forestal 

 Analista de Ventanilla Ágil para Importaciones  
 

 
 

Formatos utilizados: 
 

 Ninguno 
 

 
 

Documentos utilizados: 

 

 Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento:  Ge ne ración de I nf ormación Estratégica del Comercio de Productos  Forestales  

Jefe(a) de Comercio Forestal
Director(a) de Industria y Comercio 

Forestal
Analista de Ventanilla Ágil para 

Importaciones 
Analista de Comercio Forestal

D
F

-D
IC

.C
O

F
-0

4

INICIO

1.
Analiza las bases de datos de los 

Programas de Incentivos Forestales 
PROBOSQUE, PINPEP, VUPE, RNF y 

Compromisos de Reforestación

2.
Elabora listado de información 
relevante de comercio forestal

3.
Realiza Informe de exportaciones y/
o importaciones y envía a Director(a) 

de Industria y Comercio Forestal

A

4.
Elabora del Anuario de Estadísticas 

Forestales
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento:  Ge ne ración de I nf ormación Estratégica del Comercio de Productos  Forestales   

Jefe(a) de Comercio ForestalDirector(a) de Industria y Comercio Forestal
Analista de Ventanilla Ágil para 

Importaciones 
Analista de Comercio Forestal

D
F

-D
IC

.C
O

F
-0

4

5.
Publica Anuario de Estadística 

Forestal de Guatemala

6.
Elabora oferta maderable del año en 

curso

A

7.
Elabora Informe de Crecimientos de 
Mercado Nacional e Internacional de 

productos forestales

8.
Recibe, conoce y da visto bueno y 

envía a Jefe(a) de Industria y 
Comercio Forestal 

9.
Realiza estudios de mercado que 
segmenten grupos de oferentes, 

especies, volumen, características y 
ubicación

10.
Socializa resultados del estudio con 

los empresarios a nivel nacional

B
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento:  Ge ne ración de I nf ormación Estratégica del Comercio de Productos  Forestales   

Jefe(a) de Comercio ForestalDirector(a) de Industria y Comercio Forestal
Analista de Ventanilla Ágil para 

Importaciones 
Analista de Comercio 

Forestal

D
F

-D
IC

.C
O

F
-0

4

FIN

11.
Realiza Documento de Resultados 

de la socialización

B

12.
Recibe y conoce Documento de 
Resultados de la socialización



GENERACION DE INFORMACION ESTRATEGICA DEL 

COMERCIO DE PRODUCTOS FORESTALES 

MP-DIC.INF-04  

Versión 2,  Mayo  2019 

Inicia 

Analiza las bases de datos de 
Programas de Incentivos 

Forestales PROBOSQUE, PINPEP, 
VUPE, RNF y Compromisos de 

Reforestación 

Termina 
Recibe y conoce 

Documento de Resultados 
de la socialización 

 

Página | 39 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Analiza las bases de datos 

de los Programas de 
Incentivos Forestales 
PROBOSQUE, PINPEP, 

VUPE, RNF y Compromisos 
de Reforestación 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

 
Analiza las bases de datos de los Programas 
de Incentivos Forestales PROBOSQUE, 
PINPEP, VUPE,  RNF y Compromisos de 
Reforestación. 
 

2. 
Elabora listado de 

información relevante de 
comercio forestal 

 
Jefe(a) de Comercio 

Forestal  

Elabora listado de información relevante de 
comercio forestal del sector forestal 
guatemalteco que permite identificar 
acciones estratégicas a seguir. 

3. 
Realiza Informe de 
exportaciones y/o 

importaciones y envía a 
Director(a) de Industria y 

Comercio Forestal 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Realiza Informe de la dinámica del sector 
forestal guatemalteco con relación al 
comercio forestal: Incluido exportaciones y/o 
importaciones y envía a Director(a) para su 
conocimiento y visto bueno.  
 

4. 
Elabora del Anuario de 
Estadísticas Forestales 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Elaboración del Anuario de Estadísticas 
Forestales de Guatemala. 

5. 
Publica Anuario de 

Estadística Forestal de 
Guatemala 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Publica el Anuario de Estadística Forestal de 
Guatemala en la biblioteca virtual del INAB 
(SIFGUA). 
 

6. 
Elabora oferta maderable 

del año en curso 
 

Analista de Ventanilla 
Ágil para Importaciones  

Elabora oferta maderable del año en curso, 
identificando la oferta y demanda de la 
industria forestal nacional y los precios 
promedio de los principales productos 
comercializados a nivel nacional e 
internacional. 
 



GENERACION DE INFORMACION ESTRATEGICA DEL 

COMERCIO DE PRODUCTOS FORESTALES 

MP-DIC.INF-04  

Versión 2,  Mayo  2019 

Inicia 

Analiza las bases de datos de 
Programas de Incentivos 

Forestales PROBOSQUE, PINPEP, 
VUPE, RNF y Compromisos de 

Reforestación 

Termina 
Recibe y conoce 

Documento de Resultados 
de la socialización 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

7. 
Elabora Informe de 

Crecimientos de Mercado 
Nacional e Internacional de 

productos forestales 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Elabora Informe de Crecimientos de 
Mercado Nacional e Internacional de 
productos forestales identificando para el 
tema internacional la competitividad 
arancelaria de los principales productos 
comercializados, con el apoyo de Analista de 
Comercio Forestal y envía a Director para su 
conocimiento y visto bueno. 

8. 
Recibe, conoce y da visto 
bueno y envía a Jefe(a) de 

Industria y Comercio 
Forestal  

Director(a) de Industria 
y Comercio Forestal 

Recibe, conoce y da visto bueno y envía a 
Jefe(a) de Industria y Comercio Forestal 

9. 
Realiza estudios de 

mercado que segmenten 
grupos de oferentes, 
especies, volumen, 

características y ubicación 

Analista de Comercio 
Forestal 

Realiza estudios de mercado que 
segmenten grupos de oferentes, especies, 
volumen, características y ubicación para 
promocionar los productos más relevantes. 

10. 
Socializa resultados del 

estudio con los 
empresarios a nivel 

nacional 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Socializa resultados del estudio para que los 
empresarios a nivel nacional conozcan la 
variabilidad de los mercados nacionales e 
internacionales. 

11. 
Realiza Documento de 

Resultados de la 
socialización 

 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Realiza Documento de Resultados de la 
socialización y envía a Director de Industria y 
Comercio para su conocimiento y archiva 
como medio de verificación del POA. 
 



GENERACION DE INFORMACION ESTRATEGICA DEL 

COMERCIO DE PRODUCTOS FORESTALES 

MP-DIC.INF-04  

Versión 2,  Mayo  2019 

Inicia 

Analiza las bases de datos de 
Programas de Incentivos 

Forestales PROBOSQUE, PINPEP, 
VUPE, RNF y Compromisos de 

Reforestación 

Termina 
Recibe y conoce 

Documento de Resultados 
de la socialización 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

12. 
Recibe y conoce 

Documento de Resultados 
de la socialización 

 

Director(a) de Industria 
y Comercio Forestal 

Recibe y conoce Documento de Resultados 
de la socialización. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
 



 

Página | 42 

 
 
 
 
 

 
 

 

ACCIONES QUE PERMITEN IMPLEMENTAR LA 
ESTRATEGÍA DE LEÑA  

 

MP-DIC.COF-05 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Comercio Forestal  

Procedimiento previo: 
Generación de Información Estratégica del Comercio de Productos Forestales 

Procedimiento posterior:  
Exportación e Importación de Productos Forestales 

 
Dirección: 
Industria y Comercio Forestal 

Departamento: 
Comercio Forestal 

Sección: 
No aplica



ACCIONES QUE PERMITEN IMPLEMENTAR 

LA ESTRATEGIA DE LEÑA 

MP-DIC.COF-05 

Versión 2,  Mayo  2019 
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Descripción: 

 
Contar con información relevante para garantizar el abastecimiento de la leña en 

Guatemala, su importancia radica en que es fuente de energía utilizada por la población, 
principalmente en el área rural, para la cocción de sus alimentos y como fuente de calefacción en 
los hogares. 
 

 
 
Objetivo: 

 
 Garantizar que la información que se este generando dentro del Instituto Nacional de 
Bosques sea precisa y conyeve a un aumento de las plantaciones energeticas en el pais. 
 

 
 

Normas: 
 

 Se busca constantemene la identificación y formulación de programas y proyectos 

orientados a incrementar el establecimiento de plantaciones energeticas. 
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Puestos responsables: 
 

 Director(a) de Industria y Comercio Forestal 

 Jefe(a) Industria Forestal 

 Analista de Ventanilla Ágil para Importaciones 
 

 
 

Formatos utilizados: 

 

 Ninguno 
 

 
 

Documentos utilizados: 
 

 Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento:  Accione s que permiten Impleme ntar la Estrategia de Leña   

Jefe(a) de Comercio ForestalDirector(a) de Industria y Comercio Forestal Analista de Ventanilla Ágil para Importaciones 

D
F-

D
IC

.C
O

F-
0

5

INICIO

1.
Coordina y convoca anualmente la 
planificación del Comité de Leña

2.
Apoya en reuniones de trabajo 

3.
Elabora ayudas de memoria y envía 

a participantes

4.
Revisa las acciones institucionales 

propuestas en la ayuda de memoria

5.
Recolecta y consolida información 

6.
Elabora informe semestral del apoyo 

brindado

7.
Envía Informe a Director(a) para su 

conocimiento y visto bueno

8.
Recibe, conoce y da visto bueno al 

Informe Semestral de Apoyo

FIN



ACCIONES QUE PERMITEN IMPLEMENTAR LA 

ESTRATEGIA DE LEÑA 

MP-DIC.COF-05  

Versión 2,  Mayo  2019 

Inicia 

Coordina y convoca 
anualmente la 

planificación del Comité 
de Leña 

Termina 
Recibe, conoce y da visto bueno 
al Informe Semestral de Apoyo 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Coordina y convoca 

anualmente la 
planificación del Comité 

de Leña 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Coordina y convoca anualmente la planificación 
del  Comité  de Leña. 

2. 
Apoya en reuniones de 

trabajo  

Analista de Ventanilla 
Ágil para  

Importaciones 

Apoya en reuniones de trabajo, dirige las 
presentaciones de los planes institucionales. 

3. 
Elabora ayudas de 
memoria y envía a 

participantes 

Analista de Ventanilla 
Ágil para  

Importaciones 

Elabora ayudas de memoria y envía a los 
participantes para su revisión y 
retroalimentación cuando corresponda. 

4. 
Revisa las acciones 

institucionales 
propuestas en la ayuda 

de memoria 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Revisa las acciones institucionales propuestas en 
la ayuda de memoria y las analiza con el equipo 
de trabajo, previo a ser socializadas 
institucionalmente. 

5. 
Recolecta y consolida 

información  

Analista de Ventanilla 
Ágil para  

Importaciones 

Recolecta y consolida la información de cada 
uno de los actores del comité para ser 
socializado. 

6. 
Elabora informe 

semestral del apoyo 
brindado 

Analista de Ventanilla 
Ágil para  

Importaciones 

Elabora informe semestral del apoyo brindado 
en las reuniones de trabajo del  comité de leña. 
 

7. 
Envía Informe a 

Director(a) para su 
conocimiento y visto 

bueno 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Envía Informe a Director(a) de Industria y 
Comercio Forestal para su conocimiento y Vo. 
Bo. previo a la socialización con los miembros del 
comité o quien corresponda.  
 



ACCIONES QUE PERMITEN IMPLEMENTAR LA 

ESTRATEGIA DE LEÑA 

MP-DIC.COF-05  
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Inicia 

Coordina y convoca 
anualmente la 

planificación del Comité 
de Leña 

Termina 
Recibe, conoce y da visto bueno 
al Informe Semestral de Apoyo 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

8. 
Recibe, conoce y da 

visto bueno al Informe 
Semestral de Apoyo 

Director(a) de Industria 
y Comercio Forestal 

Recibe, conoce y da visto bueno al Informe 
Semestral de Apoyo. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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EXPORTACIÓN E IMPORTACIÓN DE 
PRODUCTOS FORESTALES 

 

MP-DIC.INF-06 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Comercio Forestal  

Procedimiento previo: 
Acciones que Permiten Implementar la Estrategia de Leña 

Procedimiento posterior: 
Ninguno 

 
Dirección: 
Industria y Comercio Forestal 

Departamento: 
Comercio Forestal 

Sección: 
No aplica
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Descripción: 

 
 Contar con información relevante para garantizar el abastecimiento de la leña en 

Guatemala, su importancia radica en que es fuente de energía utilizada por la población, 
principalmente en el área rural, para la cocción de sus alimentos y como fuente de calefacción en 
los hogares. 
 

 
 
Objetivo: 

 
 Garantizar que la información que se este generando dentro del Instituto Nacional de 
Bosques sea precisa y conyeve a un aumento de las plantaciones energeticas en el pais. 

 
 

Normas: 

 

 Se busca constantemene la identificación y formulación de programas y proyectos 

orientados a incrementar el establecimiento de plantaciones energeticas. 
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Puestos responsables: 
 

 Director(a) de Industria y Comercio Forestal 

 Jefe(a) Industria Forestal 

 Delegado(a) del INAB ante VUPE  

 Analista de Ventanilla Ágil para Importaciones 

 
 

Formatos utilizados: 

 

 Ninguno 
 

 
 

Documentos utilizados: 
 

 Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento:  Exportación e I mportación de  Productos Forestale s   

Jefe(a) de Comercio 
Forestal

Director(a) de Industria y 
Comercio Forestal

Delegado(a) del INAB ante VUPE Solicitante
Analista de Ventanilla Ágil de 

Importaciones

D
F

-D
IC

.C
O

F
-0

6

INICIO

1.
Recibe por medio de SEADEX WEB 

los requisitos para obtener el aval de 
una licencia

2.
Notifica la falta de cumplimiento a 

los requisitos, regresa actividad 
No. 1

NO

4.
Imprime licencia de exportación y 

procede a realizarla

3.
Notifica al solicitante que fue 

autorizada su licencia de 
exportación

1.1

¿La licencia de 
exportación es 

aprobada?

A

6

SI
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Comercio Forestal
Procedimiento:  Exportación e I mportación de  Productos Forestale s   

Jefe(a) de Comercio Forestal
Director(a) de Industria y Comercio 

Forestal
Delegado(a) del INAB ante VUPE Solicitante

Analista de Ventanilla Ágil de 
Importaciones

D
F

-D
IC

.C
O

F
-0

6

5.
Elabora Informe de Aval de 

Exportación para enviarlo al Jefe(a) 
Financiero  

7.
Revisa portal web del MAGA para 

descargar la información de las 
importaciones de productos 

forestales

SI

8.
Analiza información y realiza 
Informe de Importaciones de 

Productos Forestales

6.
¿La gestión es de 
exportación o de 

importación?

A 1 NO

9.
Recibe, revisa y envía a Director(a) 
para su conocimiento y visto bueno

10.
Recibe, conoce y da visto bueno al 

Informe de Importaciones de 
Productos Forestales

FIN



EXPORTACION E IMPORTACION DE PRODUCTOS 

FORESTALES 

MP-DIC.COF-06
Versión 2,  Mayo  2019 

Inicio 

Recibe por medio de 
SEADEX WEB los 

requisitos para obtener 
el aval de una licencia 

Termina 
Recibe, conoce y da visto bueno 
al Informe de Importaciones de 

Productos Forestales 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Recibe por medio de 

SEADEX WEB los requisitos 
para obtener el aval de 

una licencia 

Delegado(a) del INAB 
ante VUPE  

Recibe por medio de SEADEX WEB los 
requisitos para obtener el aval de una 
licencia de exportación. 

1.1 
¿La licencia de exportación 

es aprobada? 
Delegado(a) del INAB 

ante VUPE 

SI,  cumple con los requisitos, continua en la 
actividad No. 3. 

NO, cumple con los requisitos, continua en la 
actividad No. 2 

2. 
Notifica la falta de 
cumplimiento a los 
requisitos, regresa 

actividad No. 1 

Delegado(a) del INAB 
ante VUPE 

Notifica la falta del cumplimiento a los 
requisitos para su enmienda, y presenta 
nuevamente su expediente, regresa 
actividad No. 1. 

3. 
Notifica al solicitante que 
fue autorizada su licencia 

de exportación 

Delegado(a) del INAB 
ante VUPE 

Notifica al solicitante que fue autorizada su 
licencia de exportación. 

4. 
Imprime licencia de 

exportación y procede a 
realizarla 

Solicitante 
Imprime licencia de exportación y procede a 
realizarla. 

5. 
Elabora Informe de Aval de 
Exportación para enviarlo 

al Jefe(a) Financiero   

Delegado(a) del INAB 
ante VUPE 

Elabora Informe de Aval de Exportación para 
ser presentados al Jefe(a)  Financiero. 

6. 
¿La gestión es de 
exportación o de 

importación? 

Analista de la 
Ventanilla Ágil de 

Importaciones  

SI, la gestión es de exportación, regresa a la 
actividad No. 1. 

NO, la gestión no es de exportación, es de 
importación, continua en la actividad No. 7. 



EXPORTACION E IMPORTACION DE PRODUCTOS 

FORESTALES 

MP-DIC.COF-06  

Versión 2,  Mayo  2019 

Inicio 

Recibe por medio de 
SEADEX WEB los 

requisitos para obtener 
el aval de una licencia 

Termina 
Recibe, conoce y da visto bueno 
al Informe de Importaciones de 

Productos Forestales 
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 

7. 
Revisa portal web del 

MAGA para descargar la 
información de las 
importaciones de 

productos forestales 

Analista de la 
Ventanilla Ágil de 

Importaciones 

Revisa portal web del MAGA  
https://www.maga.gob.gt/infovider/, para 
descargar la información de las 
importaciones autorizadas por MAGA sobre 
productos forestales.  

8. 
Analiza información y 

realiza Informe de 
Importaciones de 

Productos Forestales 

Analista de la 
Ventanilla Ágil de 

Importaciones 

Analiza información descargada y realiza 
Informe de Importaciones de Productos 
Forestales y envía al Jefe de Comercio 
Forestal. 

9. 
Recibe, revisa y envía a 

Director(a) para su 
conocimiento y visto 

bueno 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Recibe, revisa y envía a Director(a) de 
Industria y Comercio Forestal para su 
conocimiento y visto bueno.  

10. 
Recibe, conoce y da visto 

bueno al Informe de 
Importaciones de 

Productos Forestales 

Director(a) de Industria 
y Comercio Forestal 

Recibe, conoce y da visto bueno al Informe 
de Importaciones de Productos Forestales. 
”TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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ANEXOS 



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 

COMERCIO FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL 

DE BOSQUES  

-INAB- 
DIRECCIÓN DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL   
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Anexos1:  Base de Datos de identificación de MYPIMES Forestales 
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Anexos 2:  Base de Datos SIEM 

 

 

Anexos 2:  Base de Datos SIEM (continuación) 
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Anexos 2:  Base de Datos SIEM (continuación) 

 

 

Anexos 2:  Base de Datos SIEM (continuación) 
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Anexos 2:  Base de Datos SIEM (continuación) 



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 

COMERCIO FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL 

DE BOSQUES  

-INAB- 
DIRECCIÓN DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL   

Versión 2,  Mayo  2019 

 

Página | 60 

Anexos 3: Formato de Diagnostico Empresarial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Información general de la empresa

No. Diagnóstico 1 2
1 Fecha

2 Hora

3 Nombre del Delegado

4 Sede Regional

5 Código RNF

6 Nombre del Propietario

7 Profesión

8 Edad

9 Género

10 Nombre comercial de la empresa

11 Dirección

12 Municipio

13 Departamento

14 Coordenadas GPS de ubicación del taller

15 Teléfono fijo

16 Teléfono móvil

17 ¿Ocupa Whatsapp para su taller?

18 ¿Tiene página de Facebook su taller?

19 Correo electrónico del taller

20 Página web del taller

21 Posee Computadora

22 Posee software administrativo

23 Posee POS para cobro con tarjeta de crédito

24 Años de operación 

25
Si es un negocio familiar, que generación es 

la actual?

26 Datos de ocupación [Empleados (hombres)]

27 Datos de ocupación [Empleados (mujeres)]

28 Datos de ocupación Discapacitados

29
Tipología de clientes (asegúrese de que 

sumen 100%) 

30                    Particulares

31
                   Empresariales o 

Gubernamentales

32 Día con mayor afluencia de clientes

33 Día con menor afluencia de clientes

34 Promedio de ventas mensuales 

35 Principal proveedor de madera

36 Promedio de compras mensuales 

37 Productos que elabora
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Anexo 4: Formato de Planes de Negocio (continuación) 
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Anexo 4: Formato de Planes de Negocio (continuación) 
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