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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 18 DE DICIEMBRE DE 2018
RESOLUCION DE GERENCIA No. 148-2018

APROBACION DE MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES ~INAB-

La Gerencla del Instituto Naclonal de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada, con
personalidad juridica, patrimonlio propio e independencia administrativa; es el érgano de direccién
y autoridad competente del sector Publico Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefiala que son atribuciones del Gerente, entre otras dirigir,
ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de acuerdo con las
politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante
ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar las
actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de Desarrollo Institucional del
INAB, en funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desempeiio 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 vy 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal; 1, 3, 4, 5, 6 y 22 del
Reglamento Orgdnico Interno del Instituto Nacional de Bosques aprobado por Resolucion de Junta
Directiva del Instituto Nacional de Bosques Numero JD.02.47.2018.

RESUELVE -

I.  Aprobar la actualizacion del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Desarrollo Institucional del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
integrado de la manera siguiente:
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

BOSQUES —-INAB-

Desarrollo Institucional

Area Codificacién Procedimiento
Elaboracion  y/o  actualizacibn  de
MP-DIR.DDI-01 manuales de normas, procesos Y
procedimientos.
MP-DIR.DDI-02 Elaboracu?n . y/.o actualizacion  de
formatos institucionales.
Departamento de MP-DIR.DDI-03 Disefio de metodologias para el

fortalecimiento institucional.

MP-DIR.DDI-04 /~

'Resstructura Orgdnica Institucional.

MP-DI -

Actu?zacién del Manual de Perfiles y

Descripcién de Puestos.
requerimientos
P-DIR.DDI-06 Besp st.a’ . a. . querimient de
informacion institucional.
Il La presente resolugion es de efecto inme&iiato.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

iNnab

G uatemala

Version 2, Diciembre 2018

I. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Bosques —INAB-, siendo una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa, debe
contar con manuales de funciones y procedimientos de acuerdo a las diferentes actividades que se
desarrollan a nivel institucional; siendo las autoridades de cada entidad responsables de la existencia
de manuales, su divulgacidon, capacitacion, implementacion y aplicacion segun las funciones y
actividades de cada drea de trabajo.

En tal sentido, el presente documento “Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Desarrollo Institucional” tiene como finalidad proporcionar los procedimientos
claros y especificos que garantizan la dptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades que
se efectuan dentro del departamento, asi como cumplir con las disposiciones legales concernientes al
tema.

Pagina | 1



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

!Dlég DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

Version 2, Diciembre 2018

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Desarrollo Institucional
del Instituto Nacional de Bosques, es una herramienta creada dentro del sistema de control interno,
que permite delimitar las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre los procedimientos que

se llevan a cabo dentro de la Institucion.

Objetivos especificos

e Implementar un instrumento de consulta, de fdcil acceso y de observancia general, que permita
conocer detalladamente cada procedimiento para el pleno desarrollo de las actividades
pertinentes.

e Servir como un método de induccion al personal de nuevo ingreso, para el correcto y efectivo
desemperio de sus funciones.

e Delimitar las funciones de trabajo para evitar la duplicidad de cargas laborales.

III. MARCO NORMATIVO

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

e Ley Forestal 101-96

e Dictamen No.90-2017 UAJ/GMLR

e Reglamento Orgdnico Interno del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

e Manual de Perfiles y Descripcién de Puestos del Instituto Nacional de Bosques -INAB-
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-
E v = l o a L = DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

Version 2, Diciembre 2018

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente alcance se delimita a las Direcciones, Unidades y Departamentos considerados
dentro de la Estructura Institucional que son participes de las gestiones y actividades institucionales
propias de la dindmica de actualizacion y modificacion considerada dentro de los lineamientos
socializados para el efecto.

Términos, siglas y/o definiciones

DDI: Departamento de Desarrollo Institucional

DIR: Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
DT: Documento Técnico

FR: Formato

GT: Guia Técnica

INAB: Instituto Nacional de Bosques

Interesado(a): Unidad administrativa facultada para solicitar la reestructura orgdnica institucional
(Junta Directiva, Gerencia, Subgerencia, Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales y Jefaturas de
Unidades de Apoyo).

MPP: Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del Instituto Nacional de Bosques INAB.

Personal asignado de la Direccion, Unidad o Departamento: Persona con alto grado de andlisis y
conocimiento que pertenece al drea administrativa donde se realiza el levantado del Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos.

Solicitante: Persona que solicita o pide informacion correspondiente al Departamento de Desarrollo
Institucional, en especial lo realiza formalmente y sigue el procedimiento establecido.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

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

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a ofra en la misma pagina.

Conector

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde continua el diagrama.

Conector

alol JOIILL
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) de Desarrollo Institucional,
deberd mantener un proceso constante de revision. Realizar la actualizacion oportuna para la inclusion
de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo efectuarse por lo menos una vez

al afio o cada vez que cualquiera de las normas y procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

La propuesta de actualizacion del manual deberd ser presentada a la Direccion de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos, quien autorizara modificacion y/o actualizacién, para

posteriormente realizar las gestiones de aprobacién por Gerencia.
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G uate mala

ELABORACION Y/0O ACTUALIZACION DE
MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Pertenece al proceso:

Gestion de Desarrollo Institucional
Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:
Elaboracidn y/o Actualizacién de Formatos

MP-DIR.DDI-01

Direccidn:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccién:

No aplica
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Elaboracién y/o Actualizacién de Manuales
de Normas, Procesos y Procedimientos

MP-DIR. DDI-01

Version 2, Diciembre 2018

inab

G uatemala

Descripcion:

Elaborar y/o actualizar los Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos, apoyados con
instrumentos institucionales que faciliten el desarrollo de las tareas encomendadas a los trabajadores
de la Institucidn, para mantener un funcionamiento eficaz de su estructura organizacional.

Objetivo:

Unificar, homogenizar y facilitar la elaboracion y/o actualizacion de los Manuales de Normas,
Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

Normas y/o Politicas:

e Noaplica
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Elaboracién y/o Actualizacién de Manuales
de Normas, Procesos y Procedimientos

iNnab MP-DIR. DDI-01

G uatemalasa

Version 2, Diciembre 2018

Puestos responsables:
e Director(a)
e Jefe(a) de Unidad
e Jefes(a) de Departamento
e Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
e Jefe(a) Desarrollo Institucional
e Analista de Desarrollo Institucional
e Encargado(a) Il de Informacidon Publica y Administrativa
e Secretaria(o) de Gerencia

Formatos utilizados:
e FR.DIR.DDI.001 -Constancia de Entrega de Documentos-.
e FR.DIR.DDI.002 -Control de Cambios-.
e FR.DIR.DDI.003 -Elaboracion / Actualizacion de Informacion Documental-.
e FR.DIR.DDI.004 -Elaboracion de Manual de Normas, Procesos y Procedimientos-.
e FR.DIR.DDI.005 -Validacion de Normas, Procesos y Procedimientos-.

Documentos utilizados:
e Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del Instituto Nacional de Bosques -INAB-
e DT.DIR.DDI.001 -Listado de Codificacion-.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Desarrollo Institucional
Procedimiento: Elaboracidn y/o Actualizacién de Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos

DF-DIR.DDI-01

Asigna Analista de
Desarrollo Institucional

A 4

presenta lineamientosy
criterios de desarrollo
deinformacién

9.
Recibey revisa
informacion

A 4

Generainformacion de
acuerdo alineamientos
y criterios

Y

Y

\/

8.
Envia informacién para
revision

DIRECTOR(AYJEFE(A) DE UNDAD/ | D RECTORIAIDEDESARROLLO | ecp ) o pecagpoLLO ANALISTADE DESARROLLO |  PERSONALASIGNADODELA 1 o oernpin o) pE ENCARGADOIA) I DE
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO INSTITUCIONAL Y RECURSOS INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL DIRECCION, UNIDAD O GERENCIA INFORMACION PUBLICAY
HUMANOS DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVA
INICIO
Y
1
Identifica necesidad de
elaborar y/o actualizar
manual
A
Sy s &
QI‘;E;ZL%: /oe P Recibesolicitud y gira P>| Programa reunién de
anoraceny instrucciones trabajo con el solicitante
actualizacion de manual
A
6. 7
5 Efectta reuniony
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Desarrollo Institucional
Procedimiento: Elaboracion y/o Actualizacién de Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos

DF-DIR.DDI-01

DIRECTOR(A)/JEFE(A) DE UNIDAD/
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

JEFE(A) DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

ANALISTA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

PERSONAL ASIGNADO DE LA
DIRECCION, UNIDAD O
DEPARTAMENTO

SECRETARIA(O) DE
GERENCIA

ENCARGADO(A) 11l DE
INFORMACION PUBLICA Y
ADMINISTRATIVA

12.

1.

<
Verifica y analiza manual

12.1
¢Existen
qbservacione,

9.1
éCumple con los
lineamientos y
criterios?

NO

si

v

10.

Recibe, revisa y
fortalece manual

Realiza diagramas de
flujo y envia manual

o 1.

Envia observaciones

15.
Lpn| ValidaManualde |

» .
Incorpora observaciones

Normas, Procesos y
Procedimientos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Desarrollo Institucional
Procedimiento: Elaboracidn y/o Actualizacién de Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO

manual validado

20.
Recibe manual

DIRECTOR(A)/JEFE(A) DE UNIDAD/ JEFE(A) DE DESARROLLO ANALISTA DEDESARROLLO | | EROONAL ASIGNADO DE LA SECRETARIA(O) DE ENCARGADO(A) Il DE
EFE(N) OF DEPARTAMENTO | | INSTITUCIONALY RECURSOS NSTITLCIONAL STTUCIONAL DIRECCION, UNIDAD O ERENCIA INFORMACION PUBLICA Y
HUMANOS DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVA
17. 18.
16. Recibe documentacion y Realiza las gestiones de
Envia oficioy CD con P traslada para que se »

realicen las gestiones
para aprobacion

aprobacién del manual
mediante Resolucién de
Gerencia

]

19.
Recibe Resolucion de
Gerenciay

21

paralelamente notifica
la aprobacion del
manual

aprobado en forma
fisicay digital

Y

FIN

DF-DIR.DDI-01

\ 4

Publica manualenel
portaldel INAB

FIN
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Elaboracién y/o Actualizacidén de Manuales
de Normas, Procesos y Procedimientos

MP-DIR. DDI-01

Version 2, Diciembre 2018

Inicia

Identifica necesidad de
elaborar y/o actualizar

. Publica manual en
Termina

Envia solicitud de
elaboracién y/o
actualizaciéon de manual

Director(a)/Jefe(a) de
Unidad/Jefe(a) de
Departamento

manual el portal del INAB
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. .
Identifica necesidad de Dlrec'tor(a)/Jefe(a) de Identifica la necesidad de elaborar y/o actualizar un
. Unidad/Jefe(a) de L
elaborar y/o actualizar Manual de Normas, Procesos y Procedimientos.
Departamento
manual
2.

Envia solicitud de elaboracion y/o actualizaciéon de
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos por
medio de oficio a Director(a) de Desarrollo Institucional.

3.
Recibe solicitud y gira
instrucciones

Director(a) de
Desarrollo Institucional
y Recursos Humanos

Recibe solicitud y gira instrucciones a lJefe(a) de
Desarrollo Institucional para atender el requerimiento.

4.
Programa reunion de
trabajo con el solicitante

Jefe(a) Desarrollo
Institucional

Programa reunién de trabajo con el solicitante para
conocer los requerimientos especificos para la
elaboracion y/o actualizacion del Manual de Normas,
Procesos y Procedimientos.

5.
Asigna Analista de
Desarrollo Institucional

Jefe(a) Desarrollo
Institucional

Asigna Analista de Desarrollo Institucional para atender
solicitud (reunidn de trabajo).

6.
Efectia reunidn y presenta
lineamientos y criterios de
desarrollo de informacién

Analista de Desarrollo
Institucional

Efectia reunidn y en la misma presenta los
lineamientos vy criterios para el desarrollo de la
informacién documental y explica el llenado de la
plantilla del Manual de Normas, Procesos Yy
Procedimientos. FR.DIR.DDI.0O04 -Elaboracion de
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos-.

7.
Genera informacion de
acuerdo a lineamientos y

Personal asignado de la
Direccion, Unidad o

Genera la nueva informacion documental o de
actualizacion que tendra el manual, de acuerdo, a los

L Departamento lineamientos y criterios socializados.
criterios
8. Personal asignado de la , . ., .
- .. . . ) Envia la informacién documental al Analista de
Envia informacion para Direccidn, Unidad o . .,
. ., Desarrollo Institucional para su revisién.
revision Departamento
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Elaboracién y/o Actualizacidén de Manuales
de Normas, Procesos y Procedimientos

MP-DIR.DDI-01

Version 2, Diciembre 2018

Identifica necesidad de

Publica manual en

Inicia elaborar y/o actualizar Termina el portal del INAB
manual
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9. , Recibe y revisa que la informacion documental cumpla
] ] Analista de Desarrollo y . q . L . P
Recibe y revisa L con los lineamientos vy criterios de calidad
. .. Institucional .
informacion correspondientes.
Si  cumple con los lineamientos y criterios

9.1
éCumple con los
lineamientos y criterios?

Analista de Desarrollo
Institucional

correspondientes. Continda con el procedimiento vy
“conecta con la actividad N°.10”.

NO cumple con los lineamientos y criterios
correspondientes. Se le comunica al personal asignado
de la Direccién, Unidad o Departamento las
observaciones de mejora y “conecta con la actividad
N°.7”.

10.
Realiza diagramas de flujo
y envia manual

Analista de Desarrollo
Institucional

Procede a realizar los diagramas de flujo vy
seguidamente envia el documento completo (Manual
de Normas, Procesos y Procedimientos) a Jefe(a) de
Desarrollo Institucional

Recibe, revisa y fortalece Manual de Normas, Procesos

11. e . , .
. . Jefe(a) de Desarrollo y Procedimientos para su posterior envia a Director(a),
Recibe, revisa y fortalece . .
Institucional Jefe(a) de Unidad o Jefe(a) de Departamento para su
manual N
validacién.
12 Director(a)/Jefe(a) de | Previo a su validacion, verifica y analiza la version
" . Unidad/Jefe(a) de preliminar del Manual de Normas, Procesos Yy
Verifica y analiza manual .
Departamento Procedimientos.
Si  existen observaciones. Continua con el
Director(a)/Jefe(a) de | procedimiento y “conectar con actividad N°.12”.
12.1 .
¢ Existen observaciones? Unidad)/Jefe(a) de
¢ ) Departamento NO existen observaciones. Continua con el
procedimiento y “conecta con actividad N°.14”.
Envia observaciones para ser analizadas e incorporadas
Director(a)/Jefe(a) de P - P
13. . al Manual de Normas, Procesos y Procedimientos y/o se
, . Unidad/Jefe(a) de . . ., .
Envia observaciones plantea la necesidad de realizar reuniéon de trabajo para
Departamento

unificar criterios.

14.
Incorpora observaciones

Analista de Desarrollo
Institucional

Recibe documento (Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos) con observaciones y proceda a la
incorporaciéon de las mismas al documento y lo remite
para su validacion.
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Elaboracién y/o Actualizacidén de Manuales
de Normas, Procesos y Procedimientos

MP-DIR.DDI-01

Version 2, Diciembre 2018

Identifica necesidad de

Publica manual en

Inicia elaborar y/o actualizar Termina el portal del INAB
manual
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
15. Director(a)/Jefe(a) de | Valida el Manual de Normas, Procesosy Procedimientos
Valida Manual de Normas, Unidad/Jefe(a) de firmando el FR.DIR.DDI.005 -Validacion de Normas,
Procesos y Procedimientos Departamento Procesos y Procedimientos-.
Envia conjuntamente con oficio un CD conteniendo el
o .16. Director(a)/Jefe(a) de Manual de. I\iormas, Procesos y Proced.im.ientos y
Envia oficio y CD con el . Formatos disefiados de acuerdo a los requerimientos de
Unidad/Jefe(a) de o . . .
manual y formatos los procedimientos, solicitando se realice las acciones
R Departamento . L S
validados correspondientes para la aprobacidon de la version final
de referido Manual.
17 Recibe oficio y CD. Seguidamente realiza oficio dirigido
Recibe docurr;entacién a Gerencia solicitando la aprobacion del manual
y Jefe(a) de Desarrollo correspondiente, adjuntando en el mismo el borrador

traslada para que se
realicen las gestiones para
aprobacion

Institucional

de Resolucion de Gerencia, Manual de Normas,
Procesos Procedimientos y Formatos en digital, para
aprobacion.

18.
Realiza las gestiones de
aprobacion del manual
mediante Resolucién de

Secretaria(o) de
Gerencia

Recibe documentacion y procede a realizar las
gestiones correspondientes para la aprobacién del
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
mediante resolucidn de Gerencia.

Gerencia Luego se ser aprobado el manual, traslada a Jefe(a) de
Desarrollo Institucional la Resolucién de Gerencia.

Recibe Resolucién de Gerencia donde se aprueba el

19 Manual de Normas, Procesos y Procedimientos y

Recibe Resoluciéon de
Gerencia y paralelamente
notifica la aprobacidn del

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

procede a notificarlo al interesado mediante oficio,
adjuntando copia fisica y digital del manual.

Paralelamente notifica por medio de oficio a
Encargado(a) lll de Informacidn Publica y Administrativa

manual
para que referido manual sea publicado en el portal
Web del Instituto Nacional de Bosques -INAB-.
. 20. D/rec‘tor(a)/Jefe(a) de Recibe el Manual de Normas, Procesos vy
Recibe manual aprobado Unidad/Jefe(a) de . . .
.. . . Procedimientos aprobado en forma fisica y digital.
en forma fisica y digital Departamento
21. Encargado(a) Ill de Publica lo solicitado en el portal Web del Instituto
Publica manual en el Informacion Publicay | Nacional de Bosques -INAB-, en cumplimiento a lo
portal del INAB Administrativa dispuesto en la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.
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Elaboracién y/o Actualizacidén de Manuales
de Normas, Procesos y Procedimientos

A MP-DIR. DDI-01

l n a b Version 2, Diciembre 2018

G uatemala
Identifica necesidad de .
Inici elaborar y/o actualizar T ] Publica manual en
nicia Y. uattz ermina el portal del INAB
manual
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

En caso exista un manual con una versién anterior al
que se solicita publicar, procede a eliminarlo o
suprimirlo para dejar Unicamente la version actualizada
y vigente.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INab

G uate mala

ELABORACION Y/0O ACTUALIZACION DE
FORMATOS INSTITUCIONALES

MP-DIR.DDI-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Desarrollo Institucional

Procedimiento previo:

Elaboracidn y/o Actualizaciéon de Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos.
Procedimiento posterior:

Diserio de Metodologia para el Fortalecimiento Institucional

Direccidn:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccién:

No aplica
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Elaboracién y/o Actualizacién de Formatos
Institucionales

iNnab MP-DIR. DDI-02

G uatemala

Version 2, Diciembre 2018

Descripcion:

Elaborar y/o actualizar los formatos institucionales para que faciliten el desarrollo de las
tareas encomendadas a los trabajadores de la Institucion, para mantener un funcionamiento
eficaz de su estructura organizacional.

Objetivo:

Estandarizar los formatos utilizados en el Instituto Nacional de Bosques -INAB-, como
fundamento de la mejora continua.

Normas y/o Politicas:

e No aplica
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inab

G uatemala

Elaboracién y/o Actualizacién de Formatos
Institucionales

MP-DIR. DDI-02

Version 2, Diciembre 2018

Puestos responsables:
e Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

e Jefe(a) Desarrollo Institucional
e Analista de Desarrollo Institucional

e Director(a)
e Jefe(a) de Unidad

e Jefe(a) de Departamento

Formatos utilizados:

e FR.DIR.DDI.001 -Constancia de Entrega de Documentos-.
e FR.DIR.DDI.002 -Control de Cambios-.
e FR.DIR.DDI.003 -Elaboracion/Actualizacion de Informacion Documental-.

Documentos utilizados:

e Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del Instituto Nacional de Bosques -INAB-
e DT.DIR.DDI.001 -Listado de Codificacion-.
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DIAGRAMA DE

FLUJO

Proceso: Gestion de Desarrollo Institucional
Procedimiento: Elaboracidn y/o Actualizacién de Formatos Institucionales

DIRECTOR(A)/JEFE(A) DE UNIDAD/JEFE(A)
DE DEPARTAMENTO

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

ANALISTA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

INCIO

\ 4
1.
Identifica necesidad de
elaborar y/o actualizar
formato

Y
2.
Envia solicitud de

3

elaboracién y/o
actualizacién de
formato

DF-DIR.DDI-02

4.
o | Programa reunion de

P Recibe solicitud y gira
instrucciones

trabajo con el

solicitante
Y
5. 6.
Asigna Analista de P Efectda reunion de
Desarrollo Institucional trabajo
Y
7.
Elabora formatos
Y
8.
Envia formatos para
revision
Y

\/
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Desarrollo Institucional
Procedimiento: Elaboracidn y/o Actualizacion de Formatos Institucionales

DF-DIR.DDI-02

DIRECTOR(A)/JEFE(A) DE UNIDAD/JEFE(A)

DE DEPARTAMENTO

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ANALISTA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

9

v

10.
Revisay analiza
formato(s)

11.

Recibe, revisa y -
fortalece formato(s)

12.

Valida formato(s)

P Recibevalidacién y
realiza entrega oficial

v

13.
Recibe vy oficializa
formato(s)

A

‘ INCIO )
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iNab

G uatemala

Elaboracién y/o Actualizacidén de Formatos
Institucionales

MP-DIR. DDI-02

Version 2, Diciembre - 2018

Identifica necesidad de

Recibe y oficializa

Inicia elaborar y/o actualizar Termina formato
formato
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. ,
Identifica necesidad de D/rec.tor(a)/Jefe(a) de Identifica la necesidad de elaborar y/o actualizar
. Unidad/Jefe(a) de o
elaborar y/o actualizar formato(s) institucional(es).
Departamento
formato
2.

Envia solicitud de
elaboracién y/o
actualizacion de formato

Director(a)/Jefe(a) de
Unidad/Jefe(a) de
Departamento

Envia solicitud de elaboracion y/o actualizacién de
formato institucional por medio de oficio o correo
electrénico a Director(a) de Desarrollo Institucional.

3.
Recibe solicitud y gira
instrucciones

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

Recibe solicitud y gira instrucciones a Jefe(a) de
Desarrollo  Institucional para  atender el
requerimiento.

4.
Programa reunién de
trabajo con el solicitante

Jefe(a) Desarrollo
Institucional

Programa reunién de trabajo con el solicitante para
conocer los requerimientos especificos para la
elaboracion y/o actualizaciéon de formato(s)
institucional(es).

5.
Asigna Analista de
Desarrollo Institucional

Jefe(a) Desarrollo
Institucional

Asigna Analista de Desarrollo Institucional para
atender solicitud (reunion de trabajo).

Efectua reunion de trabajo y en la misma obtiene la

6. . informacidn necesaria y especifica para la
, .. Analista de Desarrollo ., L,
Efectia reunion de L elaboracion y/o actualizacion de los formatos
. Institucional . . ,
trabajo requeridos. (Referidos formatos podran ser en
Microsoft Word, Excel o PDF)

. Con la informacidn proporcionada por el interesado

7. Analista de Desarrollo prop P

Elabora formatos

Institucional

procede a la elaboracidn y/o actualizacion del o los
formato(s) requeridos.

8. . ,
) Analista de Desarrollo Envia formato(s) generados a Jefe(a) de Desarrollo
Envia formatos para . o . .
. Institucional Institucional para su revision y fortalecimiento.
revision
9. Recibe, revisa y fortalece formato(s) generados para
. . Jefe(a) de Desarrollo L y , . (s)e °P
Recibe, revisa y fortalece . su posterior envio a Director(a), Jefe(a) de Unidad o
Institucional L
formato(s) Jefe(a) de Departamento para su validacion.
Director(a)/Jefe(a) de
10. . (a)/Jefe(a) Recibe, revisa y analiza si el o los formato(s)
. . Unidad/Jefe(a) de . o
Revisa y analiza formatos solicitado(s) cumplen con los requerimientos.
Departamento
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iNab

G uatemala

Elaboracién y/o Actualizacidén de Formatos
Institucionales

MP-DIR.DDI-02

Version 2, Diciembre - 2018

Identifica necesidad de Recibe y oficializa

Inicia elaborar y/o actualizar Termina formato
formato
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Si existen observaciones necesarias de incorporar al
Director(a)/Jefe(a) de formato, “conecta con actividad N°.7”.
10.1 .
¢ Hay observaciones? Unidad/Jefe(a) de
¢ ) Departamento NO existen observaciones. Continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.10”.
. Valida la estructura contenido del formato
Director(a)/Jefe(a) de ! u ‘u ¥ , ! . y
11. Unidad)/Jefe(a) de procede a notificar a través de oficio o correo
Valida formato electrénico a Jefe(a) de Desarrollo Institucional de la
Departamento

aceptacion del instrumento.

12.
Recibe validacion y
realiza entrega oficial

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Recibe notificacion de aceptacion del formato y
procede al llenado de los formatos siguientes:
e FR.DIR.DDI.001 -Constancia de Entrega de
Documentos-; y
e FR.DRI.DDI.002 -Control de Cambios-
Seguidamente realiza entrega oficial del o los
documentos al interesado.

13.
Recibe y oficializa
formato

Director(a)/Jefe(a) de Recibe y realiza las gestiones de aprobacion vy
Unidad/Jefe(a) de sociabilizacidn del instrumento.
Departamento “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

DISENO DE METODOLOGIAS PARA EL
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

MP-DIR.DDI-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Desarrollo Institucional

Procedimiento previo:

Elaboracion y/o Actualizacion de Formatos Institucionales
Procedimiento posterior:

Reestructura Orgdnica Institucional

Direccidn:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccién:

No aplica
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Disefio de Metodologia para el
Fortalecimiento Institucional

iNnab MP-DIR. DDI-03

B uatemala

Version 2, Diciembre 2018

Descripcion:

El propdsito de fortalecer e identificar dreas de oportunidad en la Institucion, se basa
fundamentalmente, en impulsar el mejoramiento de procesos institucionales, para esto es
necesario, identificar las necesidades institucionales y partiendo de ello disefiar metodologias que
permitan fortalecer las debilidades detectadas.

Objetivo:

Disefiar metodologias que permitan el fortalecimientos de procesos especificos para
alcanzar un mejor nivel de productividad en los en el desarrollo de las actividades y eficientar el
nivel de desempeno de los colaboradores del INAB.

Normas y/o Politicas:

e No aplica
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Disefio de Metodologia para el
Fortalecimiento Institucional

iNnab MP-DIR. DDI-03

B uatemala

Version 2, Diciembre 2018

Puestos responsables:

e Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
e Jefe(a) de Desarrollo Institucional
e Analista de Desarrollo Institucional

Formatos utilizados:

e No aplica

Documentos utilizados:

e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Desarrollo Institucional
Procedimiento: Disefio de Metodologia para el Fortalecimiento Institucional

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

JEFE(A) DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

ANALISTA DE DESARROLLO

INSTITUCIONAL

INICIO

Y
1.
Identifica o recibe
propuestas de
metodologias de
fortalecimiento

A4
2.
Girainstrucciones para

3

realizar propuesta de
metodologia

8

A

- Revisay analiza
solicitud de propuesta

6

4.

Procede a disefiary
estructurar propuesta
acordea
requerimientos

A

Recibe, revisa y -
fortalece propuesta

Y

7.
Envia propuesta de

Analiza y verifica

propuesta

9.
Aprueba y envia para
su implementacion

FIN

DF-DIR.DDI-03

metodologia

5.
Envia propuesta
disefiaday estructura
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Disefio de Metodologia para el Fortalecimiento
Institucional

MP-DIR.DDI-03

Version 2, Diciembre 2018

Identifica o recibe . Aprueba y envia para su
f Termina P y P

Inicia . L
propuestas implementacion

PASO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1.
Identifica o recibe
propuestas de
metodologias de
fortalecimiento

Identifica necesidades de disefiar y estructurar alguna
metodologia para el fortalecimiento institucional o
bien recibe propuestas de parte de Directores(as),
Jefes(as) de Unidad o Jefes(as) de Departamento.

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

2.
Gira instrucciones para
realizar propuesta de
metodologia

Director(a) de Desarrollo | Gira instrucciones a Jefe(a) de Desarrollo Institucional
Institucional y Recursos para proceder a realizar una propuesta de
Humanos metodologia para el fortalecimiento institucional

3.
Revisa y analiza solicitud
de propuesta

Revisa y analiza solicitud de elaboracidn de propuesta
de metodologia para el fortalecimiento institucional,
Jefe(a) de Desarrollo establece lineamientos de disefio y estructuracion y

Institucional continuamente faculta a Analista de Desarrollo
Institucional iniciar con el disefio y estructuracién de
propuesta solicitada.

4,
Procede a diseiiar y

Procede a disefiar y estructurar la propuesta de la

Analista de Desarrollo , S .
metodologia de mejora institucional solicitada acorde

Envia propuesta de
metodologia

estructurar propuesta Institucional . .
L a los requerimientos establecidos.
acorde a requerimientos
5. , , _
, L Analista de Desarrollo Envia a Jefe(a) de Desarrollo Institucional propuesta
Envia propuesta disefada . , . L
Institucional de la metodologia para revision y fortalecimiento.
y estructura
6. . . ,
. . Jefe(a) de Desarrollo Recibe, revisa y fortaleza la propuesta de metodologia
Recibe, revisa y fortalece . . ,
Institucional para su posterior envio.
propuesta
7. Envia propuesta de metodologia a Directora(a) de

Jefe(a) de Desarrollo

. Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para su
Institucional

analisis, verificacion y posterior aprobacion.

8.
Analiza y verifica
propuesta

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

Procede a analizar y verificar que la propuesta
contenga los requerimientos acordados.
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Disefio de Metodologia para el Fortalecimiento

Institucional

MP-DIR. DDI-03

Version 2, Diciembre 2018

.. Identifica o recibe . Aprueba y envia para su
~ Inicia Termina . L
propuestas implementacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Si aprueba propuesta de metodologia, continta con el
. dimiento y “conecta con la actividad N°.9”.
8.1 Director(a) de Desarrollo procedimientoy i

éAprueba propuesta?

Institucional y Recursos
Humanos

NO aprueba propuesta de metodologia, “conecta con
actividad N°. 4” donde se integraran las observaciones
requeridas

9.
Aprueba y envia para su
implementacion

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

Aprueba y envia a Director(a), Jefe(a) de Unidad o
Jefe(a) de Departamento correspondiente para su
implementacion.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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INab

G u ate mala

REESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL

MP-DIR.DDI-04

Pertenece al proceso:

Gestion de Desarrollo Institucional

Procedimiento previo:

Diserio de Metodologia para el Fortalecimiento Institucional
Procedimiento posterior:

Actualizacion del Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos

Direccidn:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccién:

No aplica
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iNab

G uatemala

Reestructura Organica Institucional

MP-DIR. DDI-04

Version 2, Diciembre 2018

Descripcion:

El procedimiento considera los pasos necesarios para realizar la Reestructura Orgdnica
Institucional, de acuerdo, a las necesidades actuales que permitan dar respuesta a la problemdtica
relacionada con la conservacion de los bosques.

Objetivo:

Garantizar la eficiencia en los servicios institucionales del INAB en todos los niveles de
organizacion, con la finalidad de cumplir con la modernizacion y desarrollo institucional.

Normas y/o Politicas:

e La Reestructura Orgdnica Institucional se realizard por las siguientes vias:

A requerimiento de Junta Directiva o Gerencia.

A solicitud de la Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos.

Por andlisis realizado por el Departamento de Desarrollo Institucional.

A solicitud de las Direcciones Nacionales, Direcciones Regionales y Unidades del
INAB.

e [a Reestructura Organica Institucional podra realizarse por las siguiente razones:

Por la creacion de una Direccion Nacional, Direccion Regional, Direccion
Subregional, Unidad, Departamento, Seccion o Coordinacion.

Creacion de un puesto nuevo.

Por el traslado de un puesto a otra unidad administrativa.

Por la supresion de una Unidad Administrativa o Puesto de Trabajo.

Por cualquier cambio que se genere en las Unidades Administrativas que afecten o
modifiquen la estructura orgdnica institucional del INAB.

e Toda propuesta de Reestructura Orgdnica Institucional deberd de ser presentada y
sometida a aprobacion de Junta Directiva.

e Toda Reestructura Orgdnica Institucional deberd de contar con respaldo documental que
justifique y fundamente las siguientes acciones

La creacion de una nueva Unidad Administrativa dentro del INAB.
La creacidn de un nuevo puesto de trabajo.
El traslado de un puesto de trabajo a otra Unidad Administrativa.
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Reestructura Organica Institucional

iNnab MP-DIR. DDI-04

G uatemala

Version 2, Diciembre 2018

Puestos responsables:
e Junta Directiva
e Asistente de Junta Directiva
e Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
e Jefe(a) de Desarrollo Institucional
e Analista de Desarrollo Institucional
e Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
e Jefe(a) de Unidad de Asuntos Juridicos

Formatos utilizados:

e GT.DIR.DDI.001 -Guia para Elaboracion de Propuesta de Reestructuracion-

Documentos utilizados:

e Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del Instituto Nacional de Bosques -INAB-.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestidn de Desarrollo Institucional
Procedimiento: Reestructura Orgdnica Institucional

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y
DRELTONA) DE DEWRRONO. || JEFEA)DEDESARROLLO | ANALSTA DE DESARROLLO NTERESADOL INSTITUCIONAL Y RECURSOS RECURSOS HUMANOS, DIRECTOR() JUNTA DRECTIVA ASISTENTE DE JUNTA
HUMANOS INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL HUMANOS Y JEFE(A) DE ADMINISTRATIVO(A) Y FINANCIERO(A) Y JEFE(A) DIRECTIVA
DESARROLLO INSTITUCIONAL DE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
INICIO
Y
1 2 3 4. 5
Envia requenm'\en'to. de > Reu'.be requerimientav > Aggr]dayefect\?a o | Desarrolla propu.e‘st'ay »| Rechen, ;ev'\san v
Reestructura Organica asigna a Analista de reunion de trabajoy traslada pararevision y analizan oropuesta
Institucional Desarrollo Institucional establece lineamientos andlisis prop
‘ Y
51
sf iExisten
bservaciong;
6.
Indica al interesado
solicitar dictdmenes y [« NO-
estructurar
presentacion
7. 8.
P Solicita dictamenes P> Realizan dictamenes y
correspondientes trasladan
9.
Recibe dictdmenes
cor dientesy |«
estructura
presentacion
10.
Solicita punto de
agenda para realizar
presentacion
<
Q
a)
[a)]
@
[a)]
w
[a)]
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestidn de Desarrollo Institucional

Procedimiento: Reestructura Orgdnica Institucional

DF-DIR.DDI-04

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y

JEFE(A) DE DESARROLLO ANALISTA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS RECURSOS HUMANOS, DIRECTOR(A) ASISTENTE DE JUINTA
INSTITUCIONAL Y RECUIRS0S INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL INTERESADO(A) HUMANOS Y JEFE(A)DE | ADMINISTRATIVOIA) Y FINANCERO(A) Y JEFE(A) JUNTA DRECTIVA DIRECTIVA
HUMANOS DESARROLLO INSTITUCIONAL DE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
n 12.
Reali ; tacio w| Conocen, evallany
eaza presentacion | analizan viabilidad de
ante Junta Directiva
propuesta
13. 121
Integra observaciones NO ¢Aprueba sf
y requerimientos W
Y
5. i
Reciberesoluciony | o Emi lucion de
envia copiaa Jefe(a) de Junta Directiva
Desarrollo Institucional

A 4

16.
Notificaa Interesado(a)
la Estructura Orgnica
Institucional aprobada

17.
Conoce Estructura

A 4

Organica Institucional
aprobada

FIN
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A

iNnab

G uatemala

Reestructura Organica Institucional

MP-DIR. DDI-04

Version 2, Diciembre 2018

Envia requerimiento de

Conoce Estructura

Inicia actualizacion de la Termina Orgdnica Institucional
Estructura Institucional aprobada
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director(a) de Desarrollo Envia requerimiento de la reestructura organica

Envia requerimiento de
Reestructura Organica
Institucional

Institucional y Recursos
Humanos

institucional y gira instrucciones para realizar el

levantamiento de informacion.

2.
Recibe requerimiento y
asigna a Analista de
Desarrollo Institucional

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Recibe requerimiento e instrucciones, posteriormente
asigna a Analista de Desarrollo Institucional el seguimiento
de trabajo con el interesado.

3.
Agenda y efectua

Analista de Desarrollo

Agenda y efectla reunidn de trabajo con el interesado,
donde le presentarad los lineamientos requeridos para
documentar la propuesta de reestructura orgdnica
institucional, y le explicara el llenado de la guia para la

reunion de trabajoy Institucional ., .
establece lineamientos elaboracion de propuesta de reestructuracion.
GT.DIR.DDI.001 -Guia para Elaboraciéon de Propuesta de
Reestructuracidn-
4. Desarrolla propuesta segun GT.DIR.DDI.O01 -Guia para
Desarrolla propuesta y Interesado(a) Elaboracién de Propuesta de Reestructuracién- vy

traslada para revision y
analisis

posteriormente trasladando la propuesta de reestructura
para analisis y aprobacion.

5.
Reciben, revisany
analizan propuesta

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos y Jefe(a) de
Desarrollo Institucional

Reciben, revisan y analizan propuesta de reestructura y
emiten observaciones si fuera necesario.

5.1
éExisten observaciones?

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos y Jefe(a) de
Desarrollo Institucional

Si existen observaciones, “conecta con actividad N°.4”,
donde incorporara las observaciones que fortaleceran la
propuesta.

NO existen observaciones, continua con el procedimiento
y “conecta con la actividad N°.6”.

6 Indica al interesado que solicite los dictamenes
. . correspondientes (Recursos Humanos, Financiero
Indica al interesado Jefe(a) de Desarrollo . P P ( ’ y
. . _ . Juridico). Asi mismo que proceda a estructurar una
solicitar dictamenes y Institucional e e . .
. presentacién dirigida a Junta Directiva del INAB en base a
estructurar presentacion .
la propuesta elaborada y consolidada.
2 Solicita dictdmenes correspondientes a la Direccion de
. . s Desarrollo Institucional y Recursos Humanos, Direccién
Solicita dictdmenes Interesado(a)

correspondientes

Administrativa y Financiera y a la Unidad de Asuntos
Juridicos.
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A

iNnab

G uatemala

Reestructura Organica Institucional

MP-DIR.DDI-04

Version 2, Diciembre 2018

Envia requerimiento de

Conoce Estructura

Inicia actualizacion de la Termina Orgdnica Institucional
Estructura Institucional aprobada
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director(a) de Desarrollo

8. Institucional, Director(a) Realizan dictdmenes correspondientes y seguidamente los

Realizan dictamenes y Administrativo(a) y trasladan al interesado para que continlde con sus
trasladan. Financiero(a) y Jefe(a) de | gestiones.
Unidad de Asuntos Juridicos
9.

Recibe dictamenes

Recibe dictamenes favorables e inicia a estructurar la

corresnondientes Interesado(a) presentaciéon de la propuesta que serd sometida ante
P y Junta Directiva del INAB.
estructura presentacion
10. - . L
Solicita bunto de agenda Solicita punto de agenda a Asistente de Junta Directiva
:ra realizarg Interesado(a) para realizar la presentacion de la propuesta de
P .. reestructuracién ante Junta Directiva del INAB.
presentacion
11. . ., . . .
. .. Realiza presentacién ante Junta Directiva del INAB, misma
Realiza presentacion Interesado(a)

ante Junta Directiva

gue serd evaluada y analizada

12.
Conocen, evaliany
analizan viabilidad de

Junta Directiva

Conocen, evallan y analizan viabilidad de la propuesta
presentada para su posterior aprobacion

propuesta
Si aprueba presentacién, continua con el procedimiento y
“conecta con actividad N°.14” donde el (la) Asistente de
Junta Directiva emitira la aprobacion de la propuesta
12.1 mediante resolucién de Junta Directiva.

é¢Aprueba presentacion?

Junta Directiva

NO aprueba presentacidn, “conecta con la actividad
N°.13” donde estructurara de nuevo la presentacion
integrando las observaciones y requerimientos emitidos
por Junta Directiva del INAB.

13.
Integra observaciones y
requerimientos

Interesado(a)

Integra las observaciones y requerimientos solicitados por
Junta Directiva. “Conecta con la actividad N°.10”

14.
Emite resolucion de
Junta Directiva

Asistente de Junta Directiva

Emite resolucién de Junta Directiva donde se aprueba la
propuesta de reestructuracién, posteriormente traslada
referida resolucién en original a Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos.
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Reestructura Organica Institucional

MP-DIR. DDI-04
Version 2, Diciembre 2018

A

iNnab

Swertemate Envia requerimiento de Conoce Estructura
Inicia actualizacion de la Termina Orgdnica Institucional
Estructura Institucional aprobada
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Recibe resolucién donde se aprueba la Reestructura
15. Director(a) de Desarrollo . o . . P , .
. . . . Organica Institucional y continuamente envia copia de la
Recibe resolucién y envia Institucional y Recursos . .
. misma a Jefe(a) de Desarrollo Institucional para que
copia a Jefe(a) de DI Humanos . .
notifique al interesado.
16.
ipe Notifica por medio de oficio a interesado(a) de la nueva
Notifica a Interesado(a) Jefe(a) de Desarrollo P . . o (@) ;o
. . Estructura Orgdnica Institucional aprobada. Asi mismo
la Estructura Organica Institucional . .
o adjunta organigrama de puestos.
Institucional aprobada
17. L. N
Conoce Estructura Orgdnica Institucional aprobada por
Conoce Estructura . .
Organica Institucional Interesado(a) Junta Directiva.
g “TERMINA PROCEDIMIENTO”
aprobada
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G Uuatemala

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PERFILES Y
DESCRIPCION DE PUESTOS

Pertenece al proceso:

Gestién de Desarrollo Institucional

Procedimiento previo:

Reestructura Organica Institucional

Procedimiento posterior:

Respuesta a Requerimientos de Informacion Institucional

MP-DIR.DDI-05

Direccidn:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccién:

No aplica
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Actualizacidon del Manual de Perfiles y
Descripcidén de Puestos

iNab MP-DIR. DDI-05

G uatemala

Version 2, Diciembre 2018

Descripcion:

El presente procedimiento establece la ruta o serie de pasos que deben cumplirse para
realizar la actualizacion del Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del Instituto Nacional de
Bosques -INAB-.

Objetivo:

Actualizar el Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos, de acuerdo a la Estructura
Orgadnica Institucional aprobada.

Normas y/o Politicas:

e No Aplica
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Actualizacidon del Manual de Perfiles y
Descripcidén de Puestos

iNab MP-DIR. DDI-05

G uatemala

Version 2, Diciembre 2018

Puestos responsables:
e Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
e Jefe(a) de Desarrollo Institucional
e Analista de Desarrollo Institucional
e Director(a)
e Jefe(a) de Departamento
e Jefe(a) de Unidad

Formatos utilizados:

e FR.DIR.DDI.007 -Perfil y Descripcion de Puesto-

Documentos utilizados:

e Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos del Instituto Nacional de Bosques -INAB-
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Desarrollo Institucional
Procedimiento: Actualizacion del Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO

DIRECTOR(A)/JEFE(A)

DF-DIR.DDI-05

Efectda reuniony

ANALSITA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y RECURSOS JEFE(A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE UNIDAD/JEFE(A) DE
INSTITUCIONAL
HUMANOS DEPARTAMENTO
INCIO
Y
L Anali li 2 dy desi 3
Solicita verificar si es p N2 IZE,‘ solicitud y designa P Elaborainventario de
3 . Analista de Desarrollo
necesario actualizar MPP L puestos actuales
Institucional
4.
Confronta inventario de
puestos actuales con
necesidad presentada y
efecttiarevisién de
perfiles vigentes
\
6 5.
. o ™ Elaborainforme acordea
Recibe, verificay analiza [« i i
. la confrontacion y revision
informe
efectuada
ZEs necesario creary,
- NO
0 actualizar perfiles
si FIN
7.
Planifica y programa
reunion
8 9.

| Elaboran y/o actualizan

establecen los criterios y
lineamientos

10.

" perfil(es) y descripcion de
puestos

-t
Recibey analiza perfil(es)

101
¢Existen
gbservaciones?

NO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Desarrollo Institucional
Procedimiento: Actualizacion del Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y RECURSOS
HUMANOS

JEFE(A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ANALSITA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

DIRECTOR(A)/JEFE(A)
DE UNIDAD/JEFE(A) DE
DEPARTAMENTO

12.

A

11.

Revisa perfil(es)

121

Traslada ala DIR para
Vo.Boy validacién

éExisten
bservaciones?

si

DF-DIR.DDI-05

4
13.
Actualiza Manual de
Perfiles y Descripcion de
Puestos
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G uatemala

Actualizacidon del Manual de Perfiles y
Descripcidén de Puestos

MP-DIR. DDI-05

Version 2, Diciembre 2018

Solicita verificar si es necesario

Actualiza Manual de

Inicia actualizar Manual de Perfilesy | Termina | Perfilesy Descripcion de
Descripcion de Puestos Puestos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Al presentarse una reestructura organica institucional

Solicita verificar si es

necesario actualizar

Manual de Perfiles y
Descripcion de Puestos P

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

el (la) Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos
Humanos solicita a Jefe(a) de Desarrollo Institucional
verificar si es necesario actualizar el Manual de Perfiles
y Descripciéon de Puestos.

2.
Analiza solicitud y
designa Analista de
Desarrollo Institucional

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Recibe y analiza solicitud, seguidamente designa a
Analista de Desarrollo Institucional realizar la
verificacion de la actualizacién del Manual de Perfiles y
Descripcion de Puestos.

3.
Elabora inventario de
puestos actuales

Analista de Desarrollo
Institucional

Elabora inventario de puestos actuales conforme esta
estructurado el Manual de Perfiles y Descripcion de
Puestos vigente.

4,

Confronta inventario de
puestos actuales con
necesidad presentaday
efectua revision de
perfiles vigentes

Analista de Desarrollo
Institucional

Confronta el inventario de puestos actuales con la
necesidad presentada  (reestructura  orgdnica
institucional), identificando si es necesario disefiar y/o
actualizar perfiles y descriptores de puestos.

Asi mismo revisa si es necesario actualizar uno o mas
perfiles y descriptores de puestos del Manual de
Perfiles y Descripcion de Puestos vigente.

5.
Elabora informe acorde a
la confrontaciéony
revision efectuada

Analista de Desarrollo
Institucional

Elabora informe de la revisidn efectuada y lo traslada a
Jefe(a) de Desarrollo Institucional para su verificacion y
analisis.

. . . Jefe(a) de Desarrollo Recibe, verifica y analiza informe de creacion y/o
Recibe, verifica y analiza . A .
. Institucional actualizacién de perfiles de puestos.
informe
Si es necesario crear y/o actualizar perfiles de puestos.
6.1 Continua con el procedimiento y “conecta con la

¢Es necesario crear y/o
actualizar perfiles de

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

actividad N°.7”.

puestos? NO es necesario crear y/o actualizar perfiles de
puestos, “TERMINA PROCEDIMIENTO”.
7 Planifica y establece reunién con los encargos de los
B . D , .
Planifica y establece Jefe(a) d'e fesarrollo perfllgs y des.c’r|ptores 'de puestos a crear y/o
reunion Institucional actualizar, entiéndase Directores(as), lJefes(as) de

Unidad y/o Jefes(as) de Departamento.
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Actualizacidon del Manual de Perfiles y
Descripcidén de Puestos

A

MP-DIR. DDI-05

iNab

Version 2, Diciembre 2018

G uatemala

Solicita verificar si es necesario

Actualiza Manual de

Inicia actualizar Manual de Perfilesy | Termina | Perfilesy Descripcion de
Descripcion de Puestos Puestos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Efectia reunién, en la cual proporciona los
lineamientos y criterios correspondientes y presenta el
formato establecido para crear y/o actualizar un perfil
8. y descripcion del puesto (FR.DIR.DDI.O07 -Perfil y

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Efectta reuniony
establecen los criterios y

Descripcion de Puesto-).

lineamientos Asi mismo, intercambia informacién respecto a la
necesidad de crear nuevos puestos o actualizacidn de
los perfiles y descripciones de puestos del manual
vigente.
9. Elaboran y/o actualizan el perfil y descripcion de

Elaboracién y/o Director(a)/Jefe(a) de

puesto acorde a los lineamientos vy criterios

. . Unidad/Jefe(a) de . .
actualizan del perfil y /Jefe(a) establecidos. Posteriormente lo trasladan a Jefe(a) de
s ., Departamento L s s
descripcidn de puesto Desarrollo Institucional para su analisis y revision.
10. Jefe(a) de Desarrollo Recibe y analiza el o los perfiles y descripcién de
Recibe y analiza perfil Institucional puestos, y emite observaciones si fuera necesario.

10.1
éExisten observaciones?

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Si existen observaciones, “conecta con la actividad
N°.9” donde integrara las mismas.

NO existen observaciones, continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.11”

11.
Traslada a la DIR para
Vo.Bo y validacion

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Traslada el o los perfiles y descriptor de puestos a
Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos
Humanos para visto bueno y validacidn.

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

12.
Revisa perfil(es)

Revisa el o los perfiles y descriptor de puestos y emite
observaciones si fuera necesario o de lo contrario
emite visto bueno y los valida.

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

12.1
¢Existen observaciones?

Si existen observaciones, “conecta con la actividad
N°.9” donde integrara las mismas.

NO existen observaciones, emite visto bueno. Continua
con el procedimiento y “conecta con la actividad
N°.13” donde lo traslada a Jefe(a) de Desarrollo
Institucional para que integre el o los perfiles y
descriptor de puestos al MPP
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Actualizacidon del Manual de Perfiles y

Descripcidén de Puestos
A MP-DIR. DDI-05
- L]
l n a b Versién 2, Diciembre 2018
cueremate Solicita verificar si es necesario Actualiza Manual de
Inicia actualizar Manual de Perfilesy | Termina | Perfilesy Descripcion de
Descripcion de Puestos Puestos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
13. Recibe perfil(es) y descriptor de puestos aprobados y
Actualiza Manual de Jefe(a) de Desarrollo realiza la actualizaciéon del MPP integrando el o los
Perfiles y Descripcion de Institucional perfiles validados y aprobados.
Puestos “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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G uatemala

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION INTITUCIONAL

MP-DIR.DDI.06

Pertenece al proceso:

Gestién de Desarrollo Institucional

Procedimiento previo:

Actualizacion del Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccidn:

Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Departamento:

Desarrollo Institucional

Seccién:

No aplica
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Respuesta a Requerimientos de Informaciodn
Institucional

iNab MP-DIR. DDI-06

G uatemala

Version 2, Diciembre 2018

Descripcion:

El presente procedimiento establece la ruta o forma correcta que se deben de atender las
solicitudes de requerimientos de informacion institucional correspondientes al Departamento de
Desarrollo Institucional.

Objetivo:

Atender los requerimientos de informacion institucional que sean solicitados al
Departamento de Desarrollo Institucional.

Normas y/o Politicas:

e No aplican
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Respuesta a Requerimientos de Informaciodn
Institucional

iNab MP-DIR. DDI-06

G uatemala

Version 2, Diciembre 2018

Puestos responsables:

e Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
e Jefe(a) de Desarrollo Institucional

Formatos utilizados:

e Ninguno

Documentos utilizados:

e Oficios (cuando aplique)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Desarrollo Institucional

Procedimiento: Respuesta a Requerimientos de Informacion Institucional

SOLICITANTE

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y RECURSOS HUMANOS

JEFE(A) DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL

1

2

Realiza requerimiento de
informacion

DF-DIR.DDI-06

- Recibe yanalizala
solicitud de informacion

2.1
¢Es procedentela
informacién?

3.
Traslada requerimiento

FIN

4

para que se genere
respuesta a la solicitud

7.
Verifica informacién

- Recibey revisa
requerimiento

Y

5.
Generainformacién
correspondiente

Y

6.

7.1
¢Emite
Qbservaciones?

A

Realiza oficio, lo firma y
solicita Vo.Bo de laDIR

Y

8.
Proporciona respuesta a
requerimiento

FIN
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Respuesta a Requerimientos de Informaciodn

Institucional

MP-DIR. DDI-06

Version 2, Diciembre 2018

Realiza requerimiento

Proporciona respuesta a

Inicia . iy Termina .
de informacion requerimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Realiza requerimiento de informacién a la Direccion de
1 Desarrollo Institucional y Recursos Humanos, misma que
. Co L. uede realizarse por medio de correo electrénico, carta u
Realiza requerimiento Solicitante P P

de informacion

oficio. Si la solicitud es correo electrénico, debe de realizarse
al correo del Director(a) de Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos.

2.
Recibe y analizala
solicitud de informacion

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

Recibe y analiza solicitud de informacidn para verificar si es
procedente.

2.1
¢Es procedente la
informacion?

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

Si es procedente la informacién. Continua con el
procedimiento y “Conecta con la Actividad N°.3”

NO es procedente la informacién, se informa
inmediatamente al solicitante, por la misma via que realizé
su solicitud y “TERMINA PROCEDIMIENTO”

3.
Traslada requerimiento
para que se genere
respuesta a la solicitud

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

Traslada a la Jefatura de Desarrollo Institucional
requerimiento para que generen respuesta a la solicitud o
requerimiento.

4,
Recibe y revisa
requerimiento

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Recibe y revisa el requerimiento e inmediatamente inicia a
recopilar la informacidon necesaria para generar respuesta.

5.
Genera informacion
correspondiente

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Genera la informacién correspondiente (informes, tablas,
matrices, graficas, etc.) para dar respuesta a la solicitud.

6.
Realiza oficio, lo firmay
solicita Vo.Bo de la DIR

Jefe(a) de Desarrollo
Institucional

Realiza oficio, lo firma y solicita Vo.Bo de Director(a) de
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos y proporciona
respuesta a la solicitud (cuando aplique)

7.
Verifica informacion

Director(a) de Desarrollo
Institucional y Recursos
Humanos

Verifica que informacidon cumpla con lo requerido y emite
observaciones si fuera necesario.
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B Respuesta a Requerimientos de Informacidn
Institucional

MP-DIR. DDI-06

i n a b Version 2, Diciembre 2018

Realiza requerimiento Termina Proporciona respuesta a
de informacion requerimiento

Inicia

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Si emite observaciones, “conecta con actividad N°.4”
donde incorporara las mismas y fortalecera la informacion

Director(a) de Desarrollo ..
! (a) solicitada.

7.1 .
Institucional y Recursos

¢Emite observaciones?

Humanos . . . .
NO emite observaciones, emite Vo.Bo y continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad No. 8”.
8 Proporciona respuesta inmediata a los requerimientos del
Proporciona.respuestaa Jefe(a) de Desarrollo solicitante via correo electrénico o por medio de la cual
Institucional requiere su solicitud.

requerimiento

“TERMINA PROCEDIMIENTO”.
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iNab

G uatemala

—INAB-

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

HUMANOS

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RECURSOS

Version 2, Diciembre 2018

Codigo Nombre Version
FR.DIR.DDI.001 Constancia de Entrega de Documentos 01
FR.DIR.DDI.002 Control de Cambios 01
FR.DIR.DDI.003 Elaboracién/Actualizacion de Informacion Documental 01
FR.DIR.DDI.004 Elaboracion de Manual de Normas, Procesos y Procedimientos 01
FR.DIR.DDI.005 Validacion de Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos 01
FR.DIR.DDI.007 Perfil y Descripcion de Puesto 03
GT.DIR.DDI.001 Guia para Elaboracion de Propuesta de Reestructuracion 01
DT.DIR.DDI.001 Listado de Codificacion 03
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