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RED DE PROCESOS

MACRO PROCESOS | SECCION | PROCESOS ' CODIGO
Fortalecimiento del Programa 1. Incidencia técnica-politica- 1.1
Forestal Nacional, pfn* presupuestaria basada en informacion

Generacién de capacidades (Formacion 1.2.
de Recursos Humanos)
Comunicacion y desarrollo 1.3.
Coordinacion intersectorial 2. Integracion sectorial (Mesas y foros) 2.1.
(Formacion de Alianzas
Sectoriales/Intersectoriales)
Seguimiento a la Politica 3. Seguimiento y Evaluacion de la Politica y 3.1
Forestal Nacional y a la Agenda Nacional Forestal
Agenda Nacional Forestal ; -
Pre inversion 3.2.
Seguimiento a convenios 4, Seguimiento al dialogo internacional 4.1.
internacionales relativos a relativo a bosques
bosques

! Implica acciones de apoyo para un fortalecimiento del programa forestal nacional en su conjunto, es
decir de la institucionalidad publica forestal, de sus grupos de interés, de los programas de accidny de la
Oficina de Seguimiento al pfn). La incidencia es en ambitos técnicos, politicos y presupuestarios.




RED DE PROCEDIMIENTOS

PROCESOS ' CODIGO | PROCEDIMIENTOS CODIGO
Incidencia politica basada en 1.1.  Elaboracién del Andlisis situacional® 1.1.1.
informacion Identificacion de la estrategia de 1.1.2.

incidencia

Realizacion del estudio base (analisis de 1.1.3.
coyuntura, diagnéstico)

Identificacion y consenso de la propuesta 1.1.4.
de solucién

Realizacion del cabildeo (transversal a 1.15.
todas) y negociacion

Generacién y suscripcién de acuerdos 1.1.6.
Implementacién y seguimiento de los 1.1.7.
acuerdos

Generacion de capacidades 1.2. Determinacion de oferta y demanda de 1.2.1.

Formacién de Recursos Humanos necesidades de capacitacion

Planificacion de la capacitacion y 1.2.2.
formacion
Gestion de arreglos institucionales para 1.2.3.
la implementacion de la capacitacién
Comunicacion y desarrollo 1.3. Identificacion y priorizacion de vacios de 1.3.1.
comunicacion
Planificacion de acciones estratégicas 1.3.2.
para la comunicacion y divulgacién
Divulgacion de informacion 1.3.3.
Interaccion con medios de comunicacion 1.3.4.
Integracion sectorial (Mesas y 2.1. Integracion de actores en funcién 2.1.1.
foros) (Formacién de Alianzas sectorial, temética (nacional/regional®
Sectoriales/Intersectoriales) Identificacién de necesidades y 2.1.2.
convocatoria de actores para la
integracién de actores
Coordinacion con actores de espacios de 2.1.3.
participacion identificados para solucién
de controversias entre grupos de interés
Planificacion de acciones en los espacios 2.1.4.
de participacion
Apoyo a la gestion de recursos para el 2.15.

2 Incluye analisis de actores y grupos de interés, el problema causas y efectos, intereses, peticiones.

* Se refiere a gue los espacios de didlogo sectorial forestal o intersectorial (que incluyen el tema
bosques), puede ser de un ambito geogréfico/tematico y pueden ser de un caracter nacional o
regional (subnacidnal). La naturaleza del espacio de didlogo es un interés en torno a un aspecto de
bosques (uso sostenible, conservacion, desarrollo, otros).




RED DE PROCEDIMIENTOS

PROCESOS | CODIGO | PROCEDIMIENTOS | CODIGO
plan de accion de cada espacio de
participacion
Implementacién del plan de accién de 2.1.6.
cada espacio de participacion
Seguimiento y evaluacion a los espacios 2.1.7.
de participacion sectorial
Seguimiento y Evaluacién de 3.1. Identificacion del instrumento sujeto de 3.1.1.
la Politica y Agenda Nacional seguimiento y evaluacion (politica,
Forestal agenda, instrumento de politica, plan)
Definicién del concepto de seguimiento y 3.1.2.
evaluacion (marco conceptual y/o
referencial)
Disefio del sistema de seguimiento y 3.1.3.
evaluacion
Gestién de cooperacion técnica- 3.1.4.
financiera para seguimiento y evaluacion
Implementacion del mecanismo (sistema) 3.1.5.
de seguimiento y evaluacion
Sistematizacion de resultados de 3.1.6.
seguimiento y evaluacion y
retroalimentacion del Sistema de M&E
Presentacion y difusion de resultados 3.1.7.
Pre inversion 3.2 Identificacion y priorizacion de temas de 3.2.1.
pre inversion
Formulacién de propuestas de proyectos 3.2.2.
Gestion de cooperacion técnica- 3.2.3.
financiera
Seguimiento al dialogo 4.1. Participacion propositiva en espacios 4.1.1.
internacional relativo a internacionales relativos a bosques
bosques Y .
Participacion en nuevos espacios de 4.1.2.
didlogo internacional en materia de
bosques




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Incidencia técnica-politica basada en informacion Cadigo 1.1

Elaboracion del Andlisis situacional® Cadigo 1.1.1.

Obijetivo del procedimiento: determinar el estado situacional de un problema (conocer el problema)

Alcance: conocer el problema central y sus causas (relacionadas con un problema en materia de
bosques y un grupo de interés que es afectado)

No. Actividades Responsable
1.| Identifica y consensua la situacion a analizar y el grupo de Asistente Técnico
actores involucrado (mapeo).

2. Integra comision de acompafiamiento. Asistente Técnico

3. Define mecanismo y método de analisis. Asistente Técnico

4.| Elabora Términos de Referencia para el analisis. Asistente Técnico

5. Contrata o designa el analista (interno o consultor). Coordinador/Asistente
Administrativo

6. Presenta avances y recibe retroalimentacion. Asistente Técnico
/Consultor

7.| Incorpora sugerencia al analisis. Asistente Técnico

8. Presenta informe final del andlisis. Fin de procedimiento. Asistente Técnico

Documentos de referencia: Métodos de analisis situacional.

Formatos e instructivos: Libre.

4 T . , . . o
Incluye analisis de actores y grupos de interés, el problema causas y efectos, intereses, peticiones.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Incidencia técnica-politica basada en informacion Cadigo 1.1

Procedimiento: Identificacion de la estrategia de incidencia Cadigo 1.1.2.

Objetivo del procedimiento: Definir cuél es la estrategia a utilizar para hacer incidencia

Alcance: Definir si la estrategia es desarrollar un estudio o del problema a una propuesta de soluciéon

No. Actividades Responsable

1. Asistente
Presenta andlisis situacional a la Comision de Acompafiamiento. = Técnico/Consultor

2.| Presenta opciones de estrategias a seguir (técnicas, politicas, Asistente

otras). Técnico/Consultor
3. Obtiene consenso sobre la estrategia a utilizar. Coordinador
4. Si, se contempla un estudio pasar al procedimiento de estudios. Asistente

Técnico/Consultor

5.| Si no se contempla un estudio, pasar al procedimiento de Coordinador
propuesta de solucién o regresar al andlisis situacional. Fin del
Procedimiento.

Documentos de referencia: Técnicas y métodos de incidencia (politica, presupuestaria).

Formatos e instructivos:




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Incidencia técnica-politica basada en informacion Cadigo 1.1

Procedimiento: Realizacion del estudio base (andlisis de coyuntura, Cddigo 1.1.3.
diagnostico)

Objetivo del procedimiento: Caracterizar y diagnosticar el problema y sus causas y agentes que lo
provocan e identificar posibles soluciones

Alcance: Estudio técnico-politico-social

No. Actividades Responsable
1.| Define objetivos y método del Estudio. Asistente Técnico
2. Realiza gestion técnica y financiera para el estudio. Coordinacion y

Asistente Técnico

3. Elabora Términos de Referencia para el analisis. De acuerdo al Asistente Técnico
formato del Organismo de Cooperacién Técnica o financiera.

4.| Contrata o designa el consultor. Coordinacion/Asistente
Administrativo

5. Presenta avances a la Comision de Acompafiamiento integrada Asistente Técnico

en procedimiento anterior. Asesor/Consultor
6. Incorpora sugerencias al estudio. Asistente Técnico
7.| Presenta informe final del estudio a la Comision de Asistente Técnico

Acompafiamiento, con la respectiva propuesta de solucién a la Consultor

problemética de origen del estudio.

8. Sila Comisién de Acompafiamiento avala el estudio, presenta el Coordinacion
Informe final a las instancias (actores) interesadas para su
aprobacion.

Documentos de referencia: Varios relativos a la naturaleza del estudio.

Formatos e instructivos:




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Incidencia técnica-politica basada en informacion Cadigo 1.1

Procedimiento: Identificacion y consenso de la propuesta de solucion Cddigo 1.1.4.

Objetivo del procedimiento: Identificar la propuesta (técnica, politica) que solucionaria el problema
inicial

Alcance: Unicamente identifica la propuesta de solucién, sus ventajas, desventajas.

No. Actividades Responsable
1.| A partir de las caracteristicas y resultados del estudio, identificay | Asistente
describe la (s) propuesta (s) de solucion Técnico/Consultor
2. Define ventajas y desventajas de la propuesta de solucion Asistente Técnico
/Consultor
3. Define la ruta critica para implementar la propuesta de solucion. Asistente

Técnico/Consultor

4.| Aprueba la propuesta de solucion a ser presentada. Coordinacion

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Libre




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Incidencia técnica-politica basada en informacion Cadigo 1.1

Procedimiento: Realizacion del Cabildeo y Negociacion para Implementar = Cdodigo 1.1.5.
la Propuesta de Solucion

Objetivo del procedimiento: A través de técnicas de negociacién, obtener consensos para solucionar
el problema o limitante o condiciones para establecer una norma (instrumento de politica forestal)

Alcance:
No. Actividades Responsable
5.| Presenta los resultados del Estudio a los Grupos de Interés Asistente Técnico
(actores), incluyendo la propuesta de solucion
6. Facilita la obtencién de consensos en torno a la propuesta de Asistente Técnico
solucion /Consultor

7. Sino se obtiene el consenso, regresa al procedimiento de estudio i Asistente Técnico
para modificar la propuesta

8.| Si se obtiene el consenso por los Grupos de Interés, pasa al Coordinacion
procedimiento de suscripcion de Acuerdos

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Ayudas de memoria en formatos libres.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Incidencia técnica-politica basada en informacion Cadigo 1.1

Procedimiento: Generacién y Suscripcion de Acuerdos Cddigo 1.1.6.

Objetivo del procedimiento: Documentar los acuerdos de solucion

Alcance: Un documento entre las partes interesadas que refrenda los acuerdos logrados

No. Actividades Responsable

1.| Elabora borradores de acuerdos basados en los consensos de la | Asistente Técnico
Propuesta de Solucion.

2. Facilita la obtencién de consensos sobre el contenido y alcance Asistente Técnico
de los Acuerdos. /Consultor

3. Si no se obtienen consensos sobre el contenido y alcance de los = Coordinacién
Acuerdos, regresa al procedimiento de Consensos, Cabildeo y
Negociacion de la Propuesta de Solucion.

4. | Si se obtiene el consenso sobre el contenido y alcance de los Coordinacion
Acuerdos, se suscribe el instrumento respectivo (convenio, carta
de entendimiento, contrato, carta de buenas intenciones, etc.).

5. Se define la responsabilidad en materia de seguimiento y Coordinacion
evaluacion del Acuerdo a ser implementado.

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Ayuda de memoria, acta firmada




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Incidencia técnica-politica basada en informacion Cadigo 1.1

Procedimiento: Implementacion y Seguimiento de los Acuerdos Cddigo 1.1.7.

Objetivo del procedimiento: Implementar y dar seguimiento a los acuerdos logrados

Alcance: El Acuerdo lo implementa el Grupo de Interés (actor) y la oficina puede asumir una
responsabilidad de seguimiento a la implementacién

No. Actividades Responsable

1.| Revisa responsabilidad en materia de seguimiento a los acuerdos | Coordinacion
a ser implementados

2. Define y propone mecanismo de seguimiento y evaluacion de los | Asistente Técnico
Acuerdos, segun responsabilidad definida.

3. Implementa el mecanismo de seguimiento y evaluacién de los Asistente Técnico
Acuerdos

4. | Determina resultados y efectos de la implementacion del Acuerdo | Asistente Técnico

5. Obtiene sugerencias de los grupos de interés e Incorpora Asistente Técnico
sugerencias de (re) ajuste a los Acuerdos
6. Sistematiza el proceso. Asistente Técnico
/Consultor
7.| Divulga los resultados y efectos del Acuerdo. Fin del Asistente en
procedimiento. Comunicacion

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestidn de capacidades (formacién de recursos humanos) Cddigo 1.2.

Procedimiento: Determinacién de oferta y demanda de necesidades de Cadigo 1.2.1.
capacitacion® (educacion, instruccion, entrenamiento forestal)

Objetivo del procedimiento: Establecer la oferta y las necesidades de formacion y capacitacion de
los grupos de interés del sector forestal para vincular los procesos de ensefianza segun las
necesidades

Alcance:

No. Actividades Responsable

1.| Actualiza la base de datos de entidades educativas que ofrecen Encargado de Gestion
educacion y capacitacion en temas forestales a nivel nacional. de capacidades del PFN

2. Establece demanda de formacién y capacitacion de los grupos de | Encargado de Gestién
interés a través de talleres. de capacidades del PFN

3. Elabora propuesta de formacion y capacitacion en funcion de la Encargado de Gestion
oferta y demanda establecida previamente y traslada a de capacidades del PFN
coordinacion del PFN.

4. | Valida propuesta. Fin del Procedimiento Coordinador PFN

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: encuesta de actualizacién de datos de las entidades académicas.

> Educacion, informacion, instruccion, entrenamiento forestal
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestidn de capacidades (formacién de recursos humanos)

Cddigo 1.2.

Procedimiento: Planificacion de la capacitacion y formacion

Cddigo 1.2.2.

Objetivo del procedimiento: realizar la planificacion para implementar las capacitaciones en conjunto
con las entidades académicas en funcién de las demandas de los grupos de interés

Alcance:

No.

Actividades

Responsable

Organiza talleres de trabajo para coordinar la implementacion de
las capacitaciones con entidades académicas y grupos de
interés.

Encargado de Gestion
de capacidades del PFN

Elabora propuesta de implementacion de capacitaciones que
incluye calendarizacion, metodologias, lugares y grupos meta, asi
como alianzas y entidades involucradas en cada capacitacion.

Encargado de Gestion
de capacidades del PFN

Valida propuesta con entidades académicas y representantes de
los grupos de interés y traslada a coordinacion del PFN.

Encargado de Gestion
de capacidades del PFN

Aprueba propuesta de implementacion de capacitaciones. Fin
del procedimiento.

Coordinador PFN

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Gestidn de capacidades (formacién de recursos humanos) Cddigo 1.2.
Procedimiento: Gestion de arreglos institucionales para implementar Cadigo 1.2.3.
capacitaciones®

Objetivo del procedimiento: facilitar la implementacién de las capacitaciones promoviendo los
arreglos necesarios interinstitucionales, especialmente de aquellas entidades que brindan formacion
y capacitacion en temas forestales

Alcance:
No. Actividades Responsable
1. Presenta propuesta de capacitacién a entidades académicasy el | Encargado de Gestién
potencial que representa para cada una de ellas. de capacidades del PFN
2. Define los aportes de cada institucién en la implementacion de Encargado de Gestion
las capacitaciones. de capacidades del PFN
3. Define los mecanismos de implementacion (costo, nimero de Encargado de Gestion
cursos, sedes, contenido programatico, reconocimiento, de capacidades del PFN

instructores, divulgacion y convocatoria, materiales necesarios,
etc.) en conjunto con las entidades involucradas. Fin del

procedimiento.

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:

Capacitaciones formales, informales, entrenamientos, seminarios, conferencias, otras.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Comunicacion y desarrollo Cadigo 1.3.

Procedimiento: Identificacién y priorizacion de vacios de comunicacion Cddigo 1.3.1.

Objetivo del procedimiento: Identificar y priorizar los principales vacios de comunicacién entorno al
programa forestal nacional y los grupos de interés

Alcance:
No. Actividades Responsable
1. Analiza los aspectos dentro del PFN, que necesitan ser Coordinador PFN
divulgados y dados a conocer.
2.| Evalua las necesidades que los socios tienen en materia de Encargado de
comunicacion. comunicacion
3. Prioriza los aspectos a difundir, segin las necesidades Encargado de
previamente evaluadas. Fin del Procedimiento. comunicacion

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Comunicacion y desarrollo

Cddigo 1.3.

Procedimiento: Planificacidn de acciones estratégicas

Cddigo 1.3.2.

Objetivo del procedimiento: planificar acciones estratégicas de comunicacion que permitan llenar los

vacios existentes en el Programa Forestal Nacional

Alcance: Plan/estrategia de comunicacion formulado

No. Actividades

Responsable

1. Establece los objetivos que se pretenden alcanzar con la
estrategia.

Encargado de
comunicacion

2.| ldentifica el grupo objetivo al que se desea llegar (informar).

Encargado de
comunicacion

3. Plantea las acciones estratégicas que pueden cumplir con los
objetivos previamente establecidos.

Encargado de
comunicacion

4. Gestiona fondos para su implementacion. Fin del Procedimiento.

Coordinacién PEN

Documentos de referencia: Guia grafica institucional/donantes que apoyan técnica-financieramente.

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Comunicacion y desarrollo Cadigo 1.3.

Procedimiento: Divulgacion de informacion Cadigo 1.3.3.

Objetivo del procedimiento: recopilar la informacién mas relevante que se desea difundir al grupo
objetivo por medios electronicos

Alcance:
No. Actividades Responsable
1. Recopila la informacion generada en el PFN y los grupos de Encargado de
interés. comunicacion
2.| Genera el medio para divulgar la informacion (boletin, video, Encargado de
nota, etc.). comunicacion
3. Valida informacion a divulgar. Encargado de
comunicacién/Asistente
Técnico/Coordinacion
PFN
4. Divulga la informacion por medio de medios electronicos, Encargado de
visuales, medios de comunicacion u otros. Fin del procedimiento. | comunicacion

Documentos de referencia: Guia gréafica del PFN, del Inab y/o de la cooperacién técnica.

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Comunicacion y desarrollo Cadigo 1.3.

Procedimiento: Interaccién con medios de comunicacion Cadigo 1.3.4.

Objetivo del procedimiento: establecer mecanismos de cooperacion y retroalimentacion con los
diferentes medios de comunicacion para que puedan divulgar e informar a la sociedad sobre el
sector forestal nacional

Alcance:

No. Actividades Responsable
1. Identifica los medios que tienen mayor impacto en el pais. Encargado de
comunicacion
2.| Convoca a los medios a patrticipar de las diferentes actividades Encargado de
del PFN y los grupos de interés. comunicacion
3. Organiza actividades de capacitacion dirigidos a medios de Encargado de
comunicacion. comunicacion
4. Promociona con los medios de comunicacion informacién Encargado de
relevante del PFN y los grupos de interés, que pueda ser de comunicacién

interés publico.
5. Se facilitan entrevistas entre medios de comunicacion y expertos | Encargado de
en temas forestales. Fin del Procedimiento. comunicacién

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos:




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Integraciéon sectorial (Mesas y foros) (Formacion de Alianzas Cddigo 2.1
Sectoriales/Intersectoriales)

Procedimiento: Integracion de actores en funcién sectorial, tematica y Cadigo 2.1.1.
regional

Objetivo del procedimiento: Organizar actores del Sector Forestal mediante implementacion de
acciones integradas

Alcance: Se entiende por integracion de actores del sector forestal y ambiental hacia lo interno, pero
también con otros sectores relacionados (energia, turismo, infraestructura, finanzas, etc.), el
establecimiento de alianzas estratégicas de cooperacion.

No. Actividades Responsable

1. Identifica los distintos foros tematicos, regionales, asociaciones, Asistente Técnico
redes, etc., existentes y operando.

2. Elabora listado de actores colectivos e individuales con el nombre | Asistente Técnico
de representantes y medios de contacto.

3. Prepara plan de la reunion. Asistente Técnico

4. Calendariza eventos, con objetivos, metodologia y productos a Asistente Técnico
obtener.

5. Convoca para plantear la iniciativa de conformar instancias de Asistente Técnico
seguimiento para la integracién sectorial nacional, regional y
tematica.

6. Da seguimiento y confirma participacion a la convocatoria. Asistente Técnico

7. Prioriza los temas y espacios de participacion de acuerdo a Asistente Técnico
espacios nacional, regional y temética.

8. Define plan de accion. Asistente Técnico

9. Da seguimiento al plan de accién de los distintos espacios de Asistente Técnico

participacion priorizados y operando. Fin del procedimiento.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Integracion sectorial (Mesas y foros) (Formacion de Alianzas Cadigo 2.1.
Sectoriales/Intersectoriales)

Procedimiento: Identificacion de necesidades y convocatoria de actores Cadigo 2.1.2.
para la integracion de actores

Objetivo del procedimiento: Identificar necesidades e intereses comunes de los actores del Sector
Forestal y su disposicidn a participar en iniciativas de solucion

Alcance:

No.

Actividades

Responsable

En cada espacio de participacion (nacional, regional y tematico)
se elabora listado de actores colectivos e individuales con el
nombre de representantes y medios de contacto.

Asistente Técnico

Facilita la preparacion del plan de la reunién, lugar y programa
del evento, objetivos, metodologia, productos a obtener.

Asistente Técnico

Convoca para plantear la iniciativa de conformar una instancia de
seguimiento, segun el caso, para la integracion sectorial, regional
y tematica.

Asistente Técnico

Da seguimiento y confirma participacion a la convocatoria.

Asistente Técnico

Apoya la elaboracién de los planes de accion de los espacios de
participacion sectorial y define las necesidades de los actores
forestales (nacional, regional y temético).

Asistente Técnico

Da seguimiento a la elaboracion de los planes de cada espacio
de participacion. Fin del procedimiento.

Asistente Técnico

Documentos de referencia: Ayudas de memoria.

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Integracion sectorial (Mesas y foros) (Formacion de Alianzas Cddigo 2.1.
Sectoriales/Intersectoriales)

Procedimiento: Coordinacién con actores de espacios de participacion Cadigo 2.1.3.
identificados para solucion de controversias entre grupos de interés

Objetivo del procedimiento: Identificar problemas y consensuar intereses y acciones a temas
especificos

Alcance:
No. Actividades Responsable
1.| Analiza problemética especifica. Asistente
Técnico/Consultor
2. Dialoga sobre alternativas de solucion. Asistente
Técnico/Consultor
3. Presenta propuestas de accion. Asistente
Técnico/Consultor
4.| Si, no alcanza consensos, convoca a nueva reunion. Asistente Técnico
5. Alcanza consensos. Asistente
Técnico/Consultor
6. Se documentan los consensos. Fin de procedimiento.

Documentos de referencia: Ayudas de memoria.

Formatos e instructivos:




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Integracion sectorial (Mesas y foros) (Formacion de Alianzas Cddigo 2.1.
Sectoriales/Intersectoriales)

Procedimiento: Planificacion de acciones en los espacios de Cadigo 2.1.4.
participacion

Objetivo del procedimiento: Definir las acciones que de manera coordinada y consensuada se
implementaran

Alcance:
No. Actividades Responsable
1.| Se solicita informacidn de las necesidades y aportes de cada Coordinador/Asistente
actor. Técnico
2. Revisa: objetivos, capacidades y planes de los actores. Asistente Técnico
3. Elabora propuesta de alineamiento de actividades de interés. Asistente Técnico
4.| Se convoca a reunién para presentar y discutir propuesta que Asistente Técnico
incluye definicion de responsabilidades y aportes de los actores.
5. No se alcanzan consensos, se convoca a nueva reunion. Asistente Técnico
6. Si se alcanza consenso, se elabora plan de accion Asistente
Fin de procedimiento. Técnico/Coordinacion

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Ayuda de memoria, acta.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Integracion sectorial (Mesas y foros) (Formacion de Alianzas Cddigo 2.1.
Sectoriales/Intersectoriales)

Procedimiento: Apoyo a la gestién de recursos para el plan de acciéon de  Cddigo 2.1.5.
cada espacio de participacion

Objetivo del procedimiento: Realizar acciones de incidencia para la obtencidn de apoyo politico y de
recursos para la implementacion del plan de accion

Alcance:

No. Actividades Responsable

1. | Identifica necesidades de apoyo técnico, financiero o politico para | Asistente Técnico
la implementacion de las acciones del plan.

2. Elabora plan de incidencia e identifica instancias a las que debe : Asistente
acudirse. Técnico/Coordinacion

3. Presenta a las instancias identificadas el plan de accion y obtiene | Asistente Técnico
resultados.

4.| Si no se obtienen apoyo politico y recursos se programan otras Asistente Técnico
visitas y a otras instancias.

5. Se obtiene apoyo politico y recursos Asistente Técnico
Fin del procedimiento.

Documentos de referencia:

Formatos e instructivos: Ayudas de memoria, actas, acuerdos.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Integracion sectorial (Mesas y foros) (Formacion de Alianzas Cddigo 2.1.
Sectoriales/Intersectoriales)

Procedimiento: Implementacién del plan de accién de cada espacio de Cadigo 2.1.6.
participacion

Objetivo del procedimiento: Ejecutar las acciones encaminadas a la solucién de la problematica

identificada

Alcance: Documentacion del plan implementado

No. Actividades

Responsable

1.| Actualiza el plan de accion.

Asistente
Técnico/Consultor

2. Presenta el plan actualizado a los actores involucrados y
beneficiarios del plan.

Asistente
Técnico/Consultor

3. Reprograma las acciones contenidas en el plan.

Asistente Técnico

4.| Coordina la ejecucion de acciones
Fin del procedimiento.

Asistente Técnico

Documentos de referencia: Ayuda de memoria.

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Integracion sectorial (Mesas y foros) (Formacion de Alianzas Cddigo 2.1.
Sectoriales/Intersectoriales)
Procedimiento: Seguimiento y evaluacion a los espacios de participacion = Codigo 2.1.7.

Objetivo del procedimiento: Brindar informacion para retroalimentar el proceso de implementacion,
identificar avances y determinar si los resultados propuestos se estan cumpliendo

Alcance:

No. Actividades

Responsable

1. | Da seguimiento a las actividades implementadas de acuerdo a
indicadores definidos en el plan de accion.

Asistente Técnico

2. Evallay presenta los resultados obtenidos a los actores
involucrados.

Asistente Técnico

3. Presenta recomendaciones para su aplicacion
Fin del Procedimiento.

Asistente Técnico

Documentos de referencia: Guias de documentacion y/o de sistematizacion.

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Seguimiento y Evaluacién de la Politica y Agenda Nacional Cddigo 3.1
Forestal
Procedimiento: Identificacion del instrumento sujeto de seguimiento y Cadigo 3.1.1.

evaluacion (politica, agenda, instrumento de politica, plan)

Objetivo del procedimiento: Definir el sujeto de la evaluacion: politica, instrumento de politica o

agenda nacional forestal

Alcance: Esto lo define la Oficina en conjunto con un Comité Interno (Inab) y/o Externo

(Representacion Sectorial)

No. Actividades

Responsable

1. | Define instrumento sujeto de evaluacién (politica, agenda,
instrumento de politica).

Coordinacioén

2. Conforma Comité Interno/Externo de Acompafiamiento. Fin del
Procedimiento.

Coordinacioén

Documentos de referencia: Politica forestal de Guatemala, Agenda Nacional Forestal.

Formatos e instructivos: Sistema de seguimiento y evaluacion de la politica; Sistema de Seguimiento

y Evaluacioén de Programas y Proyectos.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Seguimiento y evaluacion de la politica y agenda nacional Cddigo 3.1
forestal

Procedimiento: Definicién del concepto de seguimiento y evaluacion de la  Cddigo 3.1.2.
politica o de sus instrumentos

Objetivo del procedimiento: Identificar y definir el concepto de seguimiento y evaluacion de la politica

Alcance:

No. Actividades Responsable

1. | Define el concepto de seguimiento y evaluacion. Coordinacion y
Asistente Técnico

2. Silo anterior no es factible, contrata un experto para desarrollar Coordinacion
el concepto de seguimiento y evaluacion a ser utilizado.

3. Presenta el concepto e instrumentos de M&E al Comité Coordinacion/Asistente
Interno/Interno de Acompafamiento. Técnico
4.| Aprueba el concepto de M&E e instrumentos a utilizar. Coordinacion/Comité de
Acompafiamiento
5. Define términos de referencia para hacer el seguimiento y/o la Asistente Técnico
evaluacion.
6. Aprueba términos de referencia. Fin del Procedimiento. Coordinacion

Documentos de referencia: Manuales de politica forestal (nacionales e internacionales).

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Seguimiento y evaluacion de la politica y agenda nacional Cddigo 3.1
forestal
Procedimiento: Disefio del sistema de seguimiento y evaluacién Cadigo 3.1.3.

Objetivo del procedimiento: Disefiar el sistema de seguimiento y evaluacion de la politica o de su(s)
instrumento (s)

Alcance: Puede ser la politica forestal, uno o mas instrumentos, o la agenda nacional forestal

No. Actividades Responsable

1.| Define términos de referencia para el disefio del sistema de Asistente Técnico
seguimiento y evaluacion.

2. Revisay aprueba términos de referencia para el disefio del Coordinacion
sistema de M&E de la politica o su (s) instrumento (s).

3. Selecciona consultor externo o designa Asistente Técnico para el | Coordinacion/Comité de
disefio del sistema de M&E. Acompafiamiento

4.| Contrata Consultor para disefio de sistema de M&E. Coordinacion/Asistente
Administrativo

5. Da seguimiento a resultados parciales y finales del disefio. Comité de
Acompafiamiento/Asiste
nte Técnico

6. Aprueba disefio del sistema de M&E. Fin del Procedimiento. Coordinacion

Documentos de referencia: Documento base de sistema de M&E de la politica o de su (s)
instrumento (s).

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Seguimiento y evaluacion de la politica y agenda nacional Cddigo 3.1
forestal

Procedimiento: Gestion de cooperacion técnica-financiera para Cadigo 3.1.4.
seguimiento y evaluacion

Objetivo del procedimiento: Obtener los recursos (internos/externos) para implementar el (sistema)
seguimiento y/o la evaluacién de la politica o de su (s) instrumento (s)

Alcance: La oficina gestiona los recursos ante la Gerencia del Inab y ante agencias de cooperacion
técnica financiera

No. Actividades Responsable

1.| Preparay solicita apoyo técnico-financiero para el seguimiento Coordinacion
y/o evaluacion de la politica o de su (s) instrumento (s).

2. Prepara nota conceptual (técnica) que acompafia a la solicitud de | Asistente Técnico
cooperacion técnica-financiera.

3. Presenta las solicitudes de cooperacion técnica financiera ante Coordinacion
Unidades Internas, a la Gerencia y/o ante JJ. del Inab o ante
agencias de cooperacion técnica relacionadas (agencias de

cooperacién técnica, organismos bilaterales o multilaterales).

4. Da seguimiento a las solicitudes de cooperacion técnica, Coordinacion/Asistente
realizando ajustes, modificaciones o sustituciones que sean Técnico
requeridas por la entidad de apoyo técnico-financiero.

5. Si se obtiene los recursos, realiza los arreglos (técnicos, Coordinacion/Asistente
administrativos, otros) para implementarlos. Fin del Administrativo

procedimiento.

Documentos de referencia: Contratos, convenios, cartas de entendimiento

Formatos e instructivos: definidos por cooperantes o por unidades internas de apoyo
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Seguimiento y evaluacion de la politica y agenda nacional Cddigo 3.1
forestal
Procedimiento: Implementacion de seguimiento y evaluacién Cadigo 3.1.5.

Objetivo del procedimiento: Implementar el mecanismo de seguimiento y evaluacion del instrumento
de politica a ser evaluado

Alcance: Se obtienen los resultados e impactos de la implementacion del mecanismo o instrumento
de politica forestal evaluado

No. Actividades Responsable
1.| Define términos de referencia para implementar el sistema de Asistente Técnico
M&E.
2. Selecciona y contrata el seguimiento y evaluacion de la politica (a | Coordinacion /Asistente
través de un consultor o empresa). Administrativo
3. Da seguimiento a resultados de la implementacion (informes, Asistente Técnico

reportes, presentaciones).

4.| Revisa informes y presentaciones del seguimiento y evaluacion. Asistente
Técnico/Coordinacion

5.1 Opina y/o aprueba resultados del seguimiento y evaluacion dela  Comité de

politica. Acompafiamiento
6. Organiza eventos de socializacion y/o consulta sobre los Asistente
resultados del seguimiento y/o evaluacién de la politica. Técnico/Consultor
7.| Corrige resultados de seguimiento y/o evaluacién en funcién de Consultor/Asistente
los eventos de socializacién/consulta. Técnico
8. Aprueba informes finales. Fin del procedimiento. Coordinacion

Documentos de referencia: Sistema de Seguimiento y Evaluacion de Politica Forestal.

Formatos e instructivos: Documento

31




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Seguimiento y evaluacion de la politica y agenda nacional Cddigo 3.1
forestal

Procedimiento: Sistematizacion de resultados de seguimiento y Cadigo 3.1.6.
evaluacion y retroalimentacion del Sistema de M&E

Objetivo del procedimiento: Documentar y sistematizar los resultados para difusién y obtencién de
aprendizajes

Alcance: Tener en un medio que permita conocer los resultados, comparar con evaluaciones
anteriores, obtener lecciones aprendidas sobre el instrumento y sobre el método de evaluacion

No. Actividades Responsable

1.} Definir, si aplica, el mecanismo o método de documentacion y Coordinacion/Asistente
sistematizacion. Técnico/Consultor

2. Documentar y/o sistematizar los resultados del seguimiento y/o Consultor/Asistente
evaluacion de la politica forestal (o sus instrumentos). Técnico

3. | Revisa documento de sistematizacion. Asistente Técnico

4. Aprueba informes (documentos) de sistematizacion). Fin del Coordinacion
procedimiento.

Documentos de referencia: Guia de documentacion/sistematizaciéon. Guias de contenido de
documentos.

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Seguimiento y evaluacion de la politica y agenda nacional Cddigo 3.1
forestal
Procedimiento: Presentacion y difusion de resultados Cadigo 3.1.7.

Objetivo del procedimiento: Socializar los resultados del seguimiento y/o evaluacion de la politica

forestal o de sus instrumentos

Alcance: Desarrollar un medio de socializacion de los resultados: documento, medio informatico,

reproducirlo y distribuirlo

No. Actividades

Responsable

1. | Definir el medio de difusiéon de los resultados.

Coordinacioén

2. Contrata el servicio de impresion, reproduccion.

Asistente Administrativo

3. Definir el esquema de créditos institucionales segin derechos de
autor.

Coordinacioén

4. | Realizar la publicacién/reproduccién de los resultados del
seguimiento/evaluacion de la politica.

Asistente
Técnico/Asistente
Administrativo

5. Dar seguimiento a la diagramacion, redaccion, presentacion de
los resultados, en medio fisico/informatico.

Asistente
Técnico/Asistente
Comunicacioén

6. Revisay aprueba el mecanismo de difusion (documento, medio
informético, otro).

Coordinacion

7.| Distribuye la informacion del seguimiento y/o evaluacién. Fin del
procedimiento.

Asistente Comunicacion

Documentos de referencia: Guias de lineas graficas de publicacién (Inab, pfn y de donantes).

Formatos e instructivos: Segun directrices de lineas graficas de publicacion.
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Proceso: Pre inversion

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo 3.2.

Procedimiento: Identificacion y priorizacion de temas

3.2.1.

Cddigo

Objetivo del procedimiento: Identificar y priorizar los potenciales temas que requieren el desarrollo
de una propuesta de proyecto

Alcance:

No.

Actividades

Responsable

Analiza los instrumentos de planificacion sectorial (agenda,
politica y estrategias sectoriales).

Encargado de Pre
inversion PFN

Analiza la demanda de los grupos de interés entorno a bosques.

Encargado de Pre
inversion PFN

Analiza coyuntura nacional e internacional.

Encargado de Pre
inversion PFN

Lista los potenciales proyectos.

Encargado de Pre
inversion PFN

Prioriza participativamente los temas a abordar.

Encargado de Pre
inversion PFN

Valida priorizacion.

Coordinacién PEN

Elabora ficha de proyecto para abordar tematica priorizada.

Encargado de
Preinversion PFN

Identifica y presenta las fichas a cooperantes interesados. Fin del
procedimiento.

Encargado de

Preinversién/Coordinaci

on PEN

Documentos de referencia: Plan, agenda nacional forestal, politica forestal.

Formatos e instructivos: Segun formato pfn o bien de donante identificado.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Pre inversion

Cddigo 3.2.

Procedimiento: Formulacion de propuestas de proyectos

3.2.2.

Cddigo

Objetivo del procedimiento: Elaborar documentos de proyectos para la gestion de cooperacion, que
atiendan los temas priorizados

Alcance: Un documento de proyecto (PRODOC) en el formato genérico o bien de la fuente de
financiamiento identificada

No. Actividades Responsable
1.| Analiza y define el alcance del proyecto a desarrollar, a partir del | Encargado de pre
interés de potenciales cooperantes. inversion del PFN
2. Conforma comision de acompafiamiento. Coordinacion PFN
3. Desarrolla los términos de referencia Los (TDR) orientan la Encargado de
elaboracion de la propuesta y define el perfil de elaborador de Preinversion del
propuesta. PFN/Coordinacién PFN
4.| Si no se necesita consultor: asigna la actividad a un profesional Coordinacion PFN
del PFN.
5. Si se necesita consultor:
6. ldentifica fuente de financiamiento. Encargado de
Preinversion del
PFN/Coordinacién PFN
7.1 Convoca a posibles consultores. Encargado de
Preinversion del
PFN/Coordinacién PFN
8. Realiza seleccién. Encargado de
Preinversion del
PFN/Coordinacién PFN
9. Contrata consultor. Coordinacion

PFN/Asistente de
Administraciéon

10

Se inicia elaboracién de proyecto.

11 Consulta especialistas del sector y beneficiarios para orientar la Encargado de
propuesta del proyecto. Pueden ser los de la comisién de Preinversién del
acompafiamiento. PFN/Consultor

12 Elabora documento de proyecto segun formato de posible fuente : Consultor
de cooperacion.

13 Valida el documento de proyecto con especialistas en el tema. Consultor

14

Se analiza los productos del consultor.

Encargado de pre
inversion PFEN

15

Entrega documento de proyecto al coordinador del PFN para
aprobacion.

Encargado de Pre
inversion del
PFN/Coordinaciéon PFN
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Pre inversion Cadigo 3.2.
Procedimiento: Formulacion de propuestas de proyectos Cddigo 3.2.2.
16 Aprueba documento de proyecto. Fin de procedimiento . Coordinacion del PFN

Documentos de referencia: Politica Forestal Nacional, Agenda Forestal Nacional.

Formatos e instructivos: Manual de Formulacion de Proyecto de acuerdo a la fuente de cooperacidn.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Pre inversion Cadigo 3.2.

Procedimiento: Gestion de cooperacion Cadigo 3.2.3.

Objetivo del procedimiento: Asegurar los mecanismos de cooperacion necesarios para la
implementacion y ejecucion de las propuestas de proyectos elaborados

Alcance:
No. Actividades Responsable
1.| Socializa los proyectos desarrollados con los potenciales Encargado de
cooperantes con apoyo de los socios del proyecto. Preinversion
PFN/Coordinacién PFN
2. Da seguimiento a la respuesta de cooperantes. Encargado de

Preinversién
PFN/Coordinacién PFN

3. Si no hay cooperante interesado: archiva documento para futuras | Encargado de
oportunidades. Preinversion
PFN/Coordinacion PFN

4.| Si hay cooperante interesado: Retroalimenta con informacién al Encargado de
cooperante interesado en financiar. Preinversion
PFN/Coordinacion PFN

5., Confirma el apoyo técnico y/o financiero para implementar el Encargado de
proyecto. Preinversion
PFN/Coordinacién PFN

6. Revisa el mecanismo y arreglos para recibir la cooperacion. Encargado de
Preinversion
PFN/Coordinacién PFN

7. Define el nivel compromiso de la Oficina de Implementacion del Coordinacion PFN
PFEN.

8. Apoya el establecimiento de arreglos necesarios para que el Encargado de
implementador reciba la cooperacién. Fin del procedimiento. Preinversion

PFN/Coordinaciéon PFN

Documentos de referencia: Convenios, actas, ayudas de memoria.

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Seguimiento al dialogo internacional relativo a bosques

Cddigo 4.1.

Procedimiento: Participacion propositiva en dialogos internacionales
relativos a bosques

Cddigo 4.1.1.

Objetivo del procedimiento: Fortalecer la participacion de Guatemala en los convenios y diadlogos
internacionales en materia forestal y de pertinencia institucional, mediante una participacion

propositiva
Alcance:
No. Actividades Responsable
1. | Revisay lista los diferentes convenios internacionales en materia | Asistente técnico PFN

de bosques.

2. Enlista los didlogos internacionales a los que asiste Guatemala. Asistente técnico PFN

3. Revisa compromisos institucionales y nacionales establecidos, Asistente técnico PFN
derivados de la participacion en los dialogos y convenios
internacionales.

4.| Elabora Informe de convenios, didlogos y compromisos Asistente técnico PFN.
internacionales y entrega (formato electrénicof/fisico) a las
instancias que defina la Coordinacion del PFN) para su
conocimiento, revision y comentarios.

5. Divulga compromisos a la coordinacién del PFN y los grupos de Asistente técnico PFN
interés.

6. Coordina el establecimiento de la posicion nacional e Asistente técnico PFN.
institucional, por medio de actividades participativas.

7. Elabora un plan de trabajo y de participacion en los diferentes Asistente técnico PFN.
didlogos internacionales.

8. Valida y aprueba el plan. Coordinador PFN

9. Promueve la integracién de la Delegacién Nacional para la Coordinador PFN
representacioén el espacio internacional correspondiente.

10| Gestiona fondos para la participacion de delegaciones en el Asistente técnico PFN
didlogo internacional.

11 Participa en las reuniones segun calendario establecido en el Delegado Nacional
proceso de dialogo.

12 Elabora informe de participacién y entrega a la coordinacién del Delegado Nacional

PFN, para su conocimiento y debido de seguimiento. Fin del
procedimiento.

Documentos de referencia: Informe de convenios, dialogos y compromisos internacionales, Plan de
trabajo de participacion institucional, documentos de decisiones y declaraciones de los diferentes
espacios de didlogo internacional, informe de participacion de delegaciones institucionales.

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Seguimiento al dialogo internacional relativo a bosques

Cddigo 4.1.

Procedimiento: Participacién en nuevos espacios de dialogo internacional
en materia de bosques

Cddigo 4.1.2.

Objetivo del procedimiento: Promover la participacion efectiva del Guatemala en nuevos espacios de
dialogo internacional en materia de bosques

Alcance:

No.

Actividades

Responsable

Identificar potenciales espacios de participacion, por diferentes
mecanismos: participacion en otros espacios, informacion en la
Web, revision de informacidn de organismos de cooperacién
técnica internacional, por solicitudes directas recibidas de parte
de organizaciones.

Asistente técnico del
PFN

Coordina andlisis e implicaciones nacionales de participacion de
Guatemala en dicho espacio.

Asistente técnico del
PFN/Coordinacién PFEN

Definicion y seleccién del punto focal (institucional) ante el
espacio de dilogo internacional’.

Coordinacion PFN /
Autoridad Publica
Competente o
Representante
Sociedad Civil
competente

Elabora y envia solicitud de participacion ante el organismo
internacional.

Coordinacion PFN

Si el organismo no aprueba la participacién, comunica
oficialmente a la coordinacion del PFN.

Organismo internacional

Si el organismo aprueba la participacion, comunica oficialmente a
la coordinacién del PFN.

Organismo internacional

Coordina con Asesoria Juridica de INAB u otra instancia
correspondiente el establecimiento del convenio correspondiente
para formalizar la participacion de Guatemala ante el espacio de
didlogo internacional.

Asistente técnico del
PFN/Coordinacién PFEN

Firma convenio. Fin del procedimiento.

Coordinacion del PEN /
Autoridad forestal
competente®

Documentos de referencia: Convenios de cooperacion.

Formatos e instructivos: Ficha informativa de espacios de dialogo internacional identificados.

7 . o .z o) . ..
Dependera de la naturaleza del espacio de dialogo, sus propdsitos, los compromisos adquiridos por el

pais y el representante idoneo ante el espacio de didlogo internacional.

® Definido segun la naturaleza del espacio de diglogo (idem a actividad 3).
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