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Instituto Nacional de Bosques
Mas bosques, Mas vida

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 28 DE NOVIEMBRE DE 2018
RESOLUCION DE GERENCIA No. 141-2018

APROBACION DE MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
COMPONENTE DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada,
con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el 6rgano
de direccion y autoridad competente de sector Piblico 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 Fortalecimiento
Forestal, Municipal y Comunal 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 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal; 1, 3, 4, 5
y 18 del Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Bosques aprobado por
Resolucién de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques Nimero JD.03.26.2012.

RESUELVE

I Aprobar la actualizacién del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Componente de Fortalecimlento Municipal del Departamento de Fartalecimiento
Forestal, Municipal y Comunal del Instituto Naclonal de Bosques —INAB-, integrado
de la manera sigulente:




o ey ATATh fae

Instituto Nacional de Bas

ques

Mas bosques, Mas vida

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS i
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ICIPAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

Area Codificacién

Procedimiento

Departamento de

Fortalecimien?o. MP-DDF.FMC/GFM-04 | implementacién y/o seguimiento de
Forestal, Municipal y politicas forestales municipales |
Comunal

MP-DDF.FMC/GFM-01

Elaboracion vy  actualizacién de |
formatos y/o instrumentos para el |
fortalecimiento de la gestién forestal l
municipal

MP-DDF.FMC/GFM-02

4

Elaboracion de  convenios de
cooperacién INAB-Municipalidades

MP-DDF.FMC/GFM-03

Seguimiento  de convenios de
cooperacion INAB-Municipalidades

Acompafiamiento en la formulacién,

MP-DDF.FMC/GFM-05

_municipal ;

Coordinacién y seguimiento de Jas
actividades del personal técnico
regional asignado para el
fortalecimiento de la gestion forestal

Recopilacién y sistematizacién de la
informacién del avance del proceso
administracién forestal municipal |

1.

Notifiquese.
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I. INTRODUCCION

El Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal de la Direccion de
Desarrollo Forestal, tiene como objetivo fortalecer el proceso de descentralizacion forestal con las
municipalidades, promoviendo la capacidad de gestion con las comunidades, gobiernos locales,
plataformas y autoridades indigenas, atendidas por el INAB, mediante sus ejes transversales, equidad
de género, gestion forestal maya y componente social, para mejorar la calidad de vida de sus
habitantes.

Uno de los ejes del Departamento es el Fortalecimiento Municipal, que su propdsito principal
es fortalecer las capacidades de las Municipalidades en la administracion forestal, mediante procesos
de capacitacion, asistencia técnica y administrativa en materia forestal. Asi mismo, busca consolidar
alianzas con los gobiernos municipales, que promuevan la descentralizacion y faciliten la gestion
forestal local, a través de la implementacion de planes de trabajo conjuntos, la coordinacion y
seguimiento de los mismos.

El presente documento contiene el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de
Fortalecimiento Forestal Municipal del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, el cual es una
herramienta importante que permite mejorar la organizacion y la calidad del servicio que brinda el
Instituto, para el cumplimiento de los objetivos antes indicados.

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Fortalecimiento Forestal Municipal,
consta de cinco apartados principales, que comprende: los objetivos del manual, el marco normativo,
las generalidades del manual, los mecanismos de actualizacion y los procedimientos identificados.

El manual estd integrado por un proceso y por seis procedimientos, en donde cada
procedimiento se realiza una descripcion del mismo, sus objetivos, normas, puestos responsables,
formatos y documentos utilizados, digramas de flujo y las actividades que lo conforman. Estos
procedimientos permiten determinar los niveles de responsabilidad de cada funcionario en cada una
de las actividades ejecutadas, de tal manera facilita el sequimiento y control de los mismos.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Contar con una herramienta de trabajo para el fortalecimiento forestal municipal, que permita
determinar los niveles de responsabilidad de cada funcionario en cada una de las actividades
ejecutadas, que puedan facilitar el seguimiento y control de los mismos; contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos, metas, programas, politicas y mision institucional.

Objetivos especificos

e Identificar los procedimientos principales y las actividades requeridas, para el fortalecimiento
forestal municipal.

e Fortalecer la coordinacion e integracion de los diferentes puestos relacionados, para el
cumplimiento de las funciones y objetivos del componente.

IIl. MARCO NORMATIVO

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

e Decreto Legislativo Numero 101-96, Ley Forestal
e Reglamento de la Ley Forestal

e Resolucion de Junta Directiva No. JD.03.37.2015. “Reglamento para el Aprovechamiento
Forestal de Consumo Familiar”

e Resolucion de Junta Directiva No. JD.03.26.2015. “Reglamento del Registro Nacional
Forestal”.
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, es de observancia general para el
Instituto Nacional de Bosques, principalmente para el Departamento de Fortalecimiento Forestal
Municipal y Comunal de la Direccion de Desarrollo Forestal, Delegados Regionales de FFMC, y su
dmbito de aplicacion es especifico para el componente de Fortalecimiento Forestal Municipal.

Términos, siglas y/o definiciones

SIGLAS
e DFFMC Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal
e FFMC Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal
e RFM Responsable de Fortalecimiento Municipal
e DDF Direccion de Desarrollo Forestal
e CCF Convenio de Consumo Familiar
e PFM Politica Forestal Municipal
e POA Plan Operativo Anual

e PROBOSQUE Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacion, Restauracion, Manejo,
Produccidn y Proteccion de Bosques en Guatemala.

e PINPEP Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de Pequerias Extensiones
de Tierra de Vocacidn Forestal o Agroforestal —PINPEP-

e GFM Gestion Forestal Municipal

Pagina | 4
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TERMINOS Y DEFINICIONES:

e Convenio de Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar, INAB-Municipalidades
Es un documento de cooperacion entre el Instituto Nacional de Bosques y las Municipalidades que
tiene por objeto la gestion descentralizada de los aprovechamientos forestales de consumo
familiar en su jurisdiccion.

e Descentralizacion

El sistema politico que dota a entes de gobierno subnacionales (municipales, condados,
provincias, regiones), distintos al Gobierno nacional o central, de espacios reales de autonomia y
poder, con al menos cinco capacidades; a.- elegir sus propias autoridades en forma democrdtica;
b.- contar con sus propios recursos ya sea porque pueden cobrar tributos locales o porque reciben
en leyes de coparticipacion transferencias de impuestos nacionales (la posibilidad de endeudarse
suele ser acotada y regulada); c.- dictar reglamentos o leyes locales en ciertos dmbitos (la llamada
autonomia nunca es absoluta); d.- administrar su personal (en la mayoria de los paises existe la
carrera funcionaria con requisitos o servicio civil, pero da mdrgenes a las autoridades electas para
evaluar y nombrar asesores); e.- contar con competencias especificas para la accion, las que
suelen ser exclusivas (aseo, ornato, trdnsito local, recoleccion y disposicion de la
basura),compartidas (salud, educacion, caminos suelen coadministrarse con el Estado central o
con un nivel superior al municipal, como el condado o la regidn). En el caso de Guatemala, proveer
agua potable debidamente clorada es una obligacion y competencia municipal (art. 68 del Codigo
Municipal).

La descentralizacion implica esta capacidad autdonoma de gestion, lo que la diferencia de la
desconcentracion, que es la mera transferencia de gestion al interior de los propios organismos
del Estado central a sus delegaciones en las diversas formas de division territorial de un pais (por
ejemplo, la delegacion del Ministerio de Educacion o Salud, las oficinas a cargo del mantenimiento
de caminos o el servicio de mantencion de dreas silvestres nacionales).
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Fortalecimiento Municipal
No es mds que fortalecer a las municipalidades en términos de sus capacidades para asumir sus
respectivas competencias legalmente establecidas.

Gestion Forestal Municipal

La gestion forestal municipal es un proceso de planificacion y ejecucion de acciones a nivel
municipal, para la administracion y uso adecuado de los recursos forestales, asi como
implementacion de actividades que contribuyan a la recuperacion, restauracion, manejo,
proteccion y produccion de los mismos.

Politica Forestal Municipal

Es un documento que contiene la declaracion de intenciones respecto al manejo de los recursos
forestales en el municipio, indica una serie de acciones que orientan los pasos a sequir para
contribuir con la solucion de la problemdtica que atraviesa el recurso forestal, de acuerdo al
parecer de los actores sociales en el municipio.

Uso Sostenible

Es el uso de especies, ecosistemas u otro recurso natural, a una tasa donde se mantenga en la
superficie territorial que proteja su funcionamiento adecuado.

Pagina | 6
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacién 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 otra en la misma péagina.

Conector

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

Conector

al ol <JIOUILL
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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) del Departamento de
Fortalecimiento Forestal, Municipal y Comunal deberd mantener un proceso constante de revision.
Solicitar la actualizacion oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se
consideren pertinentes, debiendo efectuarse cada vez que cualquiera de las normas y procedimientos
establecidos lo requiera.

Modificacion y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben ser
canalizados por la Direccidon de Desarrollo Forestal quien presentard la propuesta a la Direccion de
Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que correspondan.

Pagina | 8



PROCEDIMIENTOS

Pagina | 9



A

IN3ab

G uatemala

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
FORMATOS Y/0 INSTRUMENTOS PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION FORESTAL
MUNICIPAL

MP-DDF.FMC/GFM-DI

Pertenece al proceso:

Fortalecimiento de la Gestion Forestal Municipal
Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Elaboracion de Convenios de Cooperacion INAB-Municipalidades

Direccion:
Desarrollo Forestal

Departamento:
Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal

Seccidn:
No aplica
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Descripcion:

Este procedimiento permite generar, actualizar formatos y/o instrumentos de trabajo
necesarios para el fortalecimiento de la gestion forestal municipal, tales como: formatos de
consumos familiares, monitoreo de convenios, fichas técnicas, boletas, entre otros; los cuales
serdn utilizados por los Delegados Regionales de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal, y
personal del Instituto Nacional de Bosques que lo requiera y serdn sujetos de actualizacion a
requerimiento de las necesidades institucionales.

Objetivo:

Contar con formatos y/o instrumentos de trabajo para fortalecimiento de la gestion
forestal municipal.

Normas:

e No aplica
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Puestos responsables:

e Jefe (a) de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal
e Responsable de Fortalecimiento Municipal
e Delegado(a) de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal en Regiones

Formatos utilizados:

e No aplica

Documentos utilizados:

e No aplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Municipal Forestal
Procedimiento: Elaboracién y Actualizacidn de Formatos y/o Instrumentos para el

Fortalecimiento de la Gestidén Forestal Municipal

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO DELEGADO(A) DE FORTALECIMIENTO
MUNICIPALY COMUNAL MUNICIPAL FORESTAL MUNICIPAL Y COMUNAL

INICIO

1.
Revisa e identifica los formatos
y/o instrumentos

1.1
¢Existen los formatos?

2.
Actualiza los formatos y/o
instrumentos

3.
Elabora los formatos y/o [«
instrumentos

4.
Traslada propuesta de formato
y/o instrumentos

5.
Recibe y revisa la propuesta

A

DF-DDF.FMC/GFM-01
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Comunal Forestal
Procedimiento: Elaboracidn y Actualizacién de Formatos y/o Instrumentos para el

DF-DDF.FMC/GFM-01

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL
MUNICIPALY COMUNAL

Fortalecimiento de la Gestién Forestal Municipal

RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO

MUNICIPAL

DELEGADO(A) DE FORTALECIMIENTO
FORESTAL MUNICIPAL Y COMUNAL

5.1

6.

¢Aprueba la propuesta? tNO—>| Incorpora las obseryaaones y/o
recomendaciones
Sl
7.
Recibe y revisa la propuesta para
su aprobacion
Y
8.
Traslada la propuesta a S
L » Socializa con los Delegados(as)
Responsable de Fortalecimiento .
. Regionales
Municipal
12.
11.

Aprueba y socializa el (los) [«
formatos (s) y/o instrumento (s)

FIN

Y

10.
Recibe y revisa la propuesta

Recibe e incorpora sugerencias
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Version 2, Noviembre 2018

Revisa e identifica los

Aprueba y socializa el (los)

Inicia | formatos y/o instrumentos | Termina | formato (s) y/o instrumento
requeridos (s) para su implementacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Responsable de Revisa la planificacién regional en tema de fortalecimiento

Revisa e identifica los
formatos y/o instrumentos

Fortalecimiento
Municipal

forestal municipal, e identifica los formatos y/o
instrumentos requeridos.

1.1.
éExisten los formatos?

Responsable de
Fortalecimiento
Municipal

SI, existen los formatos o instrumentos, continda en la
actividad No. 2.

NO, existen los formatos o instrumentos, contintda en la
actividad No. 3.

2. Actualiza los formatos y/o instrumentos de trabajo
] Responsable de . o .
Actualiza los formatos y/o L. establecidos, para fortalecimiento de la gestion forestal
. Fortalecimiento -
instrumentos .. municipal.
Municipal
3. Elabora los formatos y/o instrumentos de trabajo
Responsable de . L -
Elabora los formatos y/o i requeridos, para fortalecimiento de la gestiéon forestal
. Fortalecimiento .
instrumentos . municipal.
Municipal
4. Traslada propuesta de  formatos y/o instrumentos

Traslada propuesta de
formato y/o instrumento

Responsable de
Fortalecimiento

actualizados o generados, a la Jefatura del Departamento
para su revision y aprobacion.

Municipal
5. Jefe(a) de
Recibe y revisa la Fortalecimiento Recibe y revisa la propuesta de formato y/o instrumento
propuesta Forestal Municipal y | de trabajo, para su aprobacion.
Comunal
Sl, aprueba la propuesta de formato y/o instrumento de
Jefe(a) de terbgjo actualizado o generado, continta en la actividad
5.1. Fortalecimiento U
¢Aprueba la propuesta? Forestal Municipal .
eApru propu oresgom:l:;/pa y NO, aprueba la propuesta de formato y/o instrumento de

trabajo actualizado o generado, contintda en la actividad
No. 6.

6.
Incorpora las
observaciones y/o
recomendaciones

Responsable de
Fortalecimiento
Municipal

Incorpora las observaciones y/o recomendaciones para
mejora de la propuesta, y traslada a la Jefatura del DFFMC.
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Revisa e identifica los

Aprueba y socializa el (los)

Inicia | formatos y/o instrumentos | Termina | formato (s) y/o instrumento
requeridos (s) para su implementacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
7. Jefe(a) de
Recibe y revisa la Fortalecimiento Recibe y revisa la propuesta de formato y/o instrumento
propuesta para su Forestal Municipal y | de trabajo, para su aprobacién.
aprobacion Comunal
8. Jefe(a) de

Traslada la propuesta a
Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Fortalecimiento
Forestal, Municipal y
Comunal

Traslada la propuesta de formatos y/o instrumentos de
trabajo, aprobados para su seguimiento.

9.
Socializa con los
Delegados(as) Regionales

Responsable de
Fortalecimiento

Socializa con los Delegados(as) Regionales de
Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal, Ia
propuesta de formatos y/o instrumentos de trabajo para su

Municipal ) L,
implementacion.
10. Delegado(a) de Recibe y revisa la propuesta de formatos y/o instrumentos
Recibe y revisa la Fortalecimiento de trabajo; traslada al (la) Responsable de Fortalecimiento
propuesta Forestal, Municipal y | Municipal sus observaciones y sugerencias.
Comunal en Regiones
11. Responsable de Recibe e incorpora las observaciones y sugerencias para

Recibe e incorpora

Fortalecimiento

establecer el formato y/o instrumento a utilizar, traslada a
la Jefatura del Departamento para su aprobacion vy

sugerencias Municipal e
socializacion.
12, J d - .
- efe(q) _e Aprueba y socializa el (los) formato(s) y/o instrumento(s)
Aprueba y socializa el (los) Fortalecimiento . i

formato (s) y/o Forestal Municipal y para su implementacion.

. “TERMINA PROCEDIMIENTO”

instrumento (s) Comunal
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IN3ab

G uatemala

ELABORACION DE CONVENIOS DE
COOPERACION INAB-MUNICIPALIDADES

MP-DDF.FMC/GFM-02

Pertenece al proceso:

Fortalecimiento de la Gestion Forestal Municipal

Procedimiento previo:

Elaboracion y Actualizacion de Formatos y/o Instrumentos para el Fortalecimiento de la Gestion
Forestal Municipal

Procedimiento posterior:

Seguimiento de Convenios de Cooperacion INAB-Municipalidades

Direccion:

Desarrollo Forestal

Departamento:

Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal
Seccidn:

No aplica
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Elaboraci 6 n de Convenios de
Cooperaci 6 n INAB-Municipalidades

MP-DDF. FMC/GFM-02

Version 2, Noviembre 2018

iNnab

G uatemala

Descripcion:

Por medio de este procedimiento se da continuidad al trdmite de solicitud del Convenio de
Cooperacion para la Gestion Descentralizada de Aprovechamamiento Forestal de Consumo
Familiar, realizada por las Municipalidades interesadas a Ila Direccion Subregional
correspondiente.

Con la elaboracion del Convenio de Cooperacion, se consolidan alianzas con los gobiernos
municipales, se facilita la gestion forestal local, se promueve el uso y manejo sostenible de los
recursos forestales, y el control de los mismos.

Objetivo:

Consolidar alianzas con gobiernos municipales que promuevan la descentralizacion y
faciliten la gestion forestal local, mediante la suscripcion, implementacion y seqguimiento de
Convenios de Cooperacion.

Normas:

e Resolucidn de Junta Directiva No. JD.03.37.2015. “Reglamento para el Aprovechamiento
Forestal de Consumo Familiar”.

e Resolucion de Junta Directiva No. JD.03.26.2015. “Reglamento del Registro Nacional
Forestal”.
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Elaboraci 6 n de Convenios de
Cooperaci 6 n INAB-Municipalidades

MP-DDF. FMC/GFM-02

Version 2, Noviembre 2018

iNnab

G uatemala

Puestos responsables:

Director(a) de Desarrollo Forestal

Jefe(a) de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal
Secretaria(o) de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal
Responsable de Fortalecimiento Municipal

Director(a) Regional

Formatos utilizados:

No Aplica

Documentos utilizados:

Convenio de Cooperacion para la Gestion Descentralizada de Aprovechamiento Forestal
de Consumo Familiar.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Municipal Forestal
Procedimiento: Elaboracién de Convenios de Cooperacién INAB- Municipalidades

DF-DDF.FMC/GFM-02

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL

MUNICIPALY COMUNAL

RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO

MUNICIPAL

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
FORESTAL

SECRETARIA(O) DE
FORTALECIMIENTO FORESTAL
MUNICIPALY COMUNAL

DIRECTOR(A) REGIONAL

INICIO

1.
Recibe expediente de solicitud
de Convenio de Cooperaciéon

l

2.
Revisa el expediente y verifica
que se cumplan los requisitos y
documentacién requerida

2.1
¢El expediente llena los
requerimientos?

4.
Solicita enmienda y traslada el
expediente a la Region

3. sl
Traslado del expediente a la
Jefatura del Departamento

5.
Recibe expediente con oficioy [«
realiza gestiones

]

6.
Elabora el convenio

!

7.
Traslada archivo digital y
expediente a la Jefatura del
Departamento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Municipal Forestal
Procedimiento: Elaboracién de Convenios de Cooperacidon INAB- Municipalidades

DF-DDF.FMC/GFM-02

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL

RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO

SECRETARIA(O) DE FORTALECIMIENTO

DIRECTOR(A) REGIONAL

MUNICIPALY COMUNAL MUNICIPAL FORESTAL FORESTAL MUNICIPALY COMUNAL
8.
Recibe expediente y archivo

digital del Convenio
8.1 9.

¢Aprueba el archivo el NO—> Realiza las correcciones al

archivo del Convenio? documento del Convenio
N
12
10. 11.

Traslada a la Direccién de
Desarrollo Forestal

12.

Da visto bueno, firma y traslada
al Departamento de
Fortalecimiento

Recibe el expediente fisicoy |«
traslada a Gerencia

13.
Recibe de Gerencia el expediente
y documentos originales del

14.

convenioy traslada al
Responsable de Fortalecimiento
Municipal

Recibe y revisa los documentos [«
originales del Convenio
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Municipal Forestal
Procedimiento: Elaboracién de Convenios de Cooperacidn INAB- Municipalidades

DF-DDF.FMC/GFM-02

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL
MUNICIPALY COMUNAL

RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO
MUNICIPAL

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
FORESTAL

SECRETARIA(O) DE FORTALECIMIENTO
FORESTAL MUNICIPALY COMUNAL

DIRECTOR(A) REGIONAL

15.
Recibe, revisa y solicita a
Gerencia la enmienda

16.

14.1
éLos documentos del
convenio estan
completos?

Recibe, revisay traslada ala [«
Direccién Regional

wv

18.
Recibe documento original

17.
Recibe y coordina firma del
Convenio de Cooperacion

firmado y sellado por el alcalde
municipal

19.

20.
Recibe, solicita visto bueno y

»  Recibe y revisa e ingresa la
informacion, archiva y traslada

traslada a Gerencia para su
archivo

FIN
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Elaboraci 6 n de Convenios de Cooperaci 6 n

INAB-Municipalidades

IN3ab

G uatemala

MP-DDF. FMC/GFM-02

Version 2, Noviembre 2018

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe el expediente de solicitud del Convenio de
1. Responsable de Cooperacidn para la Gestién Descentralizada de

Recibe expediente de solicitud
de Convenio de Cooperacion

Fortalecimiento
Municipal

Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar
de la Municipalidad, mediante procedimiento
interno correspondiente.

2.
Revisa el expediente y verifica
que se cumplan los requisitos y
documentacion requerida

Responsable de
Fortalecimiento
Municipal

Revisa el expediente verificando que se cumpla
con los requisitos establecidos en la normativa
vigente, previa a la elaboracién del convenio.

2.1
¢El expediente llena los
requerimientos?

Responsable de
Fortalecimiento
Municipal

SI, cumple los requerimientos, continua con el
paso No. 5.

NO, cumple con los requerimientos, continda
con el paso No. 3 y luego el No. 4.

3.
Traslado del expediente a la
Jefatura del Departamento

Responsable de
Fortalecimiento

Traslada el expediente al Jefe(a) de
Fortalecimiento Forestal, Municipal y Comunal
para analisis, solicitud de la enmienda y traslado

Municipal del expediente a la Region correspondiente.
4. Jefe(a) de Recibe el expediente, solicita la enmienda
Solicita enmienda y traslada el Fortalecimiento mediante oficio con visto bueno del Director (a)
expediente a la Regidn Municipal y de Desarrollo, y traslada el expediente al Director
Comunal Regional de la regién correspondiente.

5.
Recibe expediente con oficio y
realiza gestiones

Director(a)
Regional

Recibe el expediente con oficio y realiza las
gestiones a donde corresponda de acuerdo a lo
solicitado, luego traslada a la Jefatura del
Departamento para su seguimiento.

6.
Elabora Convenio

Responsable de
Fortalecimiento
Municipal

Elabora el Convenio de Cooperacion para la
Gestion Descentralizada de Aprovechamiento
Forestal de Consumo Familiar.

7.
Traslada archivo digital y
expediente a la Jefatura del

Responsable de
Fortalecimiento

Traslada via electrdnica el archivo digital del
Convenio y expediente fisico a la Jefatura del

Departamento Municipal Departamento.
8. Jefe(a) de
Recibe expediente y archivo Fortalecimiento Revisa el archivo digital del Convenio vy
digital del Convenio Forestal Municipal | expediente fisico.
y Comunal
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Elaboraci 6 n de Convenios de Cooperaci 6 n

INAB-Municipalidades

IN3ab

G uatemala

MP-DDF. FMC/GFM-02

Version 2, Noviembre 2018

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8.1. Jefe(a) de Sl, aprueba el documento, continua en paso No.
é¢Aprueba el archivo digital del Fortalecimiento 10.
Convenio? Forestal, Municipal
y Comunal No, aprueba el documento, continua en paso
No. 9.
9. Realiza las correcciones necesarias al archivo

Realiza las correcciones al
documento del Convenio

Responsable de
Fortalecimiento

digital del Convenio de Cooperaciény envia a la
Jefatura del Departamento para que continue el

Municipal L.
P tramite.
10. Jefe(a) de . . . ..
. .. f (.) . Traslada archivo digital y expediente fisico a la
Traslada a la Direccién de Fortalecimiento . ., .
. Direccidn de Desarrollo Forestal para dar el visto
Desarrollo Forestal Forestal Municipal
bueno.
y Comunal

11.
Da visto bueno, firma y traslada
al Departamento de
Fortalecimiento

Director(a) de
Desarrollo Forestal

Da su visto bueno, firma y lo traslada al
Departamento de Fortalecimiento para su envio
a Gerencia.

12,
Recibe el expediente fisico y
traslada a Gerencia

Jefe(a) de
Fortalecimiento
Forestal Municipal
y Comunal

Recibe expediente fisico, envia de forma digital
el archivo que contiene el Convenio de
Cooperacion y el expediente fisico a la Gerencia
del INAB.

13.

Recibe de Gerencia el
expediente y documentos
originales del Convenio y
traslada a Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Secretaria(o) de
Fortalecimiento
Forestal Municipal
y Comunal

Recibe de Gerencia el expediente y dos
documentos originales del Convenio
debidamente firmados y sellados por la Unidad
de Asuntos Juridicos y Gerencia; lo traslada a
Responsable de Fortalecimiento Municipal.

14.
Recibe y revisa los documentos
originales del Convenio

Responsable de
Fortalecimiento
Municipal

Recibe y revisa que los dos documentos
originales del Convenio estén completos y lleven
las firmas y sellos correspondientes, y los
traslada a la Jefatura del Departamento.

14.1.
éLos documentos del Convenio
estan completos?

Responsable de
Fortalecimiento
Municipal

SlI, estan completos, continda en actividad No.
16.

NO, estan completos, continda en actividad No.
15.
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Elaboraci 6 n de Convenios de Cooperaci 6 n

INAB-Municipalidades

IN3ab

G uatemala

MP-DDF. FMC/GFM-02

Version 2, Noviembre 2018

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

15.
Recibe, revisa y solicita a
Gerencia la enmienda

Jefe(a) de
Fortalecimiento
Forestal, Municipal

Recibe los documentos, revisa y solicita a
Gerencia la enmienda, y los envia a la jefatura
del departamento.

y Comunal
16. Jefe(a) de . .
. . f (.) ) Recibe los documentos, revisa y traslada el
Recibe, revisay traslada a la Fortalecimiento . .. L .
. ‘2 . . expediente fisico y dos originales del Convenio a
Direccién Regional Forestal Municipal ) . . .
la Direccidn Regional correspondiente.

y Comunal

17.
Recibe y coordina firma del

Director(a)

Recibe los documentos, coordina para la firma
del Convenio con las autoridades municipales

Convenio de Cooperacion Regional respectivas, y envia a la Jefatura del
Departamento de FFMC.
18. Jefe(a) de Recibe el documento en original del Convenio de
Recibe documento original Fortalecimiento Cooperacion debidamente firmado y sellado por
firmado y sellado por el alcalde | Forestal Municipal | el alcalde municipal, y lo traslada a Responsable
municipal y Comunal de Fortalecimiento Municipal.
19. Recibe, revisa e ingresa la informacidn a la base

Recibe, revisa e ingresa la
informacion, archiva y traslada

Responsable de
Fortalecimiento

de datos de la gestion municipal, reproduce una
copia del mismo para el archivo y traslada el

Municipal documento original a la Jefatura del
departamento.
20. Jefe(a) de Recibe el documento, traslada el mismo a la
Recibe, solicita visto bueno y Fortalecimiento Direccién de Desarrollo Forestal para el visto
traslada a Gerencia para su Forestal Municipal | bueno y envia el documento original a la
archivo. y Comunal Gerencia de INAB para su archivo.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

SEGUIMIENTO DE CONVENIOS DE COOPERACION
INAB-MUNICIPALIDADES

MP-DDF.FMC/GFM-03

Pertenece al proceso:

Fortalecimiento de la Gestion Forestal Municipal

Procedimiento previo:

Elaboracion de Convenios de Cooperacion INAB-Municipalidades

Procedimiento posterior:

Acompaiamiento en la Formulacion, Implementacion y/o Sequimiento de Politicas Forestales
Municipales

Direccion:

Desarrollo Forestal

Departamento:

Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal
Seccidn:

No aplica
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Elaboraci 6 n de Convenios de Cooperaci 6 n
INAB-Municipalidades

A

IN3ab

MP-DDF. FMC/GFM-02

G uatemala

Version 2, Noviembre 2018

Descripcion:

Este procedimiento busca brindar un mejor acompafiamiento y fortalecimiento de las
acciones de gestion forestal a nivel regional y municipal, especicifamente en el sequimiento de la
ejecucion del Convenio de Cooperacion para la Gestion Descentralizada de Aprovechamiento
Forestal de Consumo Familiar, atendiendo lo establecido en las clausulas del mismo; mediante
monitoreo conjunto para retroalimentacion y mejora de los procesos.

Objetivo:

Dar seguimiento a los Convenios de Cooperacion para la Gestion Descentralizada de
Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar suscrito entre INAB-Municipalidades, mediante
monitoreo conjunto de ejecucion del mismo.

Normas:

e Resolucidn de Junta Directiva No. JD.03.37.2015. “Reglamento para el Aprovechamiento
Forestal de Consumo Familiar”

Pagina | 27



Elaboraci 6 n de Convenios de Cooperaci 6 n
INAB-Municipalidades

A

MP-DDF. FMC/GFM-02

IN3ab

G uatemala

Version 2, Noviembre 2018

Puestos responsables:

e Director (a) de Desarrollo Forestal

e Jefe(a) de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal

e Secretaria(o) de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal

e Responsable de Fortalecimiento Municipal

e Director(a) Regional

e Delegado(a) Regional de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal

Formatos utilizados:

e No aplica

Documentos utilizados:

e (Convenio de Cooperacion para la Gestion Descentralizada de Aprovechamiento Forestal
de Consumo Familiar, suscrito entre INAB-Municipalidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Municipal Forestal
Procedimiento: Seguimiento de Convenios de Cooperacién INAB- Municipalidades

DF-DDF.FMC/GFM-03

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL

MUNICIPALY COMUNAL

RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO

MUNICIPAL

DELEGADO(A) REGIONAL DE
FORTALECIMIENTO FORESTAL,
MUNICIPAL Y COMUNAL

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
FORESTAL

SECRETARIA(O) DE
FORTALECIMIENTO FORESTAL
MUNICIPAL Y COMUNAL

DIRECTOR(A) REGIONAL

INICIO

1.
Identifica y prioriza
Municipalidades con CCF, para
visita

!

3.
Recibe y revisa listado propuesto

2.
Coordina y traslada listado
propuesto a la Jefatura del
Departamento

4.
Coordina con los Delegados(as)

5

Regionales la programacioén para
visitar las municipalidades

> Coordina y programa visitas con
las Municipalidades

7.
Recibe, coordina, informa 6.
L . v Coordina con la Jefatura la visita [«
emite nombramiento de .
L ala Regiéon
comision
8

Realiza visita a las
Municipalidades segin
programacién

]

9.
Realiza Informe de Visita de
Seguimiento del Convenio de
Cooperacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Municipal Forestal
Procedimiento: Seguimiento de Convenios de Cooperacion INAB- Municipalidades

DF-DDF.FMC/GFM-03

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL

MUNICIPALY COMUNAL

RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO

MUNICIPAL

DELEGADO(A) REGIONAL DE
FORTALECIMIENTO FORESTAL,
MUNICIPAL Y COMUNAL

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
FORESTAL

SECRETARIA(O) DE
FORTALECIMIENTO FORESTAL
MUNICIPAL Y COMUNAL

DIRECTOR(A) REGIONAL

10.
Recibe y revisa Informe de la
Visita de Seguimiento

10.1
¢Aprueba Informe
dela Visita de
Seguimiento?

S|

|

12.
Revisa y elabora oficio de
traslado a la Direccidn de
Desarrollo Forestal

13.

Traslada oficio del Informe de la
Visita de Seguimiento del
Convenio de Cooperacion para
visto bueno a la Direccién

NO—>

11.
Incorpora las observaciones y/o
recomendaciones

6.

5.
Coordina y programa visitas con
las Municipalidades

Coordina con la Jefatura la visita
alaRegidn

17.
Archiva copia del Informe de la
Visita de Seguimiento del

14.
Recibe, revisa y da el visto bueno
al oficio

15.

Recibe oficio e Informe de la Visita
de Seguimiento del Convenio de
Cooperacion con Vo.Bo. dela
Direccion de Desarrollo Forestal y
traslada a la Direccidn Regional

16.

Recibe Informe de la Visita de
Seguimiento del Convenio de
Cooperacioén y coordina
seguimiento

Convenio de Cooperaciény envia
carpeta de la Municipalidad que
corresponda

FIN
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A

iNab

G uatemala

Seguimiento de Convenios de Cooperaci 6 n
INAB-Municipalidades

MP-DDF. FMC/GFM-03

Version 2, Noviembre 2018

Inicia

Identificar Municipalidades
con Convenio de
Cooperacion, para realiza

Archiva copia del Informe de la
Visita de Seguimiento del
Convenio de Cooperacion y
envia carpeta de la

Termina

visita Municipalidad que corresponda
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Identifica las Municipalidades con Convenio de

Identifica y prioriza
Municipalidades con CCF,
para visita

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Cooperacion para la Gestién Descentralizada de
Aprovechamiento Forestal de Consumo
Familiar, para realizar visita de seguimiento.

2.
Coordina y traslada listado
propuesto a la Jefatura del

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Coordina con la jefatura del Departamento de
Fortalecimiento y traslada el listado de
Municipalidades con Convenios de

Departamento Cooperacion, propuestos para realizar visita de
seguimiento.
3. Jefe(a) de Fortalecimiento | Recibe y revisa el listado propuesto, para
Recibe y revisa listado Forestal, Municipal y conocimiento y coordinacion futura con las
propuesto Comunal direcciones regionales respectivas.
4. Coordina con el (la) Delegado(a) Regional de

Coordina con los
Delegados(as) Regionales la
programacion para visitar las

municipalidades

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal,
la programacion para visitar las
municipalidades identificadas en la Region que
corresponda.

5.
Coordina y programa visitas
con las Municipalidades

Delegado(a) Regional de
Fortalecimiento Forestal
Municipal y Comunal

Coordina y programa las visitas con las
Municipalidades identificadas en la Regidn,
para seguimiento de los Convenios de
Cooperacion.

6.
Coordina con la Jefatura la
visita a la Region

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Coordina con la Jefatura del Departamento la
visita a la Regidn y traslada la programacion
respectiva.

7.
Recibe, coordina, informay

Jefe(a) de Fortalecimiento

Recibe la programacién, coordina e informa al
Director(a) Regional la visita y emite

. . Forestal Municipal . L
emite nombramiento de paty nombramiento de comisién para el (la)
. .. Comunal L -
comision Responsable de Fortalecimiento Municipal.
8. Realiza visita a las Municipalidades segun

Realiza visita a las
Municipalidades segtin
programacion

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

programacion, para dar seguimiento al
Convenio de Cooperacion suscrito entre INAB-
Municipalidad.
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A

iNab

G uatemala

Seguimiento de Convenios de Cooperaci 6 n
INAB-Municipalidades

MP-DDF. FMC/GFM-03

Version 2, Noviembre 2018

Inicia

Identificar Municipalidades
con Convenio de
Cooperacion, para realiza

Archiva copia del Informe de la
Visita de Seguimiento del
Convenio de Cooperacion y
envia carpeta de la

Termina

visita Municipalidad que corresponda
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9. Realiza Informe de Visita de Seguimiento del

Realiza Informe de Visita de
Seguimiento del Convenio de
Cooperacién

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Convenio de Cooperacion, y lo traslada a la
Jefatura del Departamento para su revisién y
visto bueno.

10.
Recibe, revisa Informe de la
Visita de Seguimiento

Jefe(a) de Fortalecimiento
Forestal Municipal y
Comunal

Recibe y revisa Informe de la Visita de
Seguimiento del Convenio de Cooperacion,
para su aprobacion y visto bueno, previo a su
traslado a la Region respectiva.

10.1
éAprueba Informe de la Visita
de Seguimiento?

Jefe(a) de Fortalecimiento
Forestal Municipal y
Comunal

SI, aprueba el Informe de la Visita de
Seguimiento del Convenio de Cooperacion,
continda en paso No. 12.

NO, aprueba el Informe de la Visita de
Seguimiento del Convenio de Cooperacion,
continda en paso No. 11.

11.
Incorpora las observaciones
y/o correcciones

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Incorpora las observaciones y/o correcciones
al informe de la Visita de Seguimiento del
Convenio de Cooperacién, lo traslada a la
Jefatura del Departamento.

12.
Revisa y elabora oficio de
traslado a la Direccion de
Desarrollo Forestal

Jefe(a) de Fortalecimiento
Forestal Municipal y
Comunal

Revisa y elabora oficio de traslado del Informe
de la visita de Seguimiento del Convenio de
Cooperacion.

13.

Traslada oficio del Informe de
la Visita de Seguimiento del
Convenio de Cooperacion
para visto bueno a la
Direccion

Jefe(a) de Fortalecimiento
Forestal Municipal y
Comunal

Traslada el oficio y el Informe de la visita de
Seguimiento del Convenio de Cooperacion, ala
Direccién de Desarrollo Forestal para visto
bueno.

14.
Recibe, revisa y da el visto
bueno al oficio

Director(a) de Desarrollo
Forestal

Recibe, revisa y da el visto bueno del oficio e
Informe de la Visita de Seguimiento del
Convenio de Cooperacion.
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Seguimiento de Convenios de Cooperaci 6 n
INAB-Municipalidades

MP-DDF. FMC/GFM-03

A

Version 2, Noviembre 2018

iNab

G uatemala

Inicia

visita

Identificar Municipalidades
con Convenio de
Cooperacion, para realiza

Archiva copia del Informe de la
Visita de Seguimiento del
Convenio de Cooperacion y
envia carpeta de la

Termina

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

15.

Recibe oficio e Informe de la
Visita de Seguimiento del
Convenio de Cooperacion con
visto bueno de la Direccion de
Desarrollo Forestal y traslada a la
Direccion Regional

Secretaria(o) de
Fortalecimiento Forestal,
Municipal y Comunal

Recibe el Oficio e Informe de la Visita de
Seguimiento del Convenio de Cooperacién con
visto bueno de la Direccion de Desarrollo
Forestal, y traslada a la Direccidn Regional
respectiva.

16.

Recibe Informe de la Visita de
Seguimiento del Convenio de
Cooperacién y coordina
seguimiento

Director(a) Regional

Recibe el Informe de la Visita de Seguimiento
del Convenio de Cooperacion y coordina el
seguimiento correspondiente.

17.
Archiva copia del Informe de
la Visita de Seguimiento del
Convenio de Cooperacion y
envia carpeta de la
Municipalidad que
corresponda

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Archiva copia del Informe de la Visita de
Seguimiento del Convenio de Cooperacion y
envia la carpeta de la Municipalidad que
corresponda.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

ACOMPANAMIENTO EN LA FORMULACION,
IMPLEMENTACION Y/0 SEGUIMIENTO DE
POLITICAS FORESTALES MUNICIPALES

MP-DDF.FMC/GFM-04

Pertenece al proceso:

Fortalecimiento de la Gestidn Forestal Municipal

Procedimiento previo:

Seguimiento de Convenios de Cooperacion INAB-Municipalidades

Procedimiento posterior:

Coordinacion y Seguimiento de las Actividades del Personal Técnico Regional asignado para el
Fortalecimiento de la Gestion Forestal Municipal

Direccién:

Desarrollo Forestal

Departamento:

Fortalecimiento Forestal, Municipal y Comunal
Seccidn:

No aplica
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Acompafnamiento en la Formulaci 6 n,
Implementaci 6 n y/o Seguimiento de
Pol {1 ticas Forestales Municipales

MP-DDF. FMC/GFM-04

Version 2, Noviembre 2018

iNnab

G uatemala

Descripcion:

Este procedimiento tiene como propdsito el fortalecimiento de la administracion forestal
municipal, a través del acompafiamiento a nivel regional y/o municipal, de los procesos de
formulacién de las Politicas Forestales Municipales o su equivalente, implementacion y/o
seguimiento de las ya existentes. Asi mismo, las Politicas Forestales son instrumentos que
orientan la planificacion y ejecucion de estrategias encaminadas a favorecer la gestion forestal a
nivel municipal.

Objetivo:

Acompafdiar los procesos de formulacion, implementacion y/o seguimiento de Politicas
Forestales Municipales o su equivalente.

Normas:

e No aplica

Pagina | 35



Acompafnamiento en la Formulaci 6 n,
Implementaci 6 n y/o Seguimiento de
Pol {1 ticas Forestales Municipales

MP-DDF. FMC/GFM-04

Version 2, Noviembre 2018

iNnab

G uatemala

Puestos responsables:

e Director(a) de Desarrollo Forestal

e Jefe (a) de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal

e Secretaria (o) de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal
e Responsable de Fortalecimiento Municipal

e Director(a) Regional

Formatos utilizados:

e No aplica

Documentos utilizados:

e Guia para la identificacion, formulacion, sequimiento y evaluacion de Politica Forestal
Municipal.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Municipal Forestal

Procedimiento: _Acompafiamiento en la Formulacidn, Implementacién y/o Seguimiento de Politicas Forestales Municipales

DF-DDF.FMC/GFM-04

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL

RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO

SECRETARIA(O) DE
FORTALECIMIENTO FORESTAL

DIRECTOR(A) REGIONAL

MUNICIPALY COMUNAL MUNICIPAL FORESTAL MUNICIPAL Y COMU NAL
2.
1. Coordina rograma visita de
Recibe solicitud de la Direccién yP g
Regional acompafiamiento con el
Delegado(a) FFMC
4 3

Informa al Director(a) Regional y
emite nombramiento de
comision

Coordina con la Jefatura visita a
la Regidén y traslada
programacion

7.
Recibe y revisa Informe de
Resultados para aprobacién

5.
Realiza visita de apoyo y
acompafamiento a la Regidn y/o
Municipalidad

L

7.1
éAprueba Informe de
Resultados?

Revisa y elabora oficio de
traslado del informe

6.
Realiza Informe de Resultados

8.
Incorpora observaciones y/o
correcciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Municipal Forestal
Procedimiento: Acompariamiento en la Formulacidn, Implementacién y/o Seguimiento de Politicas Forestales Municipales

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO DIRECTOR(A) DE DESARROLLO SECRETARIA(O) DE FORTALECIMIENTO DIRECTOR(A) REGIONAL
MUNICIPALY COMUNAL MUNICIPAL FORESTAL FORESTAL MUNICIPALY COMUNAL
10. 1 12.
Traslada oficio e Informe de ) Recibe oficio e Informe de

Resultados para Vo. Bo. de la ' R.e.qbe, revisay da Vo. Bo. al Resultados con Vo.Bo. de la
oficio e Informe de Resultados

Direccién Direccién de Desarrollo Forestal

A

13.

Traslada Informe de Resultados | |

mediante oficio a la Direcciéon
Regional

14.
Recibe Informe de Resultadosy
coordina seguimiento

[

15.
Archiva copia del Informe de
Resultados con oficio sellado y
firmado de recibido

FIN

DF-DDF.FMC/GFM-04
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iNab

G uatemala

Acompafnamiento en la Formulaci 6 n,
Implementaci 6 n y/o Seguimiento de
Pol {1 ticas Forestales Municipales

MP-DDF. FMC/GFM-04

Version 2, Noviembre 2018

Recibe solicitud de la

Inicia . . .
Direccion Regional

Archiva copia del Informe de
Resultados con oficio sellado y
firmado de recibido

Termina

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe solicitud de la Direccidn Regional,
f I
1. Jefe(a) de Fortalecimiento para a.c,o mpana.r 05 prgfzesos de
. . . . formulacion, implementacién y/o
Recibe solicitud de la Forestal, Municipal y . s
seguimiento de  Politicas  Forestales

Direccién Regional

Comunal

Municipales o su equivalente, y traslada a
Responsable de Fortalecimiento Municipal.

2.
Coordina y programa visita
de acompaitamiento con el
Delegado(a) FFMC

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Coordina con el (la) Delegado (a) de
Fortalecimiento Forestal, Municipal vy
Comunal de la Regidn, y programa la visita
de acompanamiento.

3.
Coordina con la Jefatura
visita a la Region y traslada
programacion

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Coordina con la Jefatura del Departamento
de FFMC la visita a la Regidn y traslada la
programacion al Jefe(a) de Fortalecimiento
Forestal, Municipal y Comunal.

4.
Informa al Director(a)
Regional y emite
nombramiento de comision

Jefe(a) de Fortalecimiento
Forestal, Municipal y
Comunal

Recibe la programacion, coordina e
informa al Director(a) Regional la visita, y
emite nombramiento de comisidn para el
(la) Responsable de Fortalecimiento
Municipal.

5.
Realiza visita de apoyo y
acompafamiento a la
Regién y/o Municipalidad

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Realiza visita de acompafamiento y apoyo
a la regién y/o Municipalidad con proceso
de formulacién, implementacion o
seguimiento de Politicas Forestales segun
programacion.

6. Realiza Informe de Resultados y lo traslada
. Responsable de
Realiza Informe de N .. a la Jefatura del Departamento para su
Fortalecimiento Municipal . .
Resultados revisién y visto bueno.
7. Jefe(a) de Fortalecimiento Recibe y revisa Informe de Resultados, para

Recibe y revisa Informe de
Resultados para aprobacion

Forestal, Municipal y
Comunal

su aprobacion y visto bueno, previo a su
traslado a la Region que corresponda.

7.1.
é¢Aprueba Informe de
Resultados?

Jefe(a) de Fortalecimiento
Forestal, Municipal y
Comunal

SI, aprueba el Informe de Resultados,
continua en la actividad No. 9.
NO, aprueba el informe resultados,
continua en la actividad No. 8.
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iNab

G uatemala

Acompafnamiento en la Formulaci 6 n,
Implementaci 6 n y/o Seguimiento de
Pol {1 ticas Forestales Municipales

MP-DDF. FMC/GFM-04

Version 2, Noviembre 2018

Recibe solicitud de la

Archiva copia del Informe de

Inicia Direccién Regional Termina | Resultados con oficio sellado y
g firmado de recibido
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8. Incorpora las observaciones y/o

Incorpora observaciones y/o
correcciones

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

correcciones al Informe de Resultados, lo
traslada a la jefatura del Departamento.

9.
Revisa y elabora oficio de
traslado del informe

Jefe(a) de Fortalecimiento
Forestal, Municipal y
Comunal

Revisa y elabora oficio de traslado del
Informe de Resultados.

10.
Traslado oficio e Informe de
Resultados para Vo. Bo. de
la Direccidn

Jefe(a) de Fortalecimiento
Forestal, Municipal y
Comunal

Traslada el oficio y el Informe de Resultados
a la Direccidn de Desarrollo Forestal, para
visto bueno.

11.
Recibe, revisa y da Vo. Bo. al
oficio e Informe de
Resultados

Director(a) de Desarrollo
Forestal

Recibe, revisa y da visto bueno al oficio e
Informe de Resultados.

12.

Recibe oficio e Informe de
Resultados con Vo. Bo. de la
Direccidon de Desarrollo
Forestal

Secretaria(o) de
Fortalecimiento Forestal,
Municipal y Comunal

Recibe oficio e Informe de Resultados con
visto bueno de la Direccién de Desarrollo
Forestal, para el traslado a la Direccion
Regional respectiva.

13.
Traslado de Informe de
Resultados mediante oficio a
la Direccion Regional

Secretaria (o) de
Fortalecimiento Forestal
Municipal y Comunal

Traslada Informe de Resultados, mediante
oficio a la Direccion Regional.

14.
Recibe Informe de
Resultados y coordina
seguimiento

Director(a) Regional

Recibe el Informe de Resultados y coordina
el seguimiento correspondiente.

15.
Archiva copia del Informe de
Resultados con oficio sellado
y firmado de recibido

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Archiva copia del Informe de Resultados
con oficio sellado y firmado de recibido.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”.
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iNab

G uatemala

COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DEL PERSONAL TECNICO
REGIONAL ASIGNADO PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LA GESTION FORESTAL
MUNICIPAL

MP-DDF.FMC/GFM.0a

Pertenece al proceso:

Fortalecimiento de la Gestidon Forestal Municipal

Procedimiento previo:

Acompaiamiento en la Formulacion, Implementacion y/o Sequimiento de Politicas Forestales
Municipales

Procedimiento posterior:
Recopilacion y Sistematizacion de la Informacidn del Avance del Proceso de Administracion

Forestal Municipal

Direccion:

Desarrollo Forestal

Departamento:

Fortalecimiento Forestal, Municipal y Comunal
Seccidn:

No aplica
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Coordinaci 6n y Seguimiento de las
- - Actividades del Personal T é cnico

ﬂ Regional asignado para el

Fortalecimiento de la Gesti 6 n Forestal
iINAaL Municipal

MP-DDF. FMC/GFM-05

Version 2, Noviembre 2018

Descripcion:

Este procedimiento busca la elaboracion y ejecucion de un plan de visitas para apoyo,
fortalecimiento y seqguimiento de los procesos de gestion forestal municipal, con los Delegados
Regionales de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal, velando por el cumplimiento de las
metas institucionales y planes operativos anuales en tema de Fortalecimiento Municipal.

Objetivo:

Apoyar y fortalecer a los Delegados Regionales de Fortalecimiento Forestal Municipal y
Comunal, para que promuevan y coordinen la implementacion y/o seguimiento de acciones de
gestion forestal a nivel municipal.

Normas:

e No aplica.
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Coordinaci 6n y Seguimiento de las
- - Actividades del Personal T é cnico

ﬁ Regional asignado para el

Fortalecimiento de la Gesti 6 n Forestal
iINAaL Municipal

MP-DDF. FMC/GFM-05

Version 2, Noviembre 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Fortalecimiento Forestal, Municipal y Comunal.
e Responsable de Fortalecimiento Municipal

Formatos utilizados:

e No aplica

Documentos utilizados:

e Plan Quinquenal INAB
e Planes Operativos Anuales
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Municipal Forestal
Procedimiento: Coordinacién y Seguimiento de las Actividades del Personal Técnico

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPALY
COMUNAL

| Regional asignado para el Fortalecimiento de la Gestidon Forestal Municipal

RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

5.

INICIO

1.
Revisa metas, planes operativos
regionales y otros instrumentos

!

2.
Coordina y planifica con los
Delegados(as) Regionales el
seguimiento

3.
Programa visitas a nivel regional
y elabora propuesta del plan

|

4.

Recibe y revisa la propuesta del [«
plan de visitas

51
éAprueba la propuesta del
plan?

Traslada la propuesta aprobada
al Responsable de
Fortalecimiento Municipal

DF-DDF.FMC/GFM-05

NO—| Incorpora las observaciones y/o

Traslada la propuesta del plan de
visitas

6.

recomendaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Municipal Forestal
Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de las Actividades del Personal Técnico
| Regional asignado para el Fortalecimiento de la Gestién Forestal Municipal

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPALY

COMUNAL RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

8.
Recibe la propuesta del Plan de
Visitas

9.
Ejecuta el Plan de Visitas
aprobado

FIN

DF-DDF.FMC/GFM-05
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Coordinaci 6n y Seguimiento de las
Actividades del Personal T é cnico
Regional asignado para el
Fortalecimiento de la Gesti 6 n Forestal

Municipal

MP-DDF. FMC/GFM-05

Version 2, Noviembre 2018

Revisa metas, planes

Ejecuta del Plan de

Inicia operativos regionales Termina .
p . g y Visita aprobado
otros instrumentos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Revisa las metas institucionales, planes
. Responsable de . . .
Revisa metas, planes o operativos regionales y otros instrumentos en el
] . Fortalecimiento . -
operativos regionales y otros Municinal tema de Fortalecimiento Municipal; para
instrumentos p coordinaciéon y seguimiento a nivel regional.
2. Coordina lanifica con los Delegados
. g Responsable de . y.p . &
Coordina y planifica con los g Regionales de Fortalecimiento Forestal
. Fortalecimiento - o
Delegados(as) Regionales el . Municipal y Comunal, el seguimiento de las
Municipal

seguimiento

actividades correspondientes.

3.
Programa visitas a nivel

Responsable de

Programa visitas a nivel regional y elabora
propuesta del plan para apoyo, fortalecimiento

. Fortalecimiento . .
regional y elabora propuesta .. y seguimiento de los procesos de gestidn
Municipal ..
del plan forestal municipal.
Traslada a la Jefatura del Departamento, la
4. Responsable de . .p
.. propuesta del plan de visitas de apoyo,
Traslada la propuesta del plan Fortalecimiento . .
. . . fortalecimiento y seguimiento de procesos a
de visitas Municipal . . .
nivel regional en el componente municipal.
5 Jefe(a) de Recibe y revisa la propuesta del plan de visitas
. L Fortalecimiento de apoyo, fortalecimiento y seguimiento de
Recibe y revisa la propuesta .. . .
.. Forestal Municipal y procesos a nivel regional en el componente
del plan de visitas . .
Comunal municipal y traslada al Director de Desarrollo
Forestal para su conocimiento.
Sl, aprueba la propuesta del plan de visitas,
Jefe(a) de 'p , P . p P
5.1 S continda en la actividad No. 7.
. Fortalecimiento
éAprueba la propuesta del ..
Forestal Municipal y .
plan? NO, aprueba la propuesta del plan, continta en
Comunal
paso No. 6.
Incorpora las observaciones y/o
6. Responsable de recomendaciones para mejora del plan de

Incorpora las observaciones
y/o recomendaciones

Fortalecimiento
Municipal

visitas, y traslada a la Jefatura del

Departamento.
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A

iNab

G uatemala

Coordinaci 6n y Seguimiento de las
Actividades del Personal T é cnico
Regional asignado para el
Fortalecimiento de la Gesti 6 n Forestal

Municipal

MP-DDF. FMC/GFM-05

Version 2, Noviembre 2018

Revisa metas, planes

Ejecuta del Plan de

Inicia operatlv'os regionales y Termina Visita aprobado
otros instrumentos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Traslada la propuesta del plan de visitas de
7. Jefe(a) de apoyo, fortalecimiento y seguimiento de
Traslada la propuesta Fortalecimiento procesos a nivel regional en el componente
aprobada al Responsable de Forestal Municipal y municipal, aprobada al (la) Responsable de

Fortalecimiento Municipal

Comunal

Fortalecimiento
seguimiento.

Municipal, para su

Recibe la propuesta del Plan de visitas de

8. Responsable de apoyo, fortalecimiento y seguimiento de

Recibe la propuesta del Plan Fortalecimiento procesos a nivel regional en el Componente

de Visitas Municipal Municipal, aprobado para su seguimiento
respectivo.

Ejecuta el Plan de Visita aprobado, para el

9. Responsable de apoyo, fortalecimiento y seguimiento de los

Ejecuta el Plan de Visitas Fortalecimiento procesos de gestidn forestal municipal a nivel

aprobado Municipal regional.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

RECOPILACION Y SISTEMATIZACION DE LA
INFORMACION DEL AVANCE DEL PROCESO DE
ADMINISTRACION FORESTAL MUNICIPAL

MP-DDF.FMC/GFM-06

Pertenece al proceso:

Fortalecimiento de la Gestion Forestal Municipal

Procedimiento previo:

Coordinacion y Seguimiento de las Actividades del Personal Técnico Regional asignado para el
Fortalecimiento de la Gestidon Forestal Municipal

Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccion:
Desarrollo Forestal

Departamento:
Fortalecimiento Forestal, Municipal y Comunal

Seccidn:
No aplica
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Recopilaci 6n y Sistematizaci 6 n de
Informaci 6 n del Avance del Proceso de
Administraci 6 n Forestal Municipal

MP-DDF. FMC/GFM-06

Version 2, Noviembre 2018

inab

Guatemalasa

Descripcion:

Este procedimiento permite hacer una recopilacion de la informacion de los avances de la
administracion forestal municipal que se genera a nivel municipal, regional y nacional; de tal
manera que se pueda sistematizar la misma, consolidar y evaluar los avances. Asi mismo, tener
informacion sobre la atencion que brinda el Instituto Nacional de Bosques hacia las
Municipalidades y los resultados obtenidos, en favor de la recuperacion, uso y manejo sostenible
de los recursos forestales.

Objetivo:

Recopilar, consolidar y sistematizar la informacion de avance del proceso de la
administracion forestal municipal.

Normas:

e No aplica
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inab

Guatemalasa

Recopilaci 6n y Sistematizaci 6 n de
Informaci 6 n del Avance del Proceso de
Administraci 6 n Forestal Municipal

MP-DDF. FMC/GFM-06

Version 2, Noviembre 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal
e Responsable de Fortalecimiento Municipal

Formatos utilizados:

e No aplica

Documentos utilizados:

e Matrices del Plan Operativo Anual de las Subregiones e informes de avances
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Municipal Forestal
Procedimiento: Recopilacidén y Sistematizacién de Informaciéon del Avance del
Procesos de Administracién Forestal Municipal

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPALY

COMUNAL RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

INICIO

1.
Solicita copia de los POA’s
Subregionales e Informes de
Ejecucién

J

2.

Solicita informacién de
proyectos municipales en los
Programas de Incentivos
Forestales

’

3.
Revisa la informacion solicitada

J

4.
Consolida la informacién de la
gestion forestal municipal

J

5.
Coordina con los Delegados(as)
Regionales

J

6.
Actualiza la base de datos

!

7.
Elabora el documento de
sistematizacion

DF-DDF.FMC/GFM-06
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Fortalecimiento Municipal Forestal

Procedimiento: Recopilacion y Sistematizacidn de Informacién del Avance del
rocesos de Administracién Forestal Municipal

p

JEFE(A) DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPALY

COMUNAL

RESPONSABLE DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

DF-DDF.FMC/GFM-06

9.
Recibe y revisa el documento de
sistematizacidén para aprobacion

8.

9.1
¢Aprueba el documento de
sistematizacién?

NO

v

10.
Incorpora las observaciones y/o
correcciones

aprobacién

Traslada el documento de
sistematizacién para revision y

11.

de sistematizaciéon

Revisa y aprueba el documento

FIN
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iNab

G uatemala

Recopilaci 6n y Sistematizaci 6 n de
Informaci 6 n del Avance del Proceso de
Administraci 6 n Forestal Municipal

MP-DDF. FMC/GFM-06

Version 2, Noviembre 2018

Solicita copia de los POA’s

Revision y aprobacion del

Inicia . Termina documento de
subregionales . o
sistematizacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Solicita copia de los Planes Operativos Anuales

Solicita copia de los
POA’s subregionales e
Informes de Ejecucion

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

de las Subregiones e Informes de Ejecucién al
Departamento de Monitoreo y Evaluacidn
Institucional, de la Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacidn Institucional.

2.
Solicita informacién de
proyectos municipales en

Responsable de

Solicita informacién de los proyectos
municipales en los Programas de Incentivos

Fortalecimiento Municipal | Forestales —PROBOSQUE vy PINPEP-; para
los Programas de . . . . .
. sistematizar la informacién respectiva.
Incentivos Forestales
3 Realiza una revision de las matrices
. . ., Responsable de subregionales del Plan Operativo Anual y
Revisa la informacion N .. . e . ,
.. Fortalecimiento Municipal | matrices de verificacién del mismo, asicomo la
solicitada . ., . .
informacioén de incentivos.
4,

Consolida la informacién
de la gestion forestal
municipal

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Consolida la informacidn de la gestion forestal
municipal por regién y analiza la misma.

5.
Coordina con los
Delegados(as) Regionales

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Coordina con los Delegados(as) Regionales de
Fortalecimiento Forestal Municipal y Comunal
de Regiones para ampliar la informacién o
resolver dudas sobre la misma.

6. . .,
. Responsable de Actualiza la base de datos de la gestion forestal
Actualiza la base de o . -
Fortalecimiento Municipal | municipal.
datos
7. Elabora el documento de sistematizacién de la

Elabora el documento de
sistematizacion

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

informacidon del avance del proceso de la
administracién forestal municipal.

8.
Traslada el documento
de sistematizacidon para
revision y aprobacién

Responsable de
Fortalecimiento Municipal

Traslada el documento de sistematizacion, a la
Jefatura del Departamento para su revision y
aprobacion.
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713

iNnab

G uatemala

Recopilaci 6n y sistematizaci 6n de la
informaci 6 n del avance del proceso de la
administraci 6 n forestal municipal

MP-DDF. FMC/GFM-6

Version 2, Noviembre 2018

Solicita copia de los

Revision y aprobacién del

Inicia POAs subregionales Termina qocume.nto de
sistematizacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9.
Reci . .
ibe y revisa el Jefe(a) de Forta/t'ec'/m/ento Recbe y revisa el documento de
documento de Forestal Municipal y ) L .
. ey sistematizacién, para su aprobacién.
sistematizacion para Comunal

aprobacion

9.1
é¢Aprueba el documento
de sistematizacion?

Jefe(a) de Fortalecimiento
Forestal Municipal y
Comunal

Sl, aprueba el documento de sistematizacidn,
continua en la actividad No. 11.

NO, aprueba el documento de sistematizacién,
continua en la actividad No. 10.

10.
Incorpora las

Responsable de

Incorpora las observaciones y/o correcciones
al documento de sistematizacion, y traslada a

observaciones y/o Fortalecimiento Municipal | la Jefatura del Departamento, para su
correcciones aprobacion
11. Revisa y aprueba el documento de

Revisa y aprueba el
documento de
sistematizacion

Jefe(a) de Fortalecimiento
Forestal Municipal y
Comunal

sistematizacién de la informacién del avance
del proceso de la administracion forestal
municipal.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

iNnab

G uatemala

Version 2, Noviembre 2018

No Aplica
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