






CONTENIDO 

I. INTRODUCCIÓN .............................................................................................................. 1 

II. OBJETIVOS DEL MANUAL ............................................................................................... 2 

Objetivo general ..................................................................................................................... 2 

Objetivos específicos .............................................................................................................. 2 

III. MARCO NORMATIVO ..................................................................................................... 2 

Leyes, reglamentos y normas ................................................................................................. 2 

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL ...................................................................................... 3 

Alcance ............................................................................................................................................ 3 

Términos, siglas y/o definiciones .................................................................................................... 3 

Simbología ANSI que se utilizar en el diagrama de flujo................................................................. 5 

V. MECANISMO DE ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL .......................................................... 6 

Monitoreo y seguimiento ............................................................................................................... 6 

Modificación y/o actualización ....................................................................................................... 6 

PROCEDIMIENTOS ................................................................................................................. 7 

ESTABLECIMIENTO DE ALIANZAS INSTITUCIONALES PARA EL  SECTOR FORESTAL ............... 8 

PROMOCION DE USUARIO(A) CON NECESIDADES FINANCIERAS PARA SU ATENCION POR 

PARTE DEL SISTEMA FINANCIERO NACIONAL Y COOPERATIVAS ......................................... 18 

SEGUIMIENTO A FINANCIAMIENTO OTORGADO A USUARIOS(AS) DEL SECTOR 

FORESTAL ............................................................................................................................. 25 

FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES ECONÓMICO-FINANCIERAS .................................... 32 

ANEXOS ................................................................................................................................ 39 



MANUAL DE NORMAS,PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

DE MECANISMOS FINANCIEROS  

DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES  
-INAB- 

DIRECCIÓN DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL 

Versión 2, Abril  2019 

 

1 | P á g i n a  
 

I. INTRODUCCIÓN  
 
En respuesta a lo que establece el artículo 5 del decreto legislativo 101-96 “Ley Forestal”, 

se crea el Instituto Nacional de Bosques -INAB-; como el órgano de dirección y autoridad 
competente del sector público agrícola en materia forestal; para que guie la correcta 
administración y manejo de los recursos forestales del país fuera de las áreas protegidas.  

 
De esta cuenta el Departamento de Mecanismos Financieros de la Dirección de Industria y 

Comercio se ha constituido como el ente responsable de desarrollar directrices y orientar las 
acciones para el conocimiento y divulgación de diferentes opciones de financiamiento, así como 
favorecer la comprensión de temas económicos y financieros que facilite a los actores del sector 
forestal la toma de decisiones estratégicas. El Departamento sirve de igual manera de enlace entre 
el sector financiero y el forestal desde sus distintas posiciones dentro del ciclo forestal, y adecúa o 
desarrolla mecanismos financieros específicos a las diferentes actividades que realizan dentro de 
la cadena forestal. 

 
La creación del Departamento de Mecanismos Financieros se remonta al año 2009, cuando 

en el mes de agosto, la Junta Directiva del INAB autoriza la Estrategia Nacional Financiera 
Forestal. En ese momento como respuesta a la necesidad de promover enlaces entre el sector 
financiero y el sector forestal, la Organización de las Naciones Unidas para la Alimentación y la 
Agricultura -FAO- con la coordinación del Programa Forestal Nacional -PFN-, crean la denominada 
Unidad de Inteligencia Financiera Forestal -UIFF-, con la finalidad de echar a andar lo establecido 
en dicha Estrategia. Posteriormente, la UIFF es integrada al esquema formal del INAB en el año 
2011, inicialmente dentro de la Dirección de Desarrollo Forestal y trasladada en el año 2016 a la 
Dirección de Industria y Comercio Forestal, donde se encuentra actualmente.  

 
El presente documento busca orientar los procesos y procedimientos llevados a cabo por 

el Departamento de Mecanismos Financieros de la Dirección de Industria y Comercio Forestal. El 
mismo describe los procesos de atención de temas financieros para el sector forestal, con énfasis 
en el fortalecimiento de capacidades y oportunidades para los usuarios(as) del sector forestal. 
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL  
 

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

Mecanismos Financieros para atender las necesidades de fortalecimiento de capacidades y acceso 

a  financiamiento de los usuarios(as) del sector forestal. 

 

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

haciendo especial énfasis en la gestión de mecanismos de financiamientos a través de 

instituciones financieras aliadas y el fortalecimiento de capacidades en temas financieros para 

usuarios(as) del sector forestal. 

  

III. MARCO NORMATIVO 

Leyes, reglamentos y normas 

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

continuación: 
 

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

 Ley de Bancos y Grupos Financieros (Decreto No. 19-2002 y sus reformas) 

 Ley de Sociedades Financieras Privadas (Decreto-Ley No. 208) 

 Ley de Entidades de Microfinanzas y de Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro (Decreto 
No. 25-2016) 

 Ley General de Cooperativas (Decreto No. 82-78) 
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL  
 

Alcance 
  

El presente documento describe los procedimientos para la gestión de mecanismos 
financieros para los usuarios(as) del sector forestal. Estos van desde el establecimiento de 
alianzas, promoción de usuarios(as) del sector forestal para su atención por parte del sistema 
financiero nacional,  seguimiento y apoyo a financiamiento otorgado a usuarios(a) y 
fortalecimiento de capacidades económico-financieras. Esto es aplicable al personal del 
Departamento de Mecanismos Financieros, específicamente al Jefe(a) de Mecanismos Financieros 
y al Analista de Mecanismos Financieros, quienes son los ejecutores de los procedimientos 
contenidos en el presente manual. 
 

Términos, siglas y/o definiciones 
ENFF:     Estrategia Nacional Financiera Forestal 

INAB:     Instituto Nacional de Bosques 

MIPYMES:    Micro, pequeñas y medianas empresas 

PYME:     Pequeña y mediana empresa 

Financiamiento:   Sufragar los gastos de una actividad 

Sistema Financiero Nacional:1 El sistema financiero de Guatemala tiene dos segmentos. El 

sector financiero formal (regulado), que está conformado por 

instituciones cuya autorización es de carácter estatal y que 

están sujetas a la supervisión de la Superintendencia de 

Bancos (SIB). Este sector abarca un sistema bancario y uno 

no bancario. Asimismo, existen instituciones que realizan 

intermediación financiera cuya autorización responde a una 

                                                      
1 (fuente:http://www.banguat.gob.gt/inc/ver.asp?id=/publica/doctos/bgdoc005/2) 
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base legal genérica (Código de Comercio) y que no se 

encuentran bajo la vigilancia y supervisión de la SIB. 

 

Cooperativa:2 Las cooperativas debidamente constituidas, son asociaciones 

titulares de una empresa económica al servicio de sus 

asociados, que se rigen en su organización y funcionamiento 

por las disposiciones de la Ley General de Cooperativas. 

Tendrá personalidad jurídica propia y distinta de la de sus 

asociados, al estar inscritas en el Registro de Cooperativas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      
2 fuente: Ley General de Cooperativas – Decreto No. 82-78 
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Simbología ANSI que se utilizar en el diagrama de flujo 

Figuras Utilizadas en la Diagramación Administrativa, Normas ANSI

American National Standards Institute (Instituto Americano de Estándares Nacionales)

C
on

ec
to

r
<F

un
ct

io
n>

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

identificar a una unidad administrativa o persona. 
Actividad 

Documento: Representa cualquier documento 

generado o utilizado dentro del procedimiento.  

Decisión o alternativa 

Archivo o almacenamiento ya sea temporal

 o permanente. 

Descripción Símbolo

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

misma página. 

Conector hacia otra página, enlace con otra hoja

 diferente en donde continúa el diagrama. 

C
on

ec
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A

rc
hi

vo
D

ec
is

ió
n

D
oc

um
en

to
A

ct
iv

id
ad

In
ic

io
 o

 F
in

Conector o enlace de una parte del 

diagrama a otra en la misma página.

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

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

Monitoreo y seguimiento  
 
Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) del Departamento de 

Mecanismos Financieros deberá mantener un proceso constante de revisión. Solicitar la 

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

pertinentes, debiendo efectuarse por lo menos una vez al año o cada vez que cualquiera de las 

normas y procedimientos establecidos lo requiera. 

 

 

Modificación y/o actualización  
  

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

ser canalizados por el (la) la) Director(a) de la Dirección de Industria y Comercio Forestal quien 

presentará la propuesta a la Dirección de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para 

realizar las gestiones que correspondan. 
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ESTABLECIMIENTO DE ALIANZAS 
INSTITUCIONALES PARA EL  SECTOR FORESTAL 

 

MP-DIC.MEF-01 
 
 

 
 

 

 
Pertenece al proceso: 
Gestión de Mecanismos Financieros 

Procedimiento previo: 
Ninguno 

Procedimiento posterior: 
 Promoción de Usuario(a) con Necesidades Financieras para su Atención por parte del Sistema 
Financiero Nacional y Cooperativas 

 
Dirección: 
Industria y Comercio Forestal 

Departamento: 
Mecanismos Financieros 

Sección: 
No aplica 
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Descripción: 

 
Establecer alianzas con instituciones financieras o similares para mejorar las condiciones 

de atención a usuarios(as) del sector forestal en el financiamiento de actividades foresto-

industriales sostenibles. 

 

 

Objetivo: 
 

Mejorar las condiciones de atención a usuarios(as) del sector forestal en el financiamiento 

de actividades foresto-industriales sostenibles.

 

 

Normas y/o políticas: 
 

 Se busca adicionalmente la identificación y formulación de programas y proyectos orientados 

a incrementar las inversiones en el sector forestal con agencias de cooperación. 
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Puestos responsables: 

 

 Director(a) de Industria y Comercio Forestal 
 Jefe(a) de Mecanismos Financieros  
 Analista de Mecanismos Financieros 

 
 

 
 

Formatos utilizados:  
 

 "Carta de Entendimiento INAB - Insitución Financiera"  

 "Plan de trabajo INAB - Insitución Financiera" 
 

 
 

Documentos utilizados: 
 
 

 Ninguno 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Mecanismos Financieros
Procedimiento: Establec imiento de A lianzas  Inst ituc ionales  para el Se ctor Forestal   

Jefe(a) de Mecanismos Financieros Analista de Mecanismos FinancierosDirector(a) de Industria y Comercio Forestal

M
P

-D
IC

.M
EF

-0
1

INICIO

1.
Realiza mapeo de instituciones 

financieras a nivel nacional

2.
Contacta ubicación de la 

institución financiera 

4.1
¿Acepta realizar el 

 Plan de Trabajo INAB-
Institución 
Financiera?

SI

3.
Programa reunión 

con el encargado de la institución 
financiera

NO

4.
Realiza reunión inicial y envía 

formatos institucionales para su 
consideración

A

5
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Mecanismos Financieros
Procedimiento: Establec imiento de A lianzas  Inst ituc ionales  para el Se ctor Forestal   

Jefe(a) de Mecanismos Financieros Analista de Mecanismos FinancierosDirector(a) de Industria y Comercio Forestal

M
P

-D
IC

.M
EF

-0
1

6.
Realiza actividades en la Región y/

o Subregión

5.
Programa reuniones para definir 

opciones de financiamiento

A

8

A

7.
Da seguimiento al Plan de Trabajo 

INAB-Institución Financiera

7.1
¿Acepta firmar Carta de 

Entendimiento INAB-
Institución Financiera?

SI

11

NO

4.1
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Mecanismos Financieros
Procedimiento: Establec imiento de A lianzas  Inst ituc ionales  para el Se ctor Forestal   

Jefe(a) de Mecanismos Financieros Analista de Mecanismos FinancierosDirector(a) de Industria y Comercio Forestal

M
P

-D
IC

.M
E

F
-0

1

10.
Solicita al Delegado(a) de Industria y 

Comercio de la Región la 
coordinación del evento para firma 

de la Carta de Entendimiento

8.
Solicita llenado del formato y 
traslada al Departamento de 
Cooperación y Pre inversión 

Forestal para su revisión

9.
Realiza seguimiento a la revisión 

de la Carta de Entendimiento 
INAB-Institución Bancaria

A

B

11.

Da seguimiento al 
financiamiento que otorga a 
usuarios del sector forestal

7.1 SI

7.1 NO
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Proceso: Gestión de Mecanismos Financieros
Procedimiento: Establec imiento de A lianzas  Inst ituc ionales  para el Se ctor Forestal   

Jefe(a) de Mecanismos Financieros Analista de Mecanismos FinancierosDirector(a) de Industria y Comercio Forestal

M
P

-D
IC

.M
E

F
-0

1

12.
Traslada reporte periódico al 

Director(a) de Industria y Comercio

13.
Revisa reporte e indica acciones 

de seguimiento

B

FIN
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PASO 
 
 
 

PASO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
1. 

Realiza mapeo de 
instituciones financieras 

a nivel nacional 

Analista de Mecanismos 
Financieros 

Realiza un mapeo de las instituciones financieras a 
nivel nacional, con el conocimiento del Jefe(a) de 
Mecanismos Financieros. 

2. 
Contacta ubicación de la 

institución financiera  

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Se contacta con Delegado(a) de Industria y Comercio o 
Director(a) Subregional correspondiente a la ubicación 
donde se localiza la institución financiera que se desea 
contactar y se les solicita apoyo para realizar un 
contacto inicial. 

3. 
Programa reunión  

con el encargado de la 
institución financiera 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Programa reunión con el encargado de financiamiento 
de la institución financiera con el apoyo de Delegado(a) 
de Industria y Comercio o Director(a) Subregional. 

4. 
Realiza reunión inicial y 

envía formatos 
institucionales para su 

consideración 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Realiza reunión inicial, con el apoyo del Analista de 
Mecanismos Financieros, y envía los formatos "Carta 
de Entendimiento INAB - Institución Financiera" y "Plan 
de trabajo INAB - Institución Financiera" para su 
consideración. 

4.1 
¿Acepta realizar el “Plan 

de Trabajo INAB-
Institución Financiera? 

 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

SI, la institución financiera acepta realizar el "Plan de 
Trabajo INAB-Institución Financiera", continúa en la 
actividad No. 5. 
 
NO, la institución financiera no acepta realizar “Plan de 
trabajo INAB-Institución Financiera”, regresa a la 
actividad No.1. 

5. 
Programa reuniones para 

definir opciones de 
financiamiento 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Procede a programar reuniones para definir las 
opciones de financiamiento para el sector forestal, 
capacitaciones a personal de la institución financiera 
en temas de manejo forestal e incentivos, visitas a 
usuarios(as) del sector forestal para su promoción y 
realizar y/o participar en eventos de promoción de 
mecanismos financieros.  

6. 
Realiza actividades en la 

Región y/o Subregión 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Solicita apoyo a Analista de Mecanismos Financieros y 
a Delegado(a) de Industria y Comercio de la Región 
para coordinar actividades en la Región y/o Subregión. 
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PASO 
 
 
 

PASO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

7. 
Da seguimiento al Plan 

de Trabajo INAB-
Institución Financiera 

Analista de Mecanismos 
Financieros 

Da seguimiento y acompaña la realización de las 
distintas actividades propuestas en el "Plan de Trabajo 
INAB - Institución Financiera" en conjunto con el 
Delegado(a) de Industria y Comercio de la Región que 
corresponda. 

7.1 
¿Acepta firmar Carta de 

Entendimiento INAB-
Institución Financiera? 

 

Jefe(a)  de Mecanismos 
Financieros 

SI, acepta firmar “Carta de Entendimiento INAB-
Institución Financiera”, continúa en la actividad No. 8. 
 
NO, la institución financiera no considera necesario 
firmar "Carta de Entendimiento INAB - Institución 
Financiera", continúa en la actividad No. 11. 

8. 
Solicita llenado del 

formato y traslada al 
Departamento de 
Cooperación y Pre 

inversión Forestal para 
su revisión 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Solicita a la Institución Financiera el llenado del 
formato “Carta de Entendimiento INAB-Institución 
Financiera” y traslada al Departamento de Cooperación 
Externa y Pre Inversión Forestal para su revisión. 

9. 
Realiza seguimiento a la 
revisión de la Carta de 
Entendimiento INAB-
Institución Bancaria 

Jefe(a)  de Mecanismos 
Financieros 

Realiza seguimiento a la "Carta de Entendimiento INAB 
- Institución Financiera" llevado a cabo por el 
Departamento de Cooperación externa y Pre inversión 
Forestal y la Unidad de Asuntos Jurídicos. 

10. 
Solicita al Delegado(a) de 
Industria y Comercio de 

la Región la coordinación 
del evento para firma de 

la Carta de 
Entendimiento 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Solicita al Delegado(a) de Industria y Comercio de la 
Región la coordinación del evento para firma de la carta 
de entendimiento. 

11. 
Da seguimiento al 

financiamiento que 
otorga a usuarios del 

sector forestal 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Da seguimiento al financiamiento que otorga a 
usuarios(as) del sector forestal y solicita reportes de 
financiamiento otorgado por rubro y monto. 
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PASO 
 
 
 

PASO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
12. 

Traslada reporte 
periódico al Director(a) 
de Industria y Comercio 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Traslada el reporte periódicamente al Director(a) de 
Industria y Comercio para su conocimiento. 

13. 
Revisa reporte e indica 

acciones de seguimiento 

Director(a) de Industria 
y Comercio Forestal 

Revisa el reporte de financiamiento otorgado a 
usuarios(as) del sector forestal y da indicaciones de 
acciones a seguir, según considere necesario. 
“TERMINA PROCEDMIENTO” 
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PROMOCIÓN DE USUARIO(A) CON NECESIDADES 
FINANCIERAS PARA SU ATENCIÓN POR PARTE 

DEL SISTEMA FINANCIERO NACIONAL Y 
COOPERATIVAS 

 

MP-DIC.MEF-02 
 
 

 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Mecanismos Financieros 

Procedimiento previo: 
Establecimiento de Usuario(a) con necesidades Financieras para su Atención por Parte del 
Sistema Financiero Nacional y Cooperativas 

Procedimiento posterior: 
Seguimiento a Financiamiento Otorgado a Usuarias(os) del Sector Forestal 

 
Dirección: 
Industria y Comercio Forestal 

Departamento: 
Mecanismos Financieros 

Sección: 
No aplica 
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Descripción: 
 

Promoción con instituciones del sistema financiero nacional de los usuarios(as) del sector 
forestal con necesidades de financiamiento para poder llevar a cabo actividades foresto-
industriales sostenibles. 

 

 

 
Objetivo: 
 

Facilitar el acceso a financiamiento a usuarios(as) del sector forestal para apoyar las 

actividades forestales, industriales y comerciales sostenibles. 

 

 

 

Normas y/o políticas: 
 

 Ninguno 
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Puestos responsables: 

 

 Director(a) de Industria y Comercio Forestal 
 Jefe(a) de Mecanismos Financieros  
 Analista de Mecanismos Financieros 

 
 

Formatos utilizados:  
 

 "Base de Datos de Empresas Forestales" 

 "Plantilla Diagnóstico MIPYMES" 
 

 
 
Documentos utilizados: 

 

 Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Mecanismos Financieros
Procedimiento: Promoción de  Usuario(a) con Ne ces idades  F inancieras  para su Atención por parte  de l Sis tema Nacional o  Cooperat ivas   

Jefe(a) de Mecanismos Financieros Analista de Mecanismos FinancierosDirector(a) de Industria y Comercio Forestal

M
P

-D
IC

.M
E

F
-0

2

INICIO

2.
Recibe boletas  Plantilla 

Diagnóstico PYMES  y digitaliza 
información

1.
Recibe hojas electrónicas con 
información recopilada en la 
 Plantilla Diagnóstico PYMES 

4.1
¿La institución financiera 

formaliza 
financiamiento?

SI

3.
Analiza información clasificada y 

socializa resultados

4.
Contacta instituciones financieras 
para dar a conocer los resultados

A

5

NO
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DIAGRAMA DE FLUJO 

Proceso: Gestión de Mecanismos Financieros
Procedimiento: Promoción de  Usuario(a) con Ne ces idades  F inancieras  para su Atención por parte  de l Sis tema Nacional o  Cooperat ivas   

Jefe(a) de Mecanismos Financieros Analista de Mecanismos FinancierosDirector(a) de Industria y Comercio Forestal

M
P

-D
IC

.M
E

F
-0

2

FIN

6.
Revisa reporte de financiamiento e 

indica acciones de seguimiento

5.
Solicita reporte de 

financiamiento, actualiza registro 
y envía a Director(a) de Industria 

y Comercio y envía a Director

A

4.1



PROMOCIÓ N DE USUARIO(A) CON NECESIDADES 

FINANCIERAS PARA SU ATENCIÓ N POR PARTE 

DEL SISTEMA FINANCIERO NACIONAL Y 

COOPERATIVAS  

MP-DIC.MEF-02  

Versión 2, Abril  2019 

Inicia 

Recibe hojas electrónicas 
con información 

recopilada en la “Plantilla 
Diagnóstico PYMES” 

Termina 

Revisa reporte de 
financiamiento e indica 

acciones de seguimiento 
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PASO 
 
 
 

PASO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

1. 
Recibe hojas electrónicas 

con información 
recopilada en la “Plantilla 

Diagnóstico PYMES” 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Recibe del Departamento de Comercio Forestal la 
información recopilada a través de la "Plantilla 
Diagnóstico PYMES" por parte de los Delegados(as) 
Regionales de Industria y Comercio, y envía al 
Analista de Mecanismos Financieros para ser 
digitalizada en la base de datos. 

2. 
Recibe boletas “Plantilla 

Diagnóstico PYMES” y 
digitaliza información 

Analista de Mecanismos 
Financieros 

Recibe boletas "Plantilla Diagnóstico MIPYMES" y 
digitaliza información en la "Base de Datos de 
Empresas Forestales" y envía a Jefe de Mecanismos 
Financieros para el análisis respectivo. 

3. 
Analiza información 
clasificada y socializa 

resultados 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Analiza información clasificada y socializa los 
resultados a los actores interesados para atender las 
necesidades financieras del sector forestal. 

4. 
Contacta instituciones 
financieras para dar a 
conocer los resultados 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Contacta con instituciones financieras para dar a 
conocer los resultados y coordinar las acciones que 
correspondan para atender las necesidades de 
financiamiento del sector forestal, tanto con las 
nuevas alianzas como con las existentes. 

4.1 
¿La institución financiera 

formaliza financiamiento? 
 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

SI, la institución financiera formaliza financiamiento, 
continua Actividad No.5. 
 
NO, la institución financiera no formaliza   
financiamiento, regresa a Actividad No.3. 

5. 
Solicita reporte de 

financiamiento, actualiza 
registro y envía a 

Director(a) de Industria y 
Comercio 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Solicita reporte de financiamiento otorgado a 
usuarios(as) del sector forestal y envía a Director(a) 
de Industria y Comercio Forestal para su 
conocimiento y envía al Director de Industria y 
Comercio Forestal. 



PROMOCIÓ N DE USUARIO(A) CON NECESIDADES 

FINANCIERAS PARA SU ATENCIÓ N POR PARTE 

DEL SISTEMA FINANCIERO NACIONAL Y 

COOPERATIVAS  

MP-DIC.MEF-02  

Versión 2, Abril  2019 

Inicia 

Recibe hojas electrónicas 
con información 

recopilada en la “Plantilla 
Diagnóstico PYMES” 

Termina 

Revisa reporte de 
financiamiento e indica 

acciones de seguimiento 
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PASO 
 
 
 

PASO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

6. 
Revisa reporte de 

financiamiento e indica 
acciones de seguimiento 

Director(a) de Industria y 
Comercio Forestal 

Revisa el reporte de financiamiento otorgado a 
usuarios del sector forestal y da indicaciones de 
acciones a seguir, según considere necesario. 
“TERMINA PROCEDMIENTO” 
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SEGUIMIENTO A FINANCIAMIENTO OTORGADO 
A USUARIOS(AS) DEL SECTOR FORESTAL 

 

MP-DIC.MEF-03 
 
 
 

 

 
 

Pertenece al proceso: 
Gestión de Mecanismos Financieros 

Procedimiento previo: 
Promoción de Usuario(a) con Necesidades Financieras para su Atención por Parte del Sistema 
Financiero Nacional y Cooperativas 

Procedimiento posterior: 
Fortalecimiento de Capacidades Económico-Financieras

 
Dirección: 
Industria y Comercio Forestal 

Departamento: 
Mecanismos Financieros 

Sección: 
No aplica 



SEGUIMIENTO A FINANCIAMIENTO 

OTORGADO A USUARIOS(AS)DEL SECTOR 

FORESTAL 

MP-DIC.MEF-03 

Versión 2, Abril  2019 
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Descripción: 

 
Seguimiento a usuarios(as) del sector forestal con financiamiento otorgado por 

instituciones financieras con alianzas institucionales establecidas con el INAB. Se realizan visitas a 

los usuarios(as) y se recopila la información necesaria para validar el uso adecuado del 

financiamiento otorgado, así como recibir retroalimentación por parte de los mismos para mejora 

de procesos y/o mecanismos de financiamiento.  

 

 

Objetivo: 
 

Velar por el uso adecuado del financiamiento otorgado a usuarios(as) del sector forestal, 

al igual que recibir retroalimentación por parte de los mismos para mejora de procesos y/o 

mecanismos de financiamiento.

 

 

Normas y/o políticas: 

 

 Ninguno 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SEGUIMIENTO A FINANCIAMIENTO 

OTORGADO A USUARIOS(AS)DEL SECTOR 

FORESTAL 

MP-DIC.MEF-03 

Versión 2, Abril  2019 
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Puestos responsables: 

 

 Director(a) de Industria y Comercio Forestal  
 Jefe(a) de Mecanismos Financieros  

 Analista de Mecanismo Financieros 

 
 

 

Formatos utilizados:  
 

 " Ficha Técnica para Sistematización de Casos Éxitosos" 
 

 
 
Documentos utilizados: 

 
 Ninguno 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 
 

Proceso: Gestión de Mecanismos Financieros
Procedimiento:  Seguimiento a F inanciamie nto otorgado a Usuarios (as) del Sector Forestal   

Jefe(a) de Mecanismos Financieros Analista de Mecanismos FinancierosDirector(a) de Industria y Comercio Forestal

M
P

-D
IC

.M
E

F-
0

3

INICIO

2.
Revisa cartera de usuarios 

forestales con financiamiento 
aprobado para visita

1.
Contacta instituciones financiera 
con alianzas establecidas con el 

INAB

A

3.
Visita a usuario(a) forestal junto al 
Analista de Mecanismos Forestales

4.
Realiza entrevista a usuario(a) 

forestal y llena la "Ficha Técnica 
para Sistematización de Casos 

Exitosos"

5.
Digitaliza información en "Ficha 
Técnica para Sistematización de 

Casos Exitosos"

6.
Analiza información clasificada y 

contacta con instituciones financieras 
para dar a conocer los resultados y 

coordinar las acciones que 
correspondan
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Mecanismos Financieros
Procedimiento:  Seguimiento a F inanciamie nto otorgado a Usuarios (as) del Sector Forestal   

Jefe(a) de Mecanismos Financieros Analista de Mecanismos FinancierosDirector(a) de Industria y Comercio Forestal

M
P

-D
IC

.M
E

F
-0

3

FIN

8.
Revisa las acciones de seguimiento 

de la sistematización de casos 
exitosos e indica acciones de 

seguimiento

7.
Informa al Director(a) de 

Industria y Comercio Forestal los 
resultados de las entrevistas 

realizadas

A



SEGUIMIENTO A FINANCIAMIENTO OTORGADO 

A USUARIOS(AS)DEL SECTOR FORESTAL  

MP-DIC.MEF-03  

Versión 2,  Abril 2019 

Inicia 
Contacta instituciones 

financieras con alianzas 
establecidas con el INAB 

Termina 

Revisa las acciones de 
seguimiento de la 

sistematización de casos 
exitosos e indica acciones 

de seguimiento 
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PASO 
 
 
 

PASO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
1. 

Contacta instituciones 
financieras con alianzas 
establecidas con el INAB 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Contacta instituciones financieras con alianzas 
establecidas con el INAB y solicita concertar 
visita a usuarios(as) del sector forestal con 
financiamiento aprobado. 

2. 
Revisa cartera de usuarios 

forestales con 
financiamiento aprobado 

para visita 
 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Recibe notificación de la Institución Financiera 
sobre citas concertadas, pertenecientes a la 
cartera de usuarios forestales con 
financiamiento aprobado, para su visita. 

3. 
Visita a usuario(a) forestal 

junto al Analista de 
Mecanismos Forestales 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Visita a usuario(a) forestal junto al Analista de 
Mecanismos Forestales y la comitiva de la 
Institución Financiera. 

4. 
Realiza entrevista a 

usuario(a) forestal y llena 
la "Ficha Técnica para 

Sistematización de Casos 
Exitosos" 

Analista de Mecanismo 
Financieros 

Realiza entrevista a usuario(a) forestal y llena 
la "Ficha Técnica para Sistematización de 
Casos Exitosos" en formato físico. 

5. 
Digitaliza información en 

"Ficha Técnica para 
Sistematización de Casos 

Exitosos" 

Analista de Mecanismo 
Financieros 

Digitaliza información de "Ficha Técnica para 
Sistematización de Casos Exitosos" del 
formato físico a su versión digital. 
Posteriormente envía a Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros para el análisis respectivo. 

6. 
Analiza información 

clasificada y contacta con 
instituciones financieras 

para dar a conocer los 
resultados y coordinar las 

acciones que 
correspondan 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Analiza información clasificada y contacta con 
instituciones financieras para dar a conocer los 
resultados y coordinar las acciones que 
correspondan, para atender las necesidades 
financieras del sector forestal detectadas. 



SEGUIMIENTO A FINANCIAMIENTO OTORGADO 

A USUARIOS(AS)DEL SECTOR FORESTAL  

MP-DIC.MEF-03  

Versión 2,  Abril 2019 

Inicia 
Contacta instituciones 

financieras con alianzas 
establecidas con el INAB 

Termina 

Revisa las acciones de 
seguimiento de la 

sistematización de casos 
exitosos e indica acciones 

de seguimiento 
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PASO 
 
 
 

PASO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
7. 

Informa al Director(a) de 
Industria y Comercio 

Forestal los resultados de 
las entrevistas realizadas 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Informa las acciones a seguir junto con la 
institución financiera al Director(a) de 
Industria y Comercio Forestal. 

8. 
Revisa las acciones de 

seguimiento de la 
sistematización de casos 

exitosos e indica acciones 
de seguimiento 

Director(a) de Industria 
y Comercio Forestal 

Revisa las acciones a seguir y da indicaciones 
de acciones a seguir, según considere 
necesario. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES 
ECONÓMICO-FINANCIERAS 

 

MP-DIC.MEF-04 
 
 
 

 
 

 
Pertenece al proceso: 
Gestión de Mecanismos Financieros 

Procedimiento previo: 
Seguimiento a Financiamiento otorgado a Usuarios(as) del Sector Forestal 

Procedimiento posterior: 
Ninguno

 
Dirección: 
Industria y Comercio Forestal 

Departamento: 
Mecanismos Financieros 

Sección: 
No aplica 



FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES 

ECONÓ MICO-FINANCIERAS 

MP-DIC.MEF-04 

Versión 2,  Abril 2019 

 

33 | P á g i n a  
 

 

 
Descripción: 

 
Detección de aspectos administrativo-financieros de las empresas forestales con 

oportunidad de mejora y propuesta de su fortalecimiento a través de la elaboración de un plan de 

negocios y su implementación. 

 

 
Objetivo: 
 

Fortalecer las capacidades administrativo-financieras de los usuarios(as) del sector 

forestal.  

 

 

 

Normas y/o políticas: 
 

 Ninguno 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES 

ECONÓ MICO-FINANCIERAS 

MP-DIC.MEF-04 

Versión 2,  Abril 2019 
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Puestos responsables: 

 

 Director(a) de Industria y Comercio Forestal  

 Jefe(a) de Mecanismos Financieros  

 Analista de Mecanismo Financieros  

 Delegado(a) de Industria y Comercio 

 
 

 

Formatos utilizados:  
 

 "Formato Plan de Negocios modelo INAB" 

 "Plantilla Diagnóstico PYMES" 
 

 
 

Documentos utilizados: 
 

 "Glosario de Términos Financieros" 
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 Proceso: Gestión de Mecanismos Financieros
Procedimiento:  Fortalecim iento de Capacidades  Economico-F inancie ras   

Jefe(a) de Mecanismos Financieros Analista de Mecanismos Financieros
Director(a) de Industria y 

Comercio Forestal
Delegado(a) de Industria y Comercio

M
P

-D
IC

.M
E

F
-0

4

INICIO

2.
Revisa el componente financiero 
del "Formato Plan de Negocios  

INAB"  y del "Glosario de Términos 
Financieros"

1.
Realiza Glosario de Términos 

Financieros

A

3.
Capacita a Delegados(as) 

Regionales de Industria y Comercio 
en Plan de Negocios y Términos 

Financieros

4.
Organiza eventos de fortalecimiento 
de la empresarialidad para el sector 

forestal y distribuye la "Plantilla 
Diagnóstico PYMES"

5.
Da seguimiento a usuarios(as) del 

sector forestal  interesados en 
realizar planes de negocio

6.
Recibe, revisa y propone cambios 

para mejorar el componente 
financiero del plan de negocios

7.
Valida correcciones realizadas al 

componente financiero del plan de 
negocios

8.
Finaliza el plan de negocios junto 

con el usuario(a) forestal

12
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DIAGRAMA DE FLUJO 

 

Proceso: Gestión de Mecanismos Financieros
Procedimiento:  Fortalecim iento de Capacidades  Economico -F inancie ras   

Jefe(a) de Mecanismos Financieros
Analista de Mecanismos 

Financieros
Director(a) de Industria y Comercio 

Forestal
Delegado(a) de Industria y Comercio

M
P

-D
IC

.M
E

F
-0

4

FIN

9.
Traslada resultados de planes de 

negocio elaborados

10.
Informa al Director(a) de 

Industria y Comercio Forestal los 
resultados de planes de negocio 

elaborados

A

11.
Da seguimiento a la ejecución del 

plan de negocio

12.
¿El Usuario(a) requiere 

seguir recibiendo 
asesoría?

NO

5

SI



FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES 

ECONÓ MICO-FINANCIERAS  

MP-DIC.MEF-04  

Versión 2,  Abril  2019 

Inicia 
Realiza Glosario de 

Términos Financieros 
Termina 

El Usuario(a) requiere 
seguir recibiendo asesoría 
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PASO 
 
 
 

PASO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
1. 

Realiza Glosario de 
Términos Financieros 

 

Analista de Mecanismo 
Financieros 

Realiza/actualiza el "Glosario de Términos 
Financieros" preparado para capacitar al sector 
forestal en temas económico-financiero. 

2. 
Revisa el componente 

financiero del "Formato 
Plan de Negocios  INAB"  y 
del "Glosario de Términos 

Financieros" 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Revisa el componente financiero del "Formato 
Plan de Negocios INAB" y del "Glosario de 
Términos Financieros" y traslada al Analista de 
Mecanismos Financieros. 

3.  
Capacita a Delegados(as) 
Regionales de Industria y 

Comercio en Plan de 
Negocios y Términos 

Financieros 

Analista de Mecanismo 
Financieros 

Capacita a los Delegados(as) Regionales de 
Industria y Comercio en el componente financiero 
del “Plan de Negocios” y en el “Glosario de 
Términos Financieros”. 

4. 
Organiza eventos de 
fortalecimiento de la 

empresarialidad para el 
sector forestal y distribuye 

la "Plantilla Diagnóstico 
PYMES" 

Delegado(a) de 
Industria y Comercio 

Organiza eventos de fortalecimiento de la 
empresarialidad para el sector forestal, distribuye 
la "Plantilla Diagnóstico PYMES" y se propone la 
realización de un plan de negocio. 

5. 
Da seguimiento a 

usuarios(as) del sector 
forestal  interesados en 

realizar planes de negocio 

Delegado(a) de 
Industria y Comercio 

Da seguimiento a usuarios(as) del sector forestal 
interesados en realizar un plan de negocio, realiza 
el llenado del "Formato Plan de Negocios modelo 
INAB" junto con el usuario forestal interesado y 
envía al Analista de Mecanismos Financieros para 
la revisión del componente financiero. 

6. 
Recibe, revisa y propone 
cambios para mejorar el 

componente financiero del 
plan de negocios 

Analista de Mecanismo 
Financieros 

Recibe, revisa y propone cambios para mejorar el 
componente financiero del plan de negocios y lo 
traslada al Jefe(a) de Mecanismos Financieros 
para su Visto Bueno. 



FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES 

ECONÓ MICO-FINANCIERAS  

MP-DIC.MEF-04  

Versión 2,  Abril  2019 

Inicia 
Realiza Glosario de 

Términos Financieros 
Termina 

El Usuario(a) requiere 
seguir recibiendo asesoría 
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PASO 
 
 
 

PASO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

7. 
Valida correcciones 

realizadas al componente 
financiero del plan de 

negocios 

Jefe(a) de Mecanismos 
Financieros 

Recibe, revisa y valida correcciones del 
componente financiero del plan de negocios y lo 
envía a Analista de Mecanismos Financieros, para 
su posterior traslado al Delegado(a) Regional de 
Industria y Comercio correspondiente. 

8. 
Finaliza el plan de negocios 

junto con el usuario(a) 
forestal 

Delegado(a) de 
Industria y Comercio 

Finaliza el plan de negocios junto con el usuario(a) 
forestal y, de acuerdo a las necesidades 
financieras detectadas, da a conocer las diferentes 
opciones de financiamiento disponibles. Envía el 
plan de negocios finalizado al Jefe(a) del 
Departamento de Comercio Forestal. 

9. 
Traslada resultados de 

planes de negocio 
elaborados 

Jefe(a) de Comercio 
Forestal 

Envía resultados de planes de negocio elaborados 
al Director(a) de Industria y Comercio Forestal. 

10. 
Informa al Director(a) de 

Industria y Comercio 
Forestal los resultados de 

planes de negocio 
elaborados 

Director(a) de Industria 
y Comercio Forestal 

Revisa los resultados de los planes de negocios 
elaborados y da indicaciones de acciones a seguir, 
según considere necesario. 

11. 
Da seguimiento a la 

ejecución del plan de 
negocio 

Delegado(a) de 
Industria y Comercio 

Da seguimiento a la ejecución del plan de 
negocios, con el apoyo del Departamento de 
Comercio Forestal y el Departamento de 
Mecanismos Financieros. 

12. 
¿El Usuario(a) requiere 

seguir recibiendo asesoría? 
 

Delegado(a) de 
Industria y Comercio 

SI, el usuario(a) requiere seguir recibiendo 
asesoría, regresa a la actividad No. 5. 
 
NO, el usuario(a) no requiere seguir recibiendo 
asesoría, se concluye acompañamiento. 
“TERMINA PROCEDIMIENTO” 
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ANEXOS 



MANUAL DE NORMAS,PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

DE MECANISMOS FINANCIEROS  

DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES  
-INAB- 

DIRECCIÓN DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL 

Versión 2, Abril  2019 
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Anexo 1. Carta de Entendimiento INAB- Institución Financiera 
 

 
 



MANUAL DE NORMAS,PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

DE MECANISMOS FINANCIEROS  

DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES  
-INAB- 

DIRECCIÓN DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL 

Versión 2, Abril  2019 
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Anexo 1. Carta de Entendimiento INAB- Institución Financiera (Continuación) 
 

 
 



MANUAL DE NORMAS,PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

DE MECANISMOS FINANCIEROS  

DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES  
-INAB- 

DIRECCIÓN DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL 

Versión 2, Abril  2019 
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Anexo 1. Carta de Entendimiento INAB- Institución Financiera (Continuación) 
 

 
 
 



MANUAL DE NORMAS,PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

DE MECANISMOS FINANCIEROS  

DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES  
-INAB- 

DIRECCIÓN DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL 

Versión 2, Abril  2019 
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Anexo 2. Plan de trabajo INAB – Institución Financiera 
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Anexo 3. Base de Datos de Empresas Forestales 

Nombre Comercial
Está inscrita 

en la SAT

Nombre del 

Contacto
Dirección Comercial Departamento Municipio Teléfono Fijo Celular Correo Electrónico

Observaciones
Descripción de 

actividad

Año en que se 

fundó
Visión Mision Objetivos Metas

Determinar 

Procedimientos 

(Manuales)

Presupu

estos

Hace planes de 

Producción y 

Ventas

Cuantas Personas 

Trabajan en su 

Empresa

Cuantos son 

Gerentes o 

Jefes

Cuantos  

son 

Operarios

Tipo de 

producto: 

Maderable

Tipo de 

producto: No 

maderable

Tipo de 

producto: 

Servicios

Cuál vende más?
Segundo prod. que 

más vende?

Ventas 

Totales 

Anuales

Tienen Plan 

Capac. Y 

Mante.

Tienen 

Normas de 

Calidad

Aprovech. 

Residuos

Tienen Normas y 

equipo Higiene y 

seguridad

Ofrece 

servicios

Crea 

nuevos 

Productos

Conoce su 

mercado 

objetivo

Conoce su 

competencia

Que es lo que mejor hace su 

competencia

Tiene 

Catalogo de 

Productos

Cuenta con 

Sala de 

Ventas

Tiene 

Sucursales
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Anexo 4. Plantilla Diagnóstico MIPYMES 
 

 
 

Información general de la empresa

No. Diagnóstico 1 2
1 Fecha

2 Hora

3 Nombre del Delegado

4 Sede Regional

5 Código RNF

6 Nombre del Propietario

7 Profesión

8 Edad

9 Género

10 Nombre comercial de la empresa

11 Dirección

12 Municipio

13 Departamento

14 Coordenadas GPS de ubicación del taller

15 Teléfono fijo

16 Teléfono móvil

17 ¿Ocupa Whatsapp para su taller?

18 ¿Tiene página de Facebook su taller?

19 Correo electrónico del taller

20 Página web del taller

21 Posee Computadora

22 Posee software administrativo

23 Posee POS para cobro con tarjeta de crédito

24 Años de operación 

25
Si es un negocio familiar, que generación es 

la actual?

26 Datos de ocupación [Empleados (hombres)]

27 Datos de ocupación [Empleados (mujeres)]

28 Datos de ocupación Discapacitados

29
Tipología de clientes (asegúrese de que 

sumen 100%) 

30                    Particulares

31
                   Empresariales o 

Gubernamentales

32 Día con mayor afluencia de clientes

33 Día con menor afluencia de clientes

34 Promedio de ventas mensuales 

35 Principal proveedor de madera

36 Promedio de compras mensuales 

37 Productos que elabora
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Anexo 5. Ficha Técnica para Sistematización de Casos Exitosos 
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Anexo 5. Ficha Técnica para Sistematización de Casos Exitosos (Continuación) 
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Anexo 6. Formato Plan de Negocios Modelo INAB 
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Anexo 6. Formato Plan de Negocios Modelo INAB (Continuación) 
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Anexo 6. Formato Plan de Negocios Modelo INAB (Continuación) 
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Anexo 6. Formato Plan de Negocios Modelo INAB (Continuación) 
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Anexo 6. Formato Plan de Negocios Modelo INAB (Continuación) 
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Anexo 6. Formato Plan de Negocios Modelo INAB (Continuación) 
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Anexo 6. Formato Plan de Negocios Modelo INAB (Continuación) 
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