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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 22 DE MAYO DE 2019
RESOLUCION DE GERENCIA No. 080-2019

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE MECANISMOS FINANCIEROS 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 del sector Publico

Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y
administrativas del INAB; con base en 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
Mecanismos Financieros del INAB, en funciéon de incrementar la eficiencia y
productividad del desempefio 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, Articulos: 1, 3, 4, 5, 6, 10 y 22 del Reglamento Organico Interno del
Instituto Nacional de Bosques aprobado por Resolucion de la Junta Directiva del

Instituto Nacional de Bosques Numero JD.02.47.2018.
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RESUELVE

I, Aprobar la actualizacién del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
del Departamento de Mecanismos Financieros del Instituto Nacional de
Bosques —INAB-, integrado de la manera siguiente:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE MECANISMOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO |
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Area Codificacion Procedimiento i
Establecimiento  de  alianzas |
MP-DIC.MEF-01 institucionales para el sector |
forestal .
Promocién de wusuario(@) con !
Departamento de | MP-DIC.MEF-02 necesidades financieras para su!
Mecanismos ‘ atenci_én por. parte del sistema |
Financieros ﬂnant_:xe_ro nacional y coopf-%ranyas '
Seguimiento a financiamiento ;
MP-DIC.MEF-03 | otorgado a usuarios(as) del sector |
o~ forestal |

MP-DI EF-04 Forta!ec_imiento fje capacidades;
economico-financieras ]

\

II. La presente resgkicion es de \sigencia i
otro procedimighto que contrarjé

adiata y deja sin efecto cualquier

lll.  Notifiquese
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I. INTRODUCCION

En respuesta a lo que establece el articulo 5 del decreto legislativo 101-96 “Ley Forestal”,
se crea el Instituto Nacional de Bosques -INAB-; como el érgano de direccion y autoridad
competente del sector publico agricola en materia forestal, para que guie la correcta
administracion y manejo de los recursos forestales del pais fuera de las dreas protegidas.

De esta cuenta el Departamento de Mecanismos Financieros de la Direccidn de Industria y
Comercio se ha constituido como el ente responsable de desarrollar directrices y orientar las
acciones para el conocimiento y divulgacion de diferentes opciones de financiamiento, asi como
favorecer la comprension de temas econémicos 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 adecta o
desarrolla mecanismos financieros especificos a las diferentes actividades que realizan dentro de
la cadena forestal.

La creacion del Departamento de Mecanismos Financieros se remonta al afio 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 Organizacion de las Naciones Unidas para la Alimentacion y la
Agricultura -FAO- con la coordinacion 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 afio
2011, inicialmente dentro de la Direccion de Desarrollo Forestal y trasladada en el afio 2016 a la
Direccion 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 Direccion de Industria y Comercio Forestal. El
mismo describe los procesos de atencion 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 especificos

Detallar la ruta de cada uno de los procesos y procedimientos descritos en este documento,
haciendo especial énfasis en la gestion 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
continuacion:

e [ley Forestal (Decreto No. 101-96) y su reglamento

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

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

e [ey de Entidades de Microfinanzas y de Entes de Microfinanzas sin Fines de Lucro (Decreto
No. 25-2016)

e 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 gestion de mecanismos
financieros para los usuarios(as) del sector forestal. Estos van desde el establecimiento de
alianzas, promocion de usuarios(as) del sector forestal para su atencion por parte del sistema
financiero nacional, seguimiento y apoyo a financiamiento otorgado a usuarios(a) y
fortalecimiento de capacidades econdmico-financieras. Esto es aplicable al personal del
Departamento de Mecanismos Financieros, especificamente 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, pequefias y medianas empresas

PYME: Pequeina y mediana empresa

Financiamiento: Sufragar los gastos de una actividad

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

sector financiero formal (regulado), que estd conformado por
instituciones cuya autorizacion es de cardcter estatal y que
estdn sujetas a la supervision de la Superintendencia de
Bancos (SIB). Este sector abarca un sistema bancario y uno
no bancario. Asimismo, existen instituciones que realizan

intermediacion financiera cuya autorizacion responde a una

! (fuente:http://www.banguat.gob.gt/inc/ver.asp ?id=/publica/doctos/bgdoc005/2)
3|Pagina



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE MECANISMOS FINANCIEROS

A DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
. | ~INAB-
!Dlgg DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL

Version 2, Abril 2019

base legal genérica (Cédigo de Comercio) y que no se

encuentran bajo la vigilancia y supervision de la SIB.

Cooperativa:? Las cooperativas debidamente constituidas, son asociaciones
titulares de una empresa econdmica al servicio de sus
asociados, que se rigen en su organizacion y funcionamiento
por las disposiciones de la Ley General de Cooperativas.
Tendrd personalidad juridica 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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Simbologia ANSI que se utilizar en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramaciéon 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

Decisioén o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
o permanente.

Archivo

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

Conector

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

Conector

al ol <IOILIL
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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
Mecanismos Financieros 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 por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las

normas y procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por el (la) la) Director(a) de la Direccion de Industria y Comercio Forestal quien
presentard la propuesta a la Direccion 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:

Gestion de Mecanismos Financieros

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Promocion de Usuario(a) con Necesidades Financieras para su Atencion por parte del Sistema
Financiero Nacional y Cooperativas

Direccion:

Industria y Comercio Forestal
Departamento:
Mecanismos Financieros
Seccidn:

No aplica
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Descripcion:

Establecer alianzas con instituciones financieras o similares para mejorar las condiciones
de atencion a usuarios(as) del sector forestal en el financiamiento de actividades foresto-
industriales sostenibles.

Objetivo:

Mejorar las condiciones de atencidn a usuarios(as) del sector forestal en el financiamiento
de actividades foresto-industriales sostenibles.

Normas y/o politicas:

e Se busca adicionalmente la identificacion y formulacion de programas y proyectos orientados
a incrementar las inversiones en el sector forestal con agencias de cooperacion.
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Puestos responsables:

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

Formatos utilizados:

e "Carta de Entendimiento INAB - Insitucidn Financiera"
e "Plan de trabajo INAB - Insitucion Financiera"

Documentos utilizados:

e Ninguno

10| Pagina



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Mecanismos Financieros

Procedimiento: Establecimiento de Alianzas Institucionales para el Sector Forestal

Director(a) de Industria y Comercio Forestal

Jefe(a) de Mecanismos Financieros

Analista de Mecanismos Financieros

MP-DIC.MEF-01

2.

( INICIO )

1.

A

Contacta ubicacion de la
institucion financiera

}

3.
Programa reunién
con el encargado de la institucién
financiera

|

4.
Realiza reunién inicial y envia
formatos institucionales para su
consideracién

4.1
¢Acepta realizar el

Realiza mapeo de instituciones
financieras a nivel nacional

“Plan de Trabajo INAB-
Institucién
Financiera?

Sl
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Mecanismos Financieros
Procedimiento: Establecimiento de Alianzas Institucionales para el Sector Forestal

MP-DIC.MEF-01

Director(a) de Industria y Comercio Forestal

Jefe(a) de Mecanismos Financieros

Analista de Mecanismos Financieros

5.
Programa reuniones para definir

opciones de financiamiento

6.

7.

Realiza actividades en la Regién y/
o Subregidén

Y

Da seguimiento al Plan de Trabajo
INAB-Institucion Financiera

7.1
éAcepta firmar Carta de
Entendimiento INAB-
stitucién Financiera

NO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Mecanismos Financieros
Procedimiento: Establecimiento de Alianzas Institucionales para el Sector Forestal

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

8.

Solicita llenado del formato y
SH»  traslada al Departamento de
Cooperacion y Pre inversion

Forestal para su revision

v

9.
Realiza seguimiento a la revision
de la Carta de Entendimiento
INAB-Institucién Bancaria

!

10.

Solicita al Delegado(a) de Industria y
Comercio de la Region la
coordinacién del evento para firma
de la Carta de Entendimiento

A 4
11.

Da seguimiento al
NO—>| ,. . .
financiamiento que otorga a

usuarios del sector forestal

H 13| Pagina
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Mecanismos Financieros

Procedimiento: Establecimiento de Alianzas Institucionales para el Sector Forestal

Director(a) de Industria y Comercio Forestal

Jefe(a) de Mecanismos Financieros

Analista de Mecanismos Financieros

13.
Revisa reporte e indica acciones
de seguimiento

12.

FIN

MP-DIC.MEF-01

A

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

14 |Pagina
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Realiza mapeo de

Revisa reporte e indica

Inicia | instituciones financieras a | Termina ) L.
. . acciones de seguimiento
nivel nacional
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 ubicacion de la
institucion financiera

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

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

3.
Programa reunion
con el encargado de la
institucidn financiera

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

Programa reunion con el encargado de financiamiento
de lainstitucién financiera con el apoyo de Delegado(a)
de Industria y Comercio o Director(a) Subregional.

4.

Realiza reunidn inicial y
envia formatos
institucionales para su
consideracién

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

Realiza reunién inicial, con el apoyo del Analista de
Mecanismos Financieros, y envia los formatos "Carta
de Entendimiento INAB - Institucion Financiera" y "Plan
de trabajo INAB - Institucién Financiera" para su
consideracion.

4.1
éAcepta realizar el “Plan
de Trabajo INAB-
Institucidn Financiera?

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

Sl, la institucidn financiera acepta realizar el "Plan de
Trabajo INAB-Institucidon Financiera", continla en la
actividad No. 5.

NO, la institucidn financiera no acepta realizar “Plan de
trabajo INAB-Institucion 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 institucién financiera
en temas de manejo forestal e incentivos, visitas a
usuarios(as) del sector forestal para su promocion y
realizar y/o participar en eventos de promocién de
mecanismos financieros.

6.
Realiza actividades en la
Regién y/o Subregién

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

Solicita apoyo a Analista de Mecanismos Financieros y
a Delegado(a) de Industria y Comercio de la Region
para coordinar actividades en la Regidn y/o Subregion.
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Realiza mapeo de

Revisa reporte e indica

Inicia | instituciones financieras a | Termina ) L.
. . acciones de seguimiento
nivel nacional
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
2 Da seguimiento y acompafa la realizacion de las

Da seguimiento al Plan
de Trabajo INAB-
Institucidn Financiera

Analista de Mecanismos
Financieros

distintas actividades propuestas en el "Plan de Trabajo
INAB - Institucién Financiera" en conjunto con el
Delegado(a) de Industria y Comercio de la Regién que
corresponda.

7.1
éAcepta firmar Carta de
Entendimiento INAB-
Institucion Financiera?

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

SI, acepta firmar “Carta de Entendimiento INAB-
Instituciéon Financiera”, continta en la actividad No. 8.

NO, la institucion financiera no considera necesario
firmar "Carta de Entendimiento INAB - Institucidon
Financiera", continta en la actividad No. 11.

8.

Solicita llenado del
formato y traslada al
Departamento de
Cooperacion y Pre
inversion Forestal para
su revision

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

Solicita a la Institucion Financiera el llenado del
formato “Carta de Entendimiento INAB-Institucion
Financiera” y traslada al Departamento de Cooperacién
Externay Pre Inversion Forestal para su revisién.

9.
Realiza seguimiento a la
revision de la Carta de
Entendimiento INAB-
Instituciéon Bancaria

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

Realiza seguimiento a la "Carta de Entendimiento INAB
- Institucidon Financiera" llevado a cabo por el
Departamento de Cooperacidn externa y Pre inversidn
Forestal y la Unidad de Asuntos Juridicos.

10.

Solicita al Delegado(a) de
Industria y Comercio de
la Region la coordinacién
del evento para firma de
la Carta de
Entendimiento

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

Solicita al Delegado(a) de Industria y Comercio de la
Region la coordinacién 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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Realiza mapeo de

Inicia | instituciones financieras a | Termina . L.
. . acciones de seguimiento
nivel nacional

Revisa reporte e indica

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

12,
Traslada reporte
periddico al Director(a)
de Industria y Comercio

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

Traslada el reporte periédicamente 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, segun considere necesario.
“TERMINA PROCEDMIENTO”
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A

IN3ab

G uatemala

PROMOCION DE USUARIO(A) CON NECESIDADES
FINANCIERAS PARA SU ATENCION POR PARTE
DEL SISTEMA FINANCIERO NACIONAL Y
COOPERATIVAS

MP-DIC.MEF-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Mecanismos Financieros

Procedimiento previo:

Establecimiento de Usuario(a) con necesidades Financieras para su Atencion por Parte del
Sistema Financiero Nacional y Cooperativas

Procedimiento posterior:

Seguimiento a Financiamiento Otorgado a Usuarias(os) del Sector Forestal

Direccidn:
Industria y Comercio Forestal

Departamento:
Mecanismos Financieros

Seccidn:
No aplica
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PROMOCION DE USUARIO(A) CON NECESIDADES
FINANCIERAS PARA SU ATENCION POR PARTE DEL
SISTEMA FINANCIERO NACIONAL Y COOPERATIVAS

MP-DIC. MEF-02

Version 2, Abril 2019

Descripcion:

Promocion 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 politicas:

e Ninguno

19| Pagina



PROMOCION DE USUARIO(A) CON NECESIDADES
FINANCIERAS PARA SU ATENCION POR PARTE DEL
SISTEMA FINANCIERO NACIONAL Y COOPERATIVAS

MP-DIC. MEF-02

Version 2, Abril 2019

Puestos responsables:

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

Formatos utilizados:

e "Base de Datos de Empresas Forestales"
e "Plantilla Diagndstico MIPYMES"

Documentos utilizados:

e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Mecanismos Financieros

Procedimiento: Promocidn de Usuario(a) con Necesidades Financieras para su Atencién por parte del Sistema Nacional o Cooperativas

Director(a) de Industria y Comercio Forestal

Jefe(a) de Mecanismos Financieros

Analista de Mecanismos Financieros

MP-DIC.MEF-02

INICIO

1.
Recibe hojas electrénicas con

2.
Recibe boletas “Plantilla

informacién recopilada en la
“Plantilla Diagndstico PYMES”

3.
Analiza informacién clasificada y [«

Y

Diagndstico PYMES” y digitaliza
informacién

socializa resultados

v

4.
Contacta instituciones financieras
NO para dar a conocer los resultados

4.1
éLainstitucion financiera
formaliza
financiamiento?

21| Pagina




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Mecanismos Financieros

Procedimiento: Promocién de Usuario(a) con Necesidades Financieras para su Atencidn por parte del Sistema Nacional o Cooperativas

Director(a) de Industria y Comercio Forestal

Jefe(a) de Mecanismos Financieros

Analista de Mecanismos Financieros

6

5.

Revisa reporte de financiamiento e
indica acciones de seguimiento

v

MP-DIC.MEF-02

A

Solicita reporte de
financiamiento, actualiza registro
y envia a Director(a) de Industria
y Comercio y envia a Director
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i

PROMOCIO N DE USUARIO(A) CON NECESIDADES
FINANCIERAS PARA SU ATENCIO N POR PARTE

DEL SISTEMA FINANCIERO NACIONAL Y

COOPERATIVAS

MP-DIC. MEF-02

iINab

G uatemala

Version 2, Abril 2019

Recibe hojas electrénicas
con informacion

Revisa reporte de

Inicia . " . Termina financiamiento e indica
recopilada en la “Plantilla ] o
Diagnéstico PYMES” acciones de seguimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Recibe del Departamento de Comercio Forestal la

Recibe hojas electronicas
con informacién
recopilada en la “Plantilla
Diagndstico PYMES”

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

informacidon recopilada a través de la "Plantilla
Diagndstico PYMES" por parte de los Delegados(as)
Regionales de Industria y Comercio, y envia al
Analista de Mecanismos Financieros para ser
digitalizada en la base de datos.

2.
Recibe boletas “Plantilla
Diagndstico PYMES” y
digitaliza informacidn

Analista de Mecanismos
Financieros

Recibe boletas "Plantilla Diagndstico MIPYMES" y
digitaliza informacidén en la "Base de Datos de
Empresas Forestales" y envia a Jefe de Mecanismos
Financieros para el andlisis respectivo.

3.
Analiza informacion

Jefe(a) de Mecanismos

Analiza informacién clasificada y socializa los
resultados a los actores interesados para atender las

clasificada y socializa Financieros . ) .
necesidades financieras del sector forestal.
resultados
a Contacta con instituciones financieras para dar a

Contacta instituciones
financieras para dar a
conocer los resultados

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

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
¢éLa institucion financiera
formaliza financiamiento?

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

Sl, la institucion financiera formaliza financiamiento,
continua Actividad No.5.

NO, la institucion financiera no formaliza
financiamiento, regresa a Actividad No.3.

5.

Solicita reporte de
financiamiento, actualiza
registro y envia a
Director(a) de Industria 'y
Comercio

Jefe(a) de Mecanismos
Financieros

Solicita reporte de financiamiento otorgado a
usuarios(as) del sector forestal y envia a Director(a)
de Industria y Comercio Forestal para su
conocimiento y envia al Director de Industria y
Comercio Forestal.
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71

PROMOCIO N DE USUARIO(A) CON NECESIDADES
FINANCIERAS PARA SU ATENCIO N POR PARTE
DEL SISTEMA FINANCIERO NACIONAL Y

COOPERATIVAS

MP-DIC. MEF-02

iINab

G uatemala

Version 2, Abril 2019

Recibe hojas electrénicas
con informacion

Revisa reporte de

Revisa reporte de
financiamiento e indica
acciones de seguimiento

Director(a) de Industria y

Comercio Forestal

Inicia . " . Termina financiamiento e indica
recopilada en la “Plantilla ] o
Diagnéstico PYMES” acciones de seguimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6. Revisa el reporte de financiamiento otorgado a

usuarios del sector forestal y da indicaciones de
acciones a seguir, segun considere necesario.
“TERMINA PROCEDMIENTO”
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IN3ab

G uate mala

SEGUIMIENTO A FINANCIAMIENTO OTORGADO
A USUARIOS(AS) DEL SECTOR FORESTAL

MP-DIC.MEF-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Mecanismos Financieros

Procedimiento previo:

Promocion de Usuario(a) con Necesidades Financieras para su Atencion por Parte del Sistema
Financiero Nacional y Cooperativas

Procedimiento posterior:

Fortalecimiento de Capacidades Econdmico-Financieras

Direccidn:

Industria y Comercio Forestal
Departamento:
Mecanismos Financieros
Seccidn:

No aplica

25| Pagina



SEGUIMIENTO A FINANCIAMIENTO
OTORGADO A USUARIOS (AS)DEL SECTOR
FORESTAL

MP-DIC. MEF-03

Version 2, Abril 2019

Descripcion:

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 informacion necesaria para validar el uso adecuado del
financiamiento otorgado, asi como recibir retroalimentacion 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 retroalimentacion por parte de los mismos para mejora de procesos y/o
mecanismos de financiamiento.

Normas y/o politicas:

e Ninguno
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SEGUIMIENTO A FINANCIAMIENTO
OTORGADO A USUARIOS (AS)DEL SECTOR
FORESTAL

MP-DIC. MEF-03

Version 2, Abril 2019

Puestos responsables:

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

Formatos utilizados:

e " Ficha Técnica para Sistematizacion de Casos Exitosos"

Documentos utilizados:

e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Mecanismos Financieros

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

Director(a) de Industria y Comercio Forestal

Jefe(a) de Mecanismos Financieros

Analista de Mecanismos Financieros

MP-DIC.MEF-03

INICIO

1.
Contacta instituciones financiera
con alianzas establecidas con el
INAB

!

2.
Revisa cartera de usuarios
forestales con financiamiento
aprobado para visita

l

3

4.
Realiza entrevista a usuario(a)

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

6.
Analiza informacién clasificada y
contacta con instituciones financieras

Y

forestal y llena la "Ficha Técnica
para Sistematizacién de Casos
Exitosos"

v

5.
Digitaliza informacion en "Ficha

para dar a conocer los resultados y
coordinar las acciones que
correspondan

Técnica para Sistematizacion de
Casos Exitosos"
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Mecanismos Financieros

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

Director(a) de Industria y Comercio Forestal

Jefe(a) de Mecanismos Financieros

Analista de Mecanismos Financieros

8.

Revisa las acciones de seguimiento
de la sistematizacién de casos
exitosos e indica acciones de

seguimiento

7.
Informa al Director(a) de

A

v

MP-DIC.MEF-03

Industria y Comercio Forestal los
resultados de las entrevistas
realizadas
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IN3ab

SEGUIMIENTO A FINANCIAMIENTO OTORGADO
A USUARIOS (AS)DEL SECTOR FORESTAL

MP-DIC. MEF-03

Version 2, Abril 2019

Revisa las acciones de

Gustemsatsa Contacta instituciones seguimiento de la
Inicia | financieras con alianzas | Termina sistematizacion de casos
establecidas con el INAB exitosos e indica acciones
de sequimiento
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Contacta instituciones financieras con alianzas

Contacta instituciones
financieras con alianzas
establecidas con el INAB

Financieros

Jefe(a) de Mecanismos | 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

Financieros

Recibe notificacion de la Institucion Financiera

Jefe(a) de Mecanismos | 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

Financieros

Jefe(a) de Mecanismos

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

4.

Realiza entrevista a
usuario(a) forestal y llena
la "Ficha Técnica para
Sistematizacién de Casos
Exitosos"

Financieros

Analista de Mecanismo

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

5.

Digitaliza informacion en
"Ficha Técnica para
Sistematizacién de Casos
Exitosos"

Financieros

Analista de Mecanismo

Digitaliza informacidn de "Ficha Técnica para
Sistematizacion de Casos Exitosos" del
formato fisico a su versién digital.
Posteriormente envia a Jefe(a) de Mecanismos
Financieros para el andlisis respectivo.

6.
Analiza informacidn
clasificada y contacta con
instituciones financieras
para dar a conocer los
resultados y coordinar las
acciones que
correspondan

Financieros

Jefe(a) de Mecanismos

Analiza informacion 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.
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SEGUIMIENTO A FINANCIAMIENTO OTORGADO
A USUARIOS (AS)DEL SECTOR FORESTAL

MP-DIC. MEF-03

A

Version 2, Abril 2019

IN3ab

G uatemala

Revisa las acciones de

Contacta instituciones

seguimiento de la

Inicia | financieras con alianzas | Termina sistematizacion de casos
establecidas con el INAB exitosos e indica acciones
de sequimiento
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
institucion financiera al Director(a) de
Industria y Comercio Forestal.

8.

Revisa las acciones de
seguimiento de la
sistematizacion 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, segun considere
necesario.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES
ECONOMICO-FINANCIERAS

MP-DIC.MEF-04

Pertenece al proceso:

Gestion de Mecanismos Financieros

Procedimiento previo:

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

Ninguno

Direccidn:

Industria y Comercio Forestal
Departamento:
Mecanismos Financieros
Seccidn:

No aplica
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- FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES
ECONO MICO-FINANCIERAS

MP-DIC. MEF-04

iNab

G uatemala

Version 2, Abril 2019

Descripcion:

Deteccion de aspectos administrativo-financieros de las empresas forestales con
oportunidad de mejora y propuesta de su fortalecimiento a través de la elaboracion de un plan de
negocios y su implementacion.

Objetivo:

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

Normas y/o politicas:

e Ninguno
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FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES
ECONO MICO-FINANCIERAS

MP-DIC. MEF-04

Version 2, Abril 2019

iNab

G uatemala

Puestos responsables:

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

e Analista de Mecanismo Financieros

e Delegado(a) de Industria y Comercio

Formatos utilizados:

e "Formato Plan de Negocios modelo INAB"
e "Plantilla Diagndstico PYMES"

Documentos utilizados:

e "Glosario de Términos Financieros"
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Mecanismos Financieros
Procedimiento: Fortalecimiento de Capacidades Economico-Financieras

Director(a) de Industria y
Comercio Forestal

Jefe(a) de Mecanismos Financieros

Analista de Mecanismos Financieros

Delegado(a) de Industria y Comercio

MP-DIC.MEF-04

( INICIO )

A 4

2.
Revisa el componente financiero 1.
del "Formato Plan de Negocios [« Realiza Glosario de Términos
INAB" y del "Glosario de Términos Financieros
Financieros"
3. 4.
Capacita a Delegados(as) Organiza eventos de fortalecimiento
» Regionales de Industria y Comercio » dela empresarialidad para el sector
en Plan de Negocios y Términos forestal y distribuye la "Plantilla
Financieros Diagnéstico PYMES"
Y
7. 6. 5.

Valida correcciones realizadas al

componente financiero del plan de
negocios

Recibe, revisa y propone cambios |
<

para mejorar el componente
financiero del plan de negocios

Da seguimiento a usuarios(as) del @
sector forestal interesados en

realizar planes de negocio

8.

A 4

Finaliza el plan de negocios junto
con el usuario(a) forestal
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Mecanismos Financieros

Procedimiento: Fortalecimiento de Capacidades Economico-Financieras

Director(a) de Industria y Comercio
Forestal

Jefe(a) de Mecanismos Financieros

Analista de Mecanismos
Financieros

Delegado(a) de Industria y Comercio

10.
Informa al Director(a) de

A

Industria y Comercio Forestal los
resultados de planes de negocio
elaborados

9.
Traslada resultados de planes de
negocio elaborados

11.

MP-DIC.MEF-04

Y

Da seguimiento a la ejecucion del
plan de negocio

12.
¢El Usuario(a) requiere
seguir recibiendo
asesoria?

SI

NO

FIN
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71

iNnab

G uatemala

FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES
ECONO MICO-FINANCIERAS

MP-DIC. MEF-04

Version 2, Abril 2019

Inicia

Realiza Glosario de
Términos Financieros

El Usuario(a) requiere

Termina . i ,
seguir recibiendo asesoria

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 econémico-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

Analista de Mecanismo

Capacita a los Delegados(as) Regionales de
Industria y Comercio en el componente financiero

Comercio en Plan de Financieros del “Plan de Negocios” y en el “Glosario de
Negocios y Términos Términos Financieros”.
Financieros
4.

Organiza eventos de . .

8 .. Organiza eventos de fortalecimiento de Ila
fortalecimiento de la o -

Delegado(a) de empresarialidad para el sector forestal, distribuye

empresarialidad para el
sector forestal y distribuye
la "Plantilla Diagnéstico
PYMES"

Industria y Comercio

la "Plantilla Diagndstico PYMES" y se propone la
realizacion 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
envia al Analista de Mecanismos Financieros para
la revision 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.
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71

iNnab

G uatemala

FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES
ECONO MICO-FINANCIERAS

MP-DIC. MEF-04

Version 2, Abril 2019

Realiza Glosario de

El Usuario(a) requiere

Inicia L. , . Termina . e )
Términos Financieros seguir recibiendo asesoria
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
7. Recibe, revisa y valida correcciones del

Valida correcciones
realizadas al componente

Jefe(a) de Mecanismos

componente financiero del plan de negocios y lo
envia a Analista de Mecanismos Financieros, para

financiero del plan de Financieros su posterior traslado al Delegado(a) Regional de
negocios Industria y Comercio correspondiente.

Finaliza el plan de negocios junto con el usuario(a)

8. forestal y, de acuerdo a las necesidades

Finaliza el plan de negocios Delegado(a) de financieras detectadas, da a conocer las diferentes

junto con el usuario(a)
forestal

Industria y Comercio

opciones de financiamiento disponibles. Envia 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

Envia 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,
segln considere necesario.

11.
Da seguimiento a la
ejecucion del plan de

Delegado(a) de
Industria y Comercio

Da seguimiento a la ejecucion del plan de
negocios, con el apoyo del Departamento de
Comercio Forestal y el Departamento de

negocio Mecanismos Financieros.
SI, el wusuario(a) requiere seguir recibiendo
12. asesoria, regresa a la actividad No. 5.

¢El Usuario(a) requiere
seguir recibiendo asesoria?

Delegado(a) de
Industria y Comercio

NO, el usuario(a) no requiere seguir recibiendo
asesoria, se concluye  acompafiamiento.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE MECANISMOS FINANCIEROS
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

iNnab

Suvstemalys DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL

Version 2, Abril 2019

Anexo 1. Carta de Entendimiento INAB- Institucion Financiera

LOHED DE LA
COOPERATIVA

CARTA DE ENTENDIMIENTO ENTRE EL IN3TITUTO NACIONAL DE BOBRUES
-IMAB- ¥ LA COOPERATIVA (NOMBRE DE COOPERATIVA| PARA LA
PRESTACION DE SERVICIO % FINAMCIERDS & USUARIOS DEL SECTOR
FORESTAL.

En 13 ciudad o2 Guatemala, depanamento de Guatemals, &l 100X de agoeto del
aha dos mil dieclocho, NOSOTROS RONY ESTUARDD GRANADOS MERIDA,
de Cuarenta y clnco afos o2 edad, tasado, quatemalizco, Ingenlen Ambikntal,
de esie domiclio, me Ideniifica con el Documento Personal de ldentficaciin -
ORI con Codigo Unico ge ientiizacion ~CL- ndmera dog mil cuatmcients
GNCUENtE y una, E2tenta v musve mil quininte clncuenta. o2 clento ung
(2451 79550 0101), extendido por ef Reglstro Macknal de 3 Persanas de B
Repoblica de Gualemala: actio en mi calldad de Gerente y Representante
Legal del Insfibuio Macional de Bosques -IMAE- de comformidzd con ko
eetablecion en el ariculo dieclsals (16) Weral <) del Decreto NOmero clenia una
quion noventa y sals (101-86) del Congresa de 13 Repbica de Guatemala, Lay
Faneslz], Io cual acrediio con o Eiguiente: 3) Carifeackin o2 f2cha ung de abrl
de dos mil diecisgls, del pumto QUINTD de Acts de Jumz Directiva del INAB
nimen JO punto cero sels punie dos mil diecksels (J0.06.2018), de fecha
quinz2 de febrer de dog mil dexisals, en |3 que cansta mi nomiramienia coma
Gerente, exiendida por @ Secretano de @ JunE Directva del INAS; b)
Cenicackin de fecha cuatrp oe acrl de das mil discisels, oel ACla oe foma oa
posesiin del cargo nOmena cero treinta y uno guion dos mil dieciseis (031
201g), oe fecha uno de bl de dos mil dieciséls, extendida por e Director de
Desarmalia Insthuzional y Recursos Humanas del INAB; sefialo coma lugar para
regiolr GRaciones, notfleacionze y emplazamientos 13 sede del INAB ubicada en
s4pUma 3venkia doce guion novents de 13 2ona rece de &5ta cludad. MO0
06K Y000C0K, de cuarenta ¥ X000 ahos o2 edad, salter, Licenclado en
MODC0 XHGK, qutemalteco, de este Gualemalz, me Identfico con el
Documento Personal de Mentficacian -DR- Cadige Unico de Identfficacion
nimem F0CC 0000 X000 exiendido por el Reglsto WNaconal de Bs
PErsonas -RENAP- O 13 Repddlica e Gualemala, actlo en calldad de
Gerente Generdl y Representante Legal Thular de |3 COCPERATIVA OE

ildud

LOHGD DE L&
COOPERATIVA

AHORRO ¥ CREDITO 0000 300000, cakdad que acredio con & Acia
Nofarlal que confiens mi nombeamiento, autorizada  en (3 clidad oe
Guatemalz, par el Notaro X000 KIR00KI0N. | oan fecha XX de ARDSTO
del afo dos mil dieciacha, & Inscto en @l Instiuse Macional de Cooperatias,
INACOP, 3l ndmery XOOOCE mil 0000 scienta (5+2), folie ndmen
XXigientng (% ol b Autorizada por 13 coniralorta General de Cusntas con
reqIEtng NOMEND cEn GNCUSALE y X000 mil K00 R, de InsCrciange
de Representantes legales, tal y como consta en 13 cerficacion extndida por
13 Registradora Ausliar de Cooperativas de fecha JOCO0C0N da |unio ded afo
MR mil X0000 Manifestamas ser de 135 generales canslgnadas, hallamos en
&l llbre: ejercicio de nuzstros derechos chiles, que (5 representasiones que s2
EJercian de conformidad con 13 Ley, 3 nuestra Julio y en |33 calldades en que
3eiuamos para 13 celebraciin de |3 presente CARTA DE ENTENDIMIENTO EN
EL MARCO DE COOPERACIIN ENTRE EL MNSTITUTO MACIOMAL DE
BOZQUES -INAB- Y LA COOPERATIVA 0000 000X J0CKXY PARA LA
PREESTACION DE SERWICICS FINANCIERDS A USUARICS DEL SECTCR
FORESTAL, de conformidad con 135 clausulas sigulentes:

PRIMERA: DEMOMINACIONES Y ANTECEDENTES. &) Las pares
ElEbIEcEMmas qUe 6& No6 podrd denominar de manera indstinia en e presents
canvenio, 361 como e U modiizaclonss, pramogas o 3oendas oe 13 mansr3
siquiente: Al inelitn Nacional de Bosques, como IMAB o & Instiutd vy 3 B
Coopearativa 000 000K X000 XX coma LA COCPERATIVA, 0) El INAB
25 &l enfided estatal, autanomo, descentrallzade, con personalidad Jurldica,
patimania progio & Independencla adminksiralve ez el drgano de direceltn y
3utarkiad compeente del sactor PODICT Agricola, en mabera forestal. ¢f LA
COOPERATIVA, J00 0000 X000 )X Responsablidad Limizda, e und
entidad cooperativa de ahoma y crédio, que proves productos financlens 3 sue
3E0c2d0s, QUE 5E3N USLENDE, Sujet 3l andllsts crediiclo y de confarmidad con
I35 condickanes de iguidez del mercads, con garantlas fduclanas, mobllanas,
hlpotecanias, y de cuslquier ofr3 naturaleza, conforme 3 (35 condiclones de este
Canvenio y e BCUEMa 3 13 pollica crediicia de La COOPERATMVA.
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Anexo 1. Carta de Entendimiento INAB- Institucion Financiera (Continuacion)

LOGD DE La
COOPERATIVA

SEGUNDA DBJETD. Bl presanie Convenlo flane coma oojetn y prapdsio el
AN £on Un Instrumenta que [2 permita 3 el INAS y 3 LA COCPERATIVA
Implementar acciones de cooperachkin en maledd de fnanclamiento al
desamolo y sosteniblidad de los Inegrantes oz 13 cadena productiva forestal,
promovlenda el frabaje en conjunto enfre ambas Insthucinzs pare acciones en
benefilo mutia ¥ de 5Us Es0Ci3006 ¥ USUAIos en & marco del desamlo oe
antlvidades produchyvas forestales.

TERCERA: COMPROMIS0S DEL INAB: £ INAS adoulere o6 compramisas
slqulentes:

3) Acompafiamieric teenico para 12 Inepeccitn o onedios o2
aprovechamient fareetal, pard 13 Indusiia y el comendo forestal cuanca
523 requerkio y de acUerd 3 dsponibiidad de personal del INAB.

b Brindar, en la medida de sue posiblidades, Eleres de capaciaciin en
1emas loresty ambientales, de produccidn e Industia farsstal pars

personal de LA COQPERATIA, para el canocmientn ¥ comectn mansjs de
tdrmings & Informacidn relaclonada @ ics difersmies proyecios forestaies o
drens de Isbor con coberiura del INAE;

) Faclifar Informacion de contactos de 13g Indusinias y empresas, oon & fin
de re3lzar eventios Infarmahoe ¥ de promocitn gue propiclen
geercamientos pars atorgacion de crédige. Dnicaments podra faciitarss
I3 Informackn gue no se3 conskeredd como confdenciEl oe
conformidad con el Amiculo 22 del Decrsta Wimemy S7-2008 del
Congresy de 12 Replblica de Guzemala, Ley de Acceso 3 B
Infammacian POblca,

) Proporcionar, & solichud de L& COOPERATIVA, copin de la Resaludin de
Aprobacitn, copls de 13 Raztn de Inscripclin en el Reglsiro Forestal
Matianal o copla de 2 Licencla Forestsl, 6eg0n g3 &l taso, emilldas por
&l INAE para que ean fomados coma referencia de aprobackin en los
C350s o2 aprovechamienis e incentivos forestales, 38l como o l3g
respecilvas constancias o cerficaciones emitidas 3 Industrias, viveros y
ofras empresas, Instibucionz ylo usuanos reglstrados aniz el INAB

&) Maniener 2 r2gena o2 [@ dhulgacion de 138 meltodologlzs y pracesos
Intemos o2 analels oe los orédios forestales disefiados por LA
COOPERATIVA,

OGO DELS
COOPERATIVA

f) Promocionar en 13 medda de G6U= peciblidades, [os produchas
financierag con enfoque en e secior forestal, que ulilice ¥ tenga 3 B
disposicitn LA COCPERATIVA en 33 distinas reqiones de coberura.

CUARTA: COMPROMI305 DE LA CODPERATIVA: (EJEMPLOE)

3) Promozonar & Impuisar créditos compatibies con 3 sllvisulurs,
eslEblecimient;  de  piantaciones,  3provechamientn  forestal,
Industrialzacian y comersialzanin de producios forestales y alrs. o
acuerdo 2 [z metedoinglas estableckias por LA COOPERATIVA.

b Capacitar 3l equipa tecnieo del IMAE sobre 106 producios fnancien
desamolsdos @ implementados por LA COOPERATIVA [crédios o
aprmwenrarrlenba forestal Gostenibls, crediae para 13 Industia ¥ ofnas
que ge desamalian).

£ ‘Comunicar, Infamar y capachar 3l personal designato por IMAS, Goare
nusevEE praductis inanclens Impismentanas par L& COCRERATIVA.

U:I Comunizar & Informar a I"E'Z]LEI'I"I'Il!I'ﬂI} de IMAB, sobre Bos cradiie
olorgadas por LA CODPERATIVA y s0bre 2l segquiniints de s mismes.

&) Aplear erienge tenloas ¥ econdmiods para I3 concesion de los crétos
3 Ios clentes.

1} Welar par 13 oporuna recuperacian de ks préstames atngados.

QUINTA: COMPROMIZOS DE AMBAS INSTITUCIONES: Las partes,
canjuntament g COMpromEtEn e |0 siguiente:

3) Deslgnar 3 un Tepresentanta par INsliucion como niace responsabis
2NcalEdn de 13 elRcudon ¥ ssguImiento oe 13 presents cama o
entzrdimiento enre INAB y LA COOPERATVA

b) Coordinar @l Infercambi perddco de experiencias, para comagir
procedimientos, maxmizar oportunidanes y minimizar riesgoe que
atesten el cumplimientn del objetn de esta cara, aqul deecrio,

€] Parikipar conjuniaments &n I3 promocion de o5 senvicios que INAB y LA
COOPERATA ofrecen, can e fin ge faclitar 12 Stenchkin 3 las empresas
0 usUarios Inferes300s en eslos.

d) Proorcionar, dentro e s recurecs disponibles, materal grafico-
Informative para |3 promosin, en medios de comunicaciin, Goore 135
antividades corjunizs.

TI 1]
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Anexo 1. Carta de Entendimiento INAB- Institucion Financiera (Continuacion)

LOGD BE L&
CUOPERATIVA

8} Ceordinar capachzaciones y acclonas 2n temas ambkeniales o sectonake
de mutuo Inberds.

SEXTA: COORDIMACION, EJECUCIGN Y COMUNICACIGN: La Coondinacitn
de 13 ejgcucion y comunicacion o2 25 aciidaces comprendidzs en 13 presents
Cana oe Entendimiznia ge eleciuard 3 i@veE o2 enlaces Nstiucinales. Pars
2| efezin, IMAB deslgna al Director de 13 Direcclon de Industra y Comerck
Forestal y La COOPERATIVA oeelgna a JOOOOC0D ol Deparamento oe
ORNCO0L

SEPTIMA: MODIFICACIONES Y AMPLIACIONES: L3z modficacknes y
ampliaciones 02 13 presenta Cara o EMendimiant raquerran g mutuo
acuerdo de l3s panes, mediante |3 T3 de 13 30enda respectva, @ cual
pasard @ formar pare de 13 presente Cana,

OCTAVA: CASDS MO PREVISTOS: Los casog no previsios en |3 presentz
Cara de Eniendimienta, se resoiversn de manera canclllatona entre |35 partes,
aendienda 3 I35 finalidades v propéeiog del misma, de conformidad con ke
principlos cantenidos £ I35 leyes perinentes.

HOVEMA: RESPONSABILIDAD PROFESIONAL Y LABORAL. L3 presents
an3 de Entendimiento nd crea ningun Hpo oe reiackin [aooral, civil mercanti,
nl e oira Indole, enire 135 partss Gignatanas y con temenss que diresta o
Indirectaments, coadywsen 3l cumplimiento 0 Ios cbjeives de 13 presente
cana de entendimienta.

DECIMA:  DERECHOS DE  PROPIEDAD  MWTELECTUAL Y
CONFIDENCIALIDAD: Lz= parzs podran ulzar lloremente tods BB
Informacitn Infercambiada, excepio en aquelios c350s en que, qulen I3 hubiene
suminisirago fuer legalments el autor y Maya establecio resincclones o
TeS2nVas d EU USD, PUBIC3KN 0 difusian. EN £350 que S8 permita el usa de 13
Informacien Interoambiada, 62 deberdn recanacer los crédiog camespondizntes
3 Iz parte respestva en 136 publcacianes, IMformes ¥ cualquisr fipo e
Informacicn.

DECIMA PRIMERA: CONTROVERSIAS: Cuaiquler diferencla dervada de 13
Interpretacitn, administraciin, glecucitn ¥ efsctos que pudieran dervarse dz 3
apilcacion de |3 presente Cania de Entendimienta y de |is acusrios especiiicos
que 32 estabiezcan coma consscusncia ozl miEmo, se salvertard e mutuo
acuerdo y por i3 via concliziona.

&

LOGO BE L&
LLUPERATIVA

DECIMA_SEGUNDS: CAUSAS DE TERMIMACION: L3 presents Cana de
Entzrdimient pﬂdﬁ 1EMmiNar CUanoa OCuma Elglll'li 02 135 crtunsianclas
sinulentzs:

3) Por mutuo aCUErt0 entre (35 panes, medlante cruce de cartas;

b} For shuacines de fUrZa Mayor ¢ c30 Tomuis, Cebidaments comprobans.
En fal cazo |35 panes no Incuriran en Incumplimients, nl responsablloag
algunz; y,

) Par declsin uniateral de cusiquiera de 138 partes, tebiendose dar avisa a 1
ofra parte con por lo menos Gos meses de anicipaciin 3 12 fecha en que se
quiera dar por terminada (@ presente Carta de Entendimienio.

En ruslquiera de Ios caste antedores deberd Indicarse 13 forma en que se
Tinallzaran I3 aclvidades pendienies.

DECIM& TERCERA: VIGENCIA: L3 presente Cara de Entendimiento fizna
vigensia de g ahos y wlird efectos & partir de & fecha de suscripolon, con
poslhlidad de amplacion de vigencla; por medi de I suscripoidn de una
nu=va cans, FDI’ll:I MenaE 028 mesas antes 02 13 nallzacion de 13 Pl'BSEI'ItE.

DECIMA CUARTA: ACEPTACION: EN log fermincs y condlciongs 2stpulanas,
Ios oforganiss con bage 2 las calldades en que achuamos, acepiamos &
conienido de 13 presenie Canta de Entendimiento, |2 cual e lela ImEegramente
¥ blen enierados de su objeto, contenido, valklez y demés efecios legaies, |3
aceplamos, raificamas y fimamos en dog ariginales, conarmado par #5E
hiojas de papedl band tamaf carta, con & membrete que identifiza 3 cada una
de 135 Insfitucianze.

[Par 8| “IHABT [Par “LA CODPERATIVAT
Ing. AENOOOCGN0000
BERENTE DEL INITITUTD NACIOHAL REFREZENTANTE LEGAL DE

DEBOBGUER COOPERATIVA KEEKKE
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Anexo 2. Plan de trabajo INAB — Institucion Financiera

|.ﬁ.lia nza estratégica para la Cooperacion Técnica

INAB — Institucion Financiera X0

Aoetividades de brabajo conjunta:

- - - . Fechas de
P Actividad Descripoidn de actividad Participacian Lugar ———
Presentar a equipo de la IF,
INAR: Caardinsd
actiidadis de IMAB: n maarmnEear
. . A Técnmicas, Delepadas de
Capacitacionas de Incentivas y Manejo Forestal Ieentivas ¥ Delepads de Died
1 MR & 1Perfil de usuarias, B =¥ B B carmeenir WS Z01E
IF requisitos, procedinmee nbaos, ) Al PO 0 E
atrag], ¥ enkrega de material IF: Oficiales de Créditos
@icrita, )
IF: Oficiales de Créaditos.
L itaci d HMAE: [ Offici d —
2 IF.:nT:;':;:mni:.- ] - IF ; ; : |r-1.-|:ll.-'.|r-|.-t=._ o IH:é‘ma. & | 2018
a ubregionales, ttonicos y al KR 2018
caordinadores.
Defegado de 18&C
Talleres de Presentacion de Brestamals] e qeeaiee de Créditos.
. . Farestales|: Proceso,
socislizecidn de s e hais d
3 | Préstamals) = :“" e INAR: Delegada de 1&C, A carvenic | Definir fechas
farestales REEas- Caord. Técnioa de TNAS,
impartida par IF Froductores Forestales
Fearias, bazares, . i
ayentos de Aemividades de promacidn Caordinacidn de: evento
4 - X de financiamiento de & cameenir Definir fechas
pramooEin del camerncia en la Regitn . .
p———— productos Forestslas
Ernyrhoes e Pr“"'""‘"_i“"-"" de CInpre=as Defimir actividades . .
5] fnanciamiento camerndakes de ks Bagidn can canjuntas entre IF & INAS & carmeenir Definir fechas.
Apayo Financiero de la IF
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Anexo 3. Base de Datos de Empresas Forestales

Determinar Hace planesde Cuantas Personas Cuantosson Cuantos  Tipode  Tipode  Tipode
Vision Mision ~~ Objetivos ~ Metas  Procedimientos o Producciony ~ Trabajanensu Gerenteso  son producto:  producto:No producto:
(Manuales) Ventas Empresa lefes  Operarios Maderable  maderable ~Servicios

Descripcionde Ao en que se

beeryac
Observaciones actitad fundo

Ventas  TienenPlan ~ Tienen Tienen Normasy Crea  Conoce su . Tiene  Cuentacon
Conocesu  Que eslo que mejor hace su Tiene
Totales  Capac.Y Normas de

Segundo prod. que ]
b equipoHigieney . nuevos  mercado Catalogode  Sala de
. . o Sucursales
Anuales ~ Mante,  Calidad seguridad Productos ~ objetivo Productos  Ventas

Cual vende més? )
mis vende?

Residuos Servicios competencia competencia
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Anexo 4. Plantilla Diagnéstico MIPYMES

Informacion general de la empresa |
No. Diagndstico 1 2
1 Fecha
2 Hora
3 Nombre del Delegado
4 Sede Regional
5 Codigo RNF
6 Nombre del Propietario
7 Profesion
8 Edad
9 Género
10 Nombre comercial de la empresa
11 Direccién
12 Municipio
13 Departamento
14 Coordenadas GPS de ubicacion del taller
15 Teléfono fijo
16 Teléfono movil
17 ¢Ocupa Whatsapp para su taller?
18 ¢JTiene pagina de Facebook su taller?
19 Correo electrénico del taller
20 Pagina web del taller
21 Posee Computadora
22 Posee software administrativo
23 Posee POS para cobro con tarjeta de crédito
24 Afios de operacion
25 Si es un negocio familiar, que generacién es
la actual?
26 Datos de ocupacién [Empleados (hombres)]
27 Datos de ocupacion [Empleados (mujeres)]
28 Datos de ocupacién Discapacitados
29 Tipologia de clientes (asegurese de que
sumen 100%)
30 Particulares
31 Empresariales o
Gubernamentales
32 Dia con mayor afluencia de clientes
33 Dia 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 Sistematizacion de Casos Exitosos

IF%D |
FICHA TECNICA DE CASOS EXITDS05 Actualmente:
18, ¢ Ha kenide axperients en préstamos con cooperativas?
1 Fecha | |
2. Mambee Empress: | |
3. Ubicacion:
4. Parsong entrevetada: 19, ¢ Par qué decidia utilizar b Pristamo Forestal en lugsr de otro tipo de
5 Puesto dessmpefiada: Financiamienta?
6. Teléfano de contacto:
7. Correq electrdnice
B Mo, De empleadas:
9, Genera de los empleadas:
10, Wentas anuales (aprokimado): 20, ¢ Tuws alguna dificultad para stcedar al pristama?

11, Actividad principal:
12, Descripean de la actividad princpal:

21, ¢ Chme crie que podria mejarar o proceso di Ry irstituein firanciera?

Histdrica:

13, Histaria des a empress (tene fatas pars compartir?) 22, Prindgales beneficios de [ actiidad productiva de esta emgress o asodacitn:

. Socigles
b Ceandmitas
14, (Al hindar [ empresa se acoedio a financiamients o s contd con cipial progial
IE.L!Ia.xuediduumrus fluijw.iurnilernu'?? . £ Ambisntales
Gi respbnde que s, {quisn brinda &l firanciamento?
16, (P que utilizt este otra financiamisnto?

17, (0ué dificultades buva pars aceader o pristame?
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Anexo 5. Ficha Técnica para Sistematizacion de Casos Exitosos (Continuacion)

23, Alguna ohiervacion o recomendacion:
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Anexo 6. Formato Plan de Negocios Modelo INAB

Tibhel (#5) 3

I Resumen cjccutivo

. Consultoria )
“DISENO DEL PROGRAMA DE SERVICIOS DE GESTION
EMPRESARIAL”

Proyecto f Programa: Creacién del Programa de Servicios de Gestion
Empresarial Para Mipymes Forestales en

Formato Plan de Negocios que contiene lo indispensable
de las areas empresariales.

Guatemala, julio de 2018

3.5 Metas:
3E Wislon:

3.3 Mision

34 Estrstegla y Propussts oa valor
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Anexo 6. Formato Plan de Negocios Modelo INAB (Continuacion)

re. Plan de mercadeo. 4.4 Descripclén de cllantag.
4.1. Marca.
4.2 Descripclan de los productos. 4.5. Canales de comerclallzachon.
En
[ I I ]
[ cana Tanm & Tana T
W v ¥ |
T I T Vg o
+
4.3. Mercado Mets. O,
[ETIT l
1 i
LI
o "o ok
[T i inai
4.6. Sarviclo al cllante. 4.5. Publicidad.
Fian Pubiicians
Trimasye Tipo de actvidad y Objenve de la
yato Mo pUBITCIEns gus acavidad Presupueso
56 aplica.
4.7. Compefencla. Trmestre
1, a1
Trimestre
2 a1
Trimesire
3y 4afs
1
Aflo 2
Wo. | Acpeein Compedidarse
Aflo
T Uskackn
] Tandklanes de i3
Infrasstructum |
Limpieza
T Taled oz os
szricos
Freco
T Takrdara y harark
de sancien
T Alencian ol dizniz
Garantia
H walor agregade
| Fromaocie s
T lae g smcmcicg
T Ofros
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V. Plan Administrativo

5.1. Organigrama

Tihulo del Fussio:
Tiule del Fuesio:
Tnmediate Sup
ternos:
ACipales Funciones

Tiiulo del Fuesto:

5.2. Descripcién de puestos

TTilo del Fussto:

5.2. Manejo de documentos.

VI. Plan técnico

6.1 Ubicacién de I planta de produccién.

6.2. Pasos del procese productive

54. 6n del proceso

6.3. Distribucién de la planta:

5.5. Principales procesos de la empresa

5.6. Control de Calidad

6.4. Maquinaria, equipo, mobiliario y herramientas
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Anexo 6. Formato Plan de Negocios Modelo INAB (Continuacion)

Cantidad Maguinaria, ‘equipo, mobdiario y Capacidad instalada actual que s=
herramienta st utilizando VIl. Aspectos ambientales y sociales
7.4. Impactos ambientales, sociales y medidas de mitigacian.
N Impacto Positivo | Negativo ﬁ::m?
6.5. Mano de obra calificada y no calificada
Vi Plan financiero
81, Activos fijos
Cantidad |  Activos fijos que se adquirirsn F;",’,,“n;’ sl
6.6. Medidas de Higiene y seguridad industrial
]
Cantidad Activos fijos que se poseen Valor
[ I
82 Fuentes de financiamiento 83 Costos
£.3.1. Costos variables:
Fuenie de financiamiento
Activo = = Total a Costo variable producte 1.
__ Unidad de costo:
Activos Fijos Precio de Vents
Meno de Obra: Q
Capital de
trabsjo Lista de materies primas.
Total Costo Por Costo
: por
Materia Prima Unidad Unidad en yndaces | Materiz Prima en
Quetzales Quetzales
Ls fuente de financianmiants extema qua se utiizard
Calrulo de los interesss
Wesa
INTEGRACION DEL COSTC VARIABLE UNITARID
{En Quetzales]
A
B)
C=A+B Costo Variable Unitario Total
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Anexo 6. Formato Plan de Negocios Modelo INAB (Continuacion)

b. Costo variable producto 2_

Unidad de costo:
Precia de Vents:

Lists de materias primss.

©. Costo variable promedio ofros productos.

Unidad de costo:

Precio de Venta

Lists de materias primss.

Costn Por - Costo por Costo por
Materia Prima|  Unidad Unidaden | SM92025 | pateria Prima Materia Unided | oo POl | unidades | Matenia
Quetzales &n Quetzales Prima Quetesins | Utiizadas | Primaen
Guetzales
Banca Otros productos
INTEGRACION DEL COSTO VARIAELE INTEGRACION DEL COSTO VARIABLE
UNITARIO (En Quetzales) UNITARIO (En Quetzales)
Costo total de materias .
A) ; ® Costo total de materias
primas por unidad A) ‘rimas por unidad
) Otros costos variables:
Viano de Obra B) Otros costos variables:
G=n+p | Costo Variable Uniario Mano de Obra
C=n+g | Costo Varihle Unitaria
No. Producto Costos
1
z
3
8.3.2. Costos fijos 8.5. Depreciacion
=i Wantos en
MNa. Cesto fijo mensual en Caleulo de la iacid Quetzales
Quetzales
1 | Senicias de agus. luz y teléfono Sums achiuos fios
3 — - Walor de desecho
Smides :mz\ = depreciar
5 [Propieisic snual
Empleado 1 D 5n mensual
Emplsada 2 .
P = p'E o 32 contabilidad 8.6. Aspectos que se toman en cuenta para los calculos
Snicos _ mos de contabil financieros
5 | Depreciacion
£ | Gastos de ransports
7 |Intereses
& | Reperaciones
9 |Publiciosd
10 |Otros
Total mensusl
Total anusl
[ Asignacion de costos fijos a cada producto ]
| Tetal pradustas anuales | |
|[Psignacion de costos fijax & cada products | |
24. Calculo del precio en Quetzales
Rengion Bancas Mesas Giros
Cogto vanianie unitana
Costo Njo unitsrio
Tofal costo unitzrio
utiiaag
Frecio
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Anexo 6. Formato Plan de Negocios Modelo INAB (Continuacion)

s y en Quetzales 28. Costos variables (Materiales y mano de obra)
85, Estado de resultados proyectado.
Estado da Resultados Proyectado a 3 afios
o £40. Flujo de caja
ifras en Quetzals on Gt
o | et | wez | s | s [ wes | wes | wer | wes | wes | wen | e | e — argien o I I I I I I I I T
=
T+ [
= ngreses
ortar
= e
s
= o g
B
= Egrasy.
B
o e
= Comen
e
= )
s
Ko [ e [ N R 1]
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aaaaaaaa

\\\\\\\

Total Acivae

IX. Plan de accion

AL

A
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