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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 31 DE ENERO DE 2019
RESOLUCION DE GERENCIA No. 017-2019

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA FORESTAL 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 organo de direccién y autoridad competente de 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 vy
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
Gobernanza Forestal del INAB, en funcion de incrementar la eficiencia y

productividad del desemperio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de
Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en Io considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 8 y 16 del Decreto 101-9G del Congreso de la Republica, Ley Forestal,
Articulos: 1, 3, 4, 5, 6, 8 y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional

e Bosques aprobado por Resolucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de
ques Nimero JD.02.47.2018.
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RESUELVE

| Aprobar la actualizacién del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Gobernanza Forestal del Instituto Nacional de Bosques
—INAB-, integrado de la siguiente manera:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE GOBERNANZA FORESTAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES —INAB-

Area Codificacién Procedimiento

Apoyo a la conformacion de
MP-DCC.GGF-01 |espacios de didlogo del sector
forestal -

Elaboracion de instrumentos de
MP-DCC.GGF-02 | gestién forestal para mejorar la
gobernanza forestal
Seguimiento al dialogo
internacional y nacional sobre

Departamento  de bosques para mejorar  la
gobernanza forestal

Gobernanza e
iento a oridades del
Forestal Asesoramient autorida

MP-DCC.GGF-04 |INAB en temas de Gobernanza
Forestal

Integracion y funcionamiento de la
MP-DCC.GGF-05 | mesa nacional para la prevencion
y reduccion de la tala ilegal
Atencion a visitas  oficiales,
nacionales e internacionales
Participacion del personal en otras
in§ancias

MP-DCC.GGF-03

MP-DCC.GGF-06

MP-DCC.GGF-07

. La presente resolucion es de vigengia inmediaty y deja sin efecto cualquier otro
procedimiento qu tontrarié los aqul contenidos.

[ll.  Notifiquese.

Granadbs Mérida
Gerente

pdgina 2de 2

' S '
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Version 2, Enero 2019

I. INTRODUCCION

El siguiente documento es la base para comprender los procesos y procedimientos que se
realizan en el Departamento de Gobernanza Forestal de la Direccion de Coordinacion y Cooperacion
Sectorial. El Departamento cuenta con un Jefe de Gobernanza Forestal, un Responsable de Fomento
de Integracion Secctorial y un Responsable de Coordinacion Sectorial para la Legalidad Forestal,

quienes son los responsables para dar seguimiento a las actividades que se desarrollan.

Los procesos y procedimientos estdn enfocados en responder a las necesidades del INAB en
temas de gobernanza forestal, que van desde la integracion y fomento de los espacios de didlogo,
asistencia y seqguimiento a los didlogos internacionales sobre bosques; asi como la atencion de

misiones nacionales e internacionales, para mejorar las comunicaciones entre los distintos sectores.
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL
Objetivo general

Establecer cudles son los procesos, procedimientos, actividades y los responsables de dar
seguimiento a los mismos, mediante las acciones propuestas.

Objetivos especificos

e [dentificar los procesos, procedimientos y actividades del Departamento.

e [dentificar y asignar el responsable del seguimiento de las actividades relacionadas al que
hacer del Departamento.

e Responder a las necesidades administrativas, mediante la normalizacion de actividades del
Departamento de Gobernanza 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 de Guatemala
e Ley PROBOSQUE

e Reglamento interno de trabajo
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El émbito de aplicacion del presente Manual es para el desarrollo de actividades a nivel local,
nacional e internacional, mediante la ejecuccion de las acciones del Departamento de Gobernanza

Forestal de la Direccion de Coordinacion y Cooperacion Sectorial.

Términos, siglas y/o definiciones

e Espacios de didlogo: El espacio de didlogo es un lugar util o un grupo de personas para
enfocarse en la discusion de temas de interés dentro del sector forestal
y sus afines. Un espacio de didlogo es un ambiente para las reuniones y
el didglogo dedicado al intercambio de ideas entre los distintos actores

del sector publico, sociedad civil y cooperacidn internacional.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

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

Simbolo Descripcion

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

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

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

Documento

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

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

Conector

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

Conector

al o | <JIOUILL
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe(a) del Departamento de
Gobernanza Forestal 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 afo o cada vez que cualquiera de las normas y

procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacion y/o actualizacidn

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

correspondan.
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APOYO A LA CONFORMACION DE ESPACIOS DE
DIALOGO DEL SECTOR FORESTAL

MP-DCC.GGF-01

Pertenece al proceso:

Gestion de Gobernanza Forestal

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Elaboracion de Instrumentos de Gestion Forestal para Mejorar la Gobernanza

Direccion:

Coordinacion y Cooperacion Sectorial
Departamento:

Gobernanza Forestal

Seccidn:

No aplica
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Descripcion:

Mantener la participacion institucional, mediante el fomento y conformacion de espacios
de integracion, coordinacion, andlisis, didlogo, solucion y comunicacion de actores del sector
forestal; asi como dar seguimiento a las actividades, mediante la identificacion de espacios
existentes y de actores que desean participar de iniciativas de solucion a la problemdtica forestal
de Guatemala.

Objetivo:

Generar los mecanismos de participacion sectoriales e intersectoriales en los que INAB
pueda ser parte, para la vinculacion del sector forestal de Guatemala con los sectores ambientales
y productivos, para apoyar y mejorar la toma de decisiones e integracion de actividades en pro
del desarrollo forestal del pais.

Normas y/o Politicas:

e [ley Forestal de Guatemala y su Reglamento.

e Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacion, Restauracion, Manejo, Produccion y
Proteccion de Bosques en Guatemala (PROBOSQUE) y su Reglamento.

e Politica Forestal de Guatemala.
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Puestos responsables:

e Jefe(a) de Gobernanza Forestal
e Responsable de Fomento de Integracion Sectorial

Formatos utilizados:

e Ayudas de Memoria

Documentos utilizados:

e Planes institucionales
e Planes interinstitucionales



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Gobernanza Forestal
Procedimiento: Apoyo ala Conformacién de Espacios de Didlogo del Sector Forestal

DF-DCC.GGF-01

JEFE(A) DE GOBERNANZA FORESTAL

RESPONSABLE DE FOMENTO DE INTEGRACION
SECTORIAL

5.

Revisa las acciones
institucionales y analiza con
equipo de trabajo previo a ser
socializadas institucionalmente

A

( INICIO )

y

1.
Elabora programa anual de
atencion a espacios de dialogo
de gobernanza forestal

A

2.
Convoca a los actores sectoriales
mediante correo electrénico y/u
oficio

|

3.
Apoya en reuniones de trabajo y
realiza presentaciones

4.

6.

Envia las acciones técnicasy de
fortalecimiento de capacidades al
Coordinador del Comité Interno,

que corresponde, si lo hubiera

Elabora ayudas de memoria y
envia a participantes

7.
Elabora Informe Anual del apoyo

brindado en los espacios de
dialogo e integracion

FIN

10
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Version 2, Enero - 2019

iNab

G uatemala

Elabora programa anual de

Elabora Informe Anual del

atencion a espacios de

apoyo brindado en los

Inicia dialogo de gobernanza Termina espacios de dialogo e
forestal integracion
Paso Responsable Actividad
1.

Elabora programa anual de
atencion a espacios de
dialogo de gobernanza

forestal

Responsable de
Fomento de Integracion
Sectorial

Elabora el programa anual para la atencién a
los espacios de dialogo de gobernanza del
sector forestal.

2.
Convoca a los actores
sectoriales mediante correo
electrénico y/u oficio

Responsable de
Fomento de Integracion
Sectorial

Convoca a los actores de los distintos sectores
involucrados en la tematica que corresponda,
mediante correos electrdnicos y/u oficios.

3.
Apoya en reuniones de
trabajo y realiza
presentaciones

Responsable de
Fomento de Integracion
Sectorial

Apoya en reuniones de trabajo y realiza las
presentaciones de los planes institucionales.

4,
Elabora ayudas de memoria
y envia a participantes

Responsable de
Fomento de Integracion
Sectorial

Elabora ayudas de memoria y envia a los
participantes para su revisiéon V%
retroalimentacion cuando corresponda.

5.

Revisa las acciones
institucionales y analiza con
equipo de trabajo previo a
ser socializadas
institucionalmente

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Revisa las acciones institucionales de
propuestas en la ayuda de memoria y las
analiza con el equipo de trabajo, previo a ser
socializadas institucionalmente.

6.

Envia las acciones técnicas y
de fortalecimiento de
capacidades al Coordinador
del Comité Interno, que
corresponda, si lo hubiera

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Envia las acciones técnicas y de fortalecimiento
de capacidades institucionales propuestas en
la ayuda de memoria, al Coordinador del
Comité Interno que corresponda, si lo hubiera,
para ser socializada con los miembros del
Comité que corresponda.

7.

Elabora Informe Anual del
apoyo brindado en los
espacios de dialogo e

integracion

Responsable de fomento
de Integracion Sectorial

Elabora Informe Anual del apoyo brindado en
las reuniones de trabajo de los espacios de
dialogo e integracion.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE GESTION
FORESTAL PARA MEJORAR LA GOBERNANZA

MP-DCC.GGF-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Gobernanza Forestal

Procedimiento previo:

Apoyo a la Conformacion de Espacios de Didlogo del Sector Forestal.

Procedimiento posterior:

Seguimiento al Didlogo Internacional y Nacional sobre Bosques para Mejorar la Gobernanza
Forestal

Direccidn:
Coordinacion y Cooperacidn Sectorial

Departamento:
Gobernanza Forestal

Seccidn:
No aplica

12



B Elaboraci 6 n de Instrumentos de
ﬂ Gesti 6 n Forestal para Mejorar la

Gobernanza
iNab MP-DCC. GGF-02

Version 2, Enero 2019

Descripcion:

Este procedimiento busca elaborar instrumentos de gestion forestal (propuestas,
proyectos, programas, estrategias, etc.), con la finalidad de mejorar la gobernanza forestal en el
pais.

Objetivo:

Mejorar la gobernanza forestal en Guatemala, mediante la elaboracién e implementacion
de instrumentos de gestion forestal (propuestas, proyectos, programas, estrategias, etc.).

Normas:

e Ley Forestal de Guatemala y su Reglamento

e Politica Forestal de Guatemala

e ley Orgdnica del Presupuesto

e (Convenios y Tratados Internacionales

e Politica de Cooperacion Internacional de Guatemala

e Leyesy Reglamentos de los paises cooperantes

e Normativa de las agencias de cooperacion, tanto internacionales como nacionales

13



B Elaboraci 6 n de Instrumentos de
ﬂ Gesti 6 n Forestal para Mejorar la

Gobernanza
Nab MP-DCC. GGF—02

Version 2, Enero 2019

Puestos responsables:

e Director(a) de Coordinacion y Cooperacion Sectorial
e Jefe(a) de Gobernanza Forestal
e Responsable de Fomento de Integracion Sectorial

Formatos utilizados:

e Formato de los organismos de cooperacion para formular y presentar propuestas
e Formato del INAB para preparar propuestas
e formatos de los paises cooperantes

Documentos utilizados:

e Documento de la preparacion de la fase de pre inversion del INAB

e Reglamentacion propia de los organismos de cooperacion (nacionales e internacionales)

e Reglamentacion de los paises cooperantes

14



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Gobernanza Forestal
Procedimiento: Elaboracion de Instrumentos de Gestion Forestal para Mejorar la Gobernanza

DIRECTOR(A) DE COORDINACION Y
COOPERACION SECTORIAL

JEFE(A) DE GOBERNANZA FORESTAL

RESPONSABLE DE FOMENTO DE
INTEGRACION SECTORIAL

8.
Recibe y envia informes a

( INICIO )

Y

1.
Analiza necesidades
provenientes de los espacios de
didlogo

Y

2.
Formula propuestas y envia a
Jefe(a) de Gobernanza Forestal

3.

Revisa y avala propuesta con el
Vo. Bo. del Director y envio al
Depto. de CEyPIF para gestion de
financiamiento

A

Y

4.
Elabora TDR para contratacion
de consultores

5.
Recibe las propuestas aprobadas
de los consultores

7.

A

Gerencia, Depto. de Cooperacidon
Externay Pre-inversidny
Cooperante para conocimiento

FIN

DF-DCC.GGF-02

Recibe, revisa y envia informes al
Director para aprobacion

A

6.
Elabora informesy envia a
Jefe(a) de Gobernanza Forestal

15



Elaboraci 6 n de Instrumentos de Gesti 6n

Forestal para Mejorar la Gobernanza

MP-DCC. GGF-02

Version 2, Enero - 2019

Analiza necesidades

Recibe y envia informes a
Gerencia, Depto. de

Inicia provenientes de los Termina .
. . Cooperacion Externa y Pre-
espacios de didlogo : .
inversion y Cooperante
Paso Responsable Actividad
1. Analiza las necesidades provenientes de los

Analiza necesidades
provenientes de los
espacios de didlogo

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

espacios de didlogo, de acuerdo al andlisis de las
acciones institucionales propuestas y envia al
responsable de la tematica.

2.
Formula propuestas y envia
a Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Responsable de
Fomento de
Integracion Sectorial

Recibe las consideraciones de las necesidades y
formula las propuestas (estudios, proyectos,
programas, estrategias, etc.) y las envia al Jefe(a)
de Gobernanza Forestal.

3.

Revisa y avala propuesta
con el Vo. Bo. del Director y
envio al Depto. de CEyPIF
para gestion de
financiamiento

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Revisa y avala las propuestas y envia a
Director(a) para visto bueno y su envio al
Departamento de Cooperacién Externa y Pre
Inversion Forestal, para  gestibn  de
financiamiento trasladandola a Gerencia para
autorizacion correspondiente.

4,
Elabora TDR para
contratacion de consultores

Responsable de
Fomento de
Integracion Sectorial

Elabora Términos de Referencia -TDR- para la
contratacién de los consultores que
implementaran las propuestas y envia al
cooperante para su aprobacion.

5.
Recibe las propuestas
aprobadas de los
consultores

Responsable de
Fomento de
Integracion Sectorial

Recibe las propuestas aprobadas de los
consultores para implementar el proyecto.

6.
Elabora informes y envia a
Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Responsable de
Fomento de
Integracion Sectorial

Elabora informes correspondientes y envia al
Jefe(a) de Gobernanza Forestal, para su revisidn
y aprobacion.

7.
Recibe, revisa y envia
informes al Director para
aprobacion

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Recibe, revisa y envia los informes al Director
para su aprobacion respectiva.

8.

Recibe y envia informes a
Gerencia, Depto. de
Cooperacidon Externay Pre-
inversion y Cooperante para
conocimiento

Director(a) Direccion
de Coordinacion y
Cooperacion Sectorial

Recibe y envia los informes a Gerencia, al
Departamento de Cooperacidon Externa y Pre-
inversion vy, al cooperante para su conocimiento.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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G uate mala

SEGUIMIENTO AL DIALOGO INTERNACIONAL Y
NACIONAL SOBRE BOSQUES PARA MEJORAR LA
GOBERNANZA FORESTAL

MP-DCC.GGF-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Gobernanza Forestal

Procedimiento previo:

Elaboracion de Instrumentos de Gestion Forestal para Mejorar la Gobernanza
Procedimiento posterior:

Asesoramiento a Autoridades del INAB en Temas de Gobernanza Forestal

Direccion:

Coordinacion y Cooperacion Sectorial
Departamento:

Gobernanza Forestal

Seccidn:

No aplica

17



Seguimiento al Di d logo Internacional y
Nacional sobre Bosques para Mejorar la
Gobernanza Forestal

iNnab
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Version 2, Enero 2019

Descripcion:

Personal del INAB participa en espacios de didlogo (nacionales e internaiconales) sobre
bosques y debe ddrsele el debido sequimiento a las coclusiones y recomendaciones de dichos
espacios.

Objetivo:

Mejorar la gobernanza forestal mediante la participacion y el seguimiento a las
conclusiones y recomendaciones emanadas de los espacios de didlogo sobre bosques.

Normas:

e Normativa del INAB para participar en espacios de didglogo

e Normativa de los espacios de didlogo

e Formatos para presentar informes de seqguimiento a espacios de didglogo
e Ley Forestal y su Reglamento

18



Seguimiento al Di d logo Internacional y
Nacional sobre Bosques para Mejorar la
Gobernanza Forestal

iNnab

G uatemala

MP-DCC. GGF-03

Version 2, Enero 2019

Puestos responsables:

e Gerente
e Director(a) de Coordinacidn y Cooperacion Sectorial
e Jefe(a) de Gobernanza Forestal

Formatos utilizados:

e Informe del evento

Documentos utilizados:

e Documentos que se generan previo a las reuniones de los espacios de didlogo
e Informes de participacion y sequimiento al didlogo sobre bosques
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Gobernanza Forestal
Procedimiento: Asesoramiento a Autoridades del INAB en Temas de Gobernanza Forestal

DF-DCC.GGF-04

GERENTE

DIRECTOR(A) DE COORDINACION Y
COOPERACION SECTORIAL

JEFE(A) DE GOBERNANZA FORESTAL

( INICIO )

1.
Recibe invitacion para participar
en evento

A 4

2.
Analiza invitacion y envia a
Director(a) de Coordinacion y

3.
Recibe y analiza invitacion y

»

4,
Recibe y analiza invitacion,

remite al Jefe(a) de Gobernanza

A 4

elabora nota de solicitud para
concretar la participacion en el

Cooperacidn Sectorial Forestal evento
6.
Autoriza participacion y emite >
. y' ) Recibe y remite a Gerencia nota |_
Acuerdo de Gerencia notificando o [€
- de aval para que la participacién
ala persona designada para -
o en el evento sea autorizada
participar
7.

Elabora informe enviandolo a

"| Gerencia y la entidad que otorgo

el financiamiento

FIN
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Seguimiento al Di d logo Internacional y
Nacional sobre Bosques para Mejorar la
Gobernanza Forestal

MP-DCC. GGF-03

iNab

Version 2, Enero - 2019

G uUuatemala

Recibe invitacion

Elabora informe envidndolo a

Inicia para participaren | Termina | Gerencia y la entidad que otorgo
evento el financiamiento
Paso Responsable Actividad
1. Recibe invitacidn para participar en evento
Recibe invitacién para Gerente . p P P
. . nacional o Internacional.
participar en evento

2.

Analiza invitacidn y envia a Analiza invitacion, avalay envia al Director(a)

Gerente

Director(a) de Coordinacion
y Cooperacidn Sectorial

de Coordinacién y Cooperacién Sectorial.

3.
Recibe y analiza invitacion y
remite al Jefe(a) de
Gobernanza Forestal

Director(a) de
Coordinacion y
Cooperacion Sectorial

Recibe y analiza la invitacion y, remite al

Jefe(a) de Gobernanza Forestal.

4.

Recibe y analiza invitacion,
elabora nota de solicitud
para concretar la
participacion en el evento

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Recibe y analiza invitacion y elabora la nota de
solicitud para que la participacién en el evento
se concrete, remitiéndola al Director(a) de
Coordinacion y Cooperacion Sectorial.

5.

Recibe y remite a Gerencia
nota de aval para que la
participacion en el evento
sea autorizada

Director(a) de
Coordinacion y
Cooperacion Sectorial

Recibe y remite a Gerencia la nota de aval para
que la participacion en el evento sea
autorizada.

6.

Autoriza participacidony
emite Acuerdo de Gerencia
notificando a la persona
designada para participar

Gerente

Autoriza la participacién y emite el Acuerdo de
Gerencia para que se concrete la asistencia al
evento; notificando a la persona designada
para participar.

7.
Elabora informe enviandolo
a Gerencia y la entidad que
otorgé el financiamiento

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Elabora informe de participacion envidandolo a
Gerencia y a la entidad que financié la
participacién en el evento para el respectivo
seguimiento.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

Guatemala

ASESORAMIENTO A AUTORIDADES DEL INAB EN
TEMAS DE GOBERNANZA FORESTAL

MP-DCC.GGF-04

Pertenece al proceso:

Gestion de Gobernanza Forestal

Procedimiento previo:

Seguimiento al Didlogo Internacional y Nacional sobre Bosques para Mejorar la Gobernanza
Forestal

Procedimiento posterior:
Integracion y Funcionamiento de la Mesa Nacional para la Prevencion y Reduccion de la Tala llegal

Direccion:

Coordinacion y Cooperacion Sectorial
Departamento:

Gobernanza Forestal

Seccidn:

No aplica
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Asesoramiento a Autoridades del INAB
en Temas de Gobernanza Forestal

71

iNnab

G uatemala

MP-DCC. GGF-04

Version 2, Enero 2019

Descripcion:

Este procedimiento busca una buena gestion forestal de las autoridades del INAB,
mediante el adecuado asesoramiento en gobernanza forestal.

Objetivo:

Asesorar oportunamente a las autoridades del INAB para que se tomen las decisiones
acertadas y exista una buena gobernanza forestal en el pais.

Normas:

e Ley Forestal y su Reglamento
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Asesoramiento a Autoridades del INAB
en Temas de Gobernanza Forestal

71

iNnab

G uatemala

MP-DCC. GGF-04

Version 2, Enero 2019

Puestos responsables:

Gerente
Director(a) de Coordinacidn y Cooperacion Sectorial
Jefe(a) de Gobernanza Forestal

Formatos utilizados:

Formatos para la elaboracion de informes

Documentos utilizados:

Documentos elaborados previo a reuniones sobre gobernanza forestal
Conclusiones y recomendaciones de reuniones sobre la temdtica de gobernanza forestal
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Gobernanza Forestal

Procedimiento: Asesoramiento a Autoridades del INAB en Temas de Gobernanza Forestal

DIRECTOR(A) DE COORDINACION Y

GERENTE P
COOPERACION SECTORIAL

JEFE(A) DE GOBERNANZA FORESTAL

( INICIO )

1. 2.
Solicita asesoria al Jefe(a) »  Analiza solicitud y traslada a > Recopila informacion
Gobernanza Forestal Jefe(a) de Gobernanza Forestal P
Y
4,
6. 5. P Elabora el documento y traslada
Analiza informacion enviada | Analiza documento elaborado al Director(a) de Coordinacién y
Cooperacién Sectorial

7.
Toma decisiéon en base a la
informacion recibida

FIN

DF-DCC.GGF-04
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iNab

G uUuate mala

Asesoramiento a Autoridades del INAB en
Temas de Gobernanza Forestal

MP-DCC. GGF-04

Version 2, Enero - 2019

Solicita asesoria al

Toma decision en base a la

Inicia Jefe(a) Gobernanza Termina informacion recibida
Forestal
Paso Responsable Actividad
1.

Solicita asesoria al
Jefe(a) Gobernanza
Forestal

Gerente

Solicita asesoria al Jefe(a) de Gobernanza Forestal
sobre aspectos de gobernanza, para la toma de
decisiones.

2.
Analiza solicitud y
traslada a Jefe(a) de
Gobernanza Forestal

Director(a) de
Coordinacion y
Cooperacion Sectorial

Analiza la solicitud de asesoria y la traslada al
Jefe(a) de Gobernanza Forestal.

3. Jefe(a) de Gobernanza | Recopila informaciéon para proporcionar la
Recopila informacién Forestal asesoria solicitada.
4.

Elabora el documento y
traslada al Director(a) de
Coordinacidny

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Elabora el documento con la informacion
requerida por la Gerencia del INAB y lo traslada a
Director(a) de Coordinacion y Cooperacion

. s . Sectorial.
Cooperacion Sectorial
5. Director(a) de Analiza el documento elaborado por el
Analiza documento Coordinacion y Departamento de Gobernanza Forestal y lo
elaborado Cooperacion Sectorial | traslada a la Gerencia.
- < Analiza la informacion enviada por la Direccién de
Analiza informacién Gerente . . .
. Coordinacion y Cooperacidn Sectorial.
enviada
2 Toma la decisidn en base a la informacidn recibida
ol de la Direcciéon de Coordinacion y Cooperacion
Toma decisidn en base a Gerente

la informacion recibida

Sectorial.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G Uuatemala

INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA MESA
NACIONAL PARA LA PREVENCION Y REDUCCION
DE LA TALA ILEGAL

MP-DCC.GGF-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Gobernanza Forestal

Procedimiento previo:

Asesoramiento a Autoridades del INAB en Temas de Gobernanza Forestal
Procedimiento posterior:

Atencion a Visitas Oficiales, Nacionales e Internacionales

Direccidn:

Coordinacion y Cooperacion Sectorial
Departamento:

Gobernanza Forestal

Seccidn:

No aplica
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Integraci 6 n y Funcionamiento de la Mesa
Nacional para la Prevenci 6n y Reducci 6n de
la Tala Ilegal

iNab

G uatemala

MP-DCC. GGF-05

Version 2, Enero 2019

Descripcion:

Integrar la participacion institucional apoyando el funcionamiento de la Mesa nacional
para la prevencion y reduccion de la tala ilegal, colaborando con las entidades en la elaboracion
de sus planes institucionales y en la identificacion de cooperacion técnica-financiera para el
fortalecimiento de las agendas conjuntas via estudios, programas, proyectos, planes sectoriales,
etc.

Objetivo:

Apoyar el funcionamiento de la Mesa nacional para la prevencion y reduccion de la tala
ilegal de Guatemala.

Normas:

e ley Forestal de Guatemala y su Reglamento

e ey de Fomento al Establecimeinto, Recuperacion , Restauracion, Manejo, Produccion y
Proteccion de Bosques en Guatemala (PROBOSQUE) y su Reglamento

e Politica Forestal de Guatemala
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Integraci 6 n y Funcionamiento de la Mesa
Nacional para la Prevenci 6n y Reducci 6n de
la Tala Ilegal

iNnab MP-DCC. GGF—05

G uatemala

Version 2, Enero 2019

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Gobernanza Forestal
e Responsable de la coordinacion sectorial para la legalidad forestal

Formatos utilizados:

e Agendas de trabajo
e Ayudas de memoria

Documentos utilizados:

e Planes operativos institucionales
e Proyectos interinstitucionales
e Plan operativo interinstitucional
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Gobernanza Forestal

Procedimiento: Integracion y Funcionamiento de la Mesa Nacional para la

Prevencion y Reduccién de la Tala llegal

JEFE(A) DE GOBERNANZA FORESTAL

RESPONSABLE DE LA COORDINACION SECTORIAL PARA LA

LEGALIDAD FORESTAL

5

( INICIO )

1.
Elabora programa anual para la
atencién nacional de tala ilegal

2.
Convoca a los actores por medio
de correo electrénico

l

3.
Apoya reuniones de trabajo

Revisa acciones propuestas en la
ayuda de memoria

A 4

6.
Envia acciones técnicasy de

4.
Elabora ayudas de memoria

fortalecimiento de capacidades
propuestas en la ayuda de
memoria

DF-DCC.GGF-05

7.
Elabora informe anual del apoyo
brindado a la mesa nacional de
talailegal

FIN
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iNab

G uUuatemala

Nacional
Reducci

Integraci 6n y Funcionamiento de la Mesa

para la Prevenci6n y
6n de la Tala Ilegal

MP-DCC. GGF-05

Version 2, Enero - 2019

Elabora programa anual

Elabora informe anual del

Inicia | para la atencion nacional | Termina | apoyo brindado a la mesa
de tala ilegal nacional de tala ilegal
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Elabora programa anual
para la atencién nacional
de talailegal

Responsable de la
Coordinacion Sectorial para
la Legalidad Forestal

Elabora el programa anual para la atencién a la
mesa nacional de tala ilegal.

2.
Convoca a los actores por
medio de correo
electronico

Responsable de la
Coordinacion Sectorial para
la Legalidad Forestal

Convoca a los actores de los distintos sectores
involucrados a la tematica que corresponda por
medio de correo electrénico y/u oficio.

3.

Responsable de la

. L . Apoya en reuniones de trabajo, realiza las
Apoya reuniones de Coordinacion Sectorial para . e
. . presentaciones de los planes institucionales.
trabajo la Legalidad Forestal
4. Responsable de la Elabora ayudas de memoria y envia a los
Elabora ayudas de Coordinacion Sectorial para | participantes para su revision y retroalimentacién
memoria la Legalidad Forestal cuando corresponda.
5. Revisa las acciones institucionales propuestas en
Revisa acciones Jefe(a) de Gobernanza la ayuda de memoriay las analiza con el equipo de
propuestas en la ayuda Forestal trabajo, previo a ser socializadas
de memoria institucionalmente.
6. Con el aval del Director(a) de Coordinacién y

Envia acciones técnicas y
de fortalecimiento de
capacidades propuestas
en la ayuda de memoria

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Cooperacion Sectorial, envia las acciones técnicas
y de fortalecimiento de  capacidades
institucionales propuestas en la ayuda de
memoria, al responsable institucional.

7.

Elabora informe anual
del apoyo brindado a la
mesa nacional de tala
ilegal

Responsable de la
Coordinacion Sectorial para
la Legalidad Forestal

Elabora informe anual del apoyo brindado en las
reuniones de trabajo de la mesa nacional de tala
ilegal.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

ATENCION A VISITAS OFICIALES, NACIONALES E
INTERNACIONALES

MP-DCC.GGF-06

Pertenece al proceso:

Gestion de Gobernanza Forestal

Procedimiento previo:

Integracion y Funcionamiento de la Mesa Nacional para la Prevencion y Reduccion de la Tala
llegal

Procedimiento posterior:

Participacion del Personal en Otras Instancias

Direccidn:

Coordinacion y Cooperacion Sectorial
Departamento:

Gobernanza Forestal

Seccidn:

No aplica
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Atenci 6n a Visitas Oficiales,
Nacionales e Internacionales

MP-DCC. GGF-06

iNnab

G uatemala

Version 2, Enero 2019

Descripcion:

Con frecuencia al Departamento de Gobernanza Forestal llegan visitas (nacionales e
internacionales) en busca de informacidn o de establecer sinergias con el INAB, a las cuales debe
atenderse.

Objetivo:

Atender las visitas (nacionales e internacionales) que acuden al Departamento de
Gobernanza Forestal, quienes buscan informacion o establecer sinergias con el INAB, en materia
de gobernanza forestal.

Normas:

e No aplica
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Atenci 6n a Visitas Oficiales,
Nacionales e Internacionales

MP-DCC. GGF-06

iNnab

G uatemala

Version 2, Enero 2019

Puestos responsables:

e Gerente
e Jefe(a) de Gobernanza Forestal
e Responsable de Fomento de Integracion Sectorial

Formatos utilizados:

e Formato para registrar la asistencia a reuniones
e Formato para hacer la ayuda memoria

Documentos utilizados:

e Documentacion que, previo a la visita, envian las personas o entidades que desean ser
atendidas por el Departamento de Gobernanza Forestal.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Gobernanza Forestal
Procedimiento: Atencidén a Visitas Oficiales, Nacionales e Internacionales

DF-DCC.GGF-06

GERENTE

JEFE(A) DE GOBERNANZA FORESTAL

RESPONSABLE DE FOMENTO DE
INTEGRACION SECTORIAL

FUNCIONARIOS DE ENTIDADES
VISITANTES

( INICIO )

1.
Recibe nota de interés para
realizar visita oficial

y

2.
Analiza notas de interés y la
remite al Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

3.

4.
Elabora agendas para las visitas y

Analiza notas de interés

las remite a funcionarios de las
entidades interesadas

5.
Reciben y analizan agendas

6.

base a las agendas consensuadas

Recibe y atiende visitantesen [«

7.
Realiza seguimiento de los

8.
Elabora informes de las visitas y

acuerdos alcanzados con los
Funcionarios de Entidades
visitantes

envia a Gerencia y a los
Funcionarios de Entidades
visitantes

FIN
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EIUE[EITIELE

Atenci 6n a Visitas Oficiales,
Nacionales e Internacionales

MP-DCC. GGF-06

Version 2, Enero - 2019

Recibe nota de interés

Elabora informes de las
visitas y envia a Gerencia y

Inicia . .. o Termina . .
para realiza visita oficial a los Funcionarios de
Entidades visitantes
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe nota de interés para Gerencia Recibe nota de interés para realizar visita oficial y/o
realizar visita oficiar recibe directamente el Jefe(a) de Gobernanza Forestal.
) Analiza notas de interés recibidas de funcionarios de
Analiza notas c'ie interés v la entidades visitantes y las remite al Jefe(a) de
y Gerencia Gobernanza Forestal via el Director(a) de Coordinacion

remite al Jefe(a) de
Gobernanza Forestal

y Cooperacién Sectorial, para el

seguimiento.

respectivo

3.
Analiza notas de interés

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Analiza las notas de interés en realizar las visitas.

4.

Elabora agendas para las
visitas y las remite a
funcionarios de las

entidades interesadas

Responsable de
Fomento de
Integracion sectorial

Elabora agendas para las visitas correspondientes y las
remite a los funcionarios de las entidades interesadas
en efectuar las visitas.

5.
Reciben y analizan agendas

Funcionarios de
Entidades Visitantes

Reciben y analizan las agendas para las visitas
elaboradas por el Departamento de Gobernanza
Forestal y las avalan; haciéndolo del conocimiento de
dicho Departamento.

6.
Recibe y atiende visitantes
en base a las agendas
consensuadas

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Recibe y atiende a los visitantes, en base a las agendas
consensuadas entre el Departamento de Gobernanza
Forestal y los visitantes.

7.

Realiza seguimiento de los
acuerdos alcanzados con los
Funcionarios de Entidades
visitantes

Responsable de
Fomento de
Integracion Sectorial

Realiza seguimiento a los acuerdos alcanzados con los
Funcionarios de Entidades visitantes.

8.

Elabora informes de las
visitas y envia a Gerenciay a
los Funcionarios de
Entidades visitantes

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Elabora los respectivos Informes de las Visitas y envia
copia a la Gerencia y a los Funcionarios de Entidades
visitantes.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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A

iNab

G uatemala

PARTICIPACION DEL PERSONAL EN OTRAS
INSTANCIAS

MP-DCC.GGF-07

Pertenece al proceso:

Gestion de Gobernanza Forestal

Procedimiento previo:

Atencion a Visitas Oficiales, Nacionales e Internacionales
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccion:

Coordinacion y Cooperacidn Sectorial
Departamento:

Gobernanza Forestal

Seccidn:

No aplica
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Participaci 6 n del Personal en Otras
Instancias

MP-DCC. GGF-07

A

iNab

G uatemala

Version 2, Enero 2019

Descripcion:

Con la finalidad de fomentar y mejorar la gobernanza forestal, es conveniente que personal
del Departamento de Gobernanza Forestal participe en diversas instancias relacionadas con la
temdtica, como seminarios, talleres, espacios de didlogo, mesas temdticas, reuniones, comités,
etc.

Objetivo:

Tener presencia de personal institucional del Departamento de Gobernanza Forestal en
otras instancias, como mesas temdticas, seminarios, talleres, espacios de didlogo, etc.; con la
finalidad de mejorar la gobernanza forestal en el pais.

Normas:

e No hay normas especificas para la participacion de personal del Departamento de
Gobernanza Forestal en otras instancias.
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Participaci 6 n del Personal en Otras
Instancias

A

MP-DCC. GGF-07

iNab

G uatemala

Version 2, Enero 2019

Puestos responsables:

e Gerente
e Director(a) de Coordinacion y Cooperacion Sectorial
e Jefe(a) de Gobernanza Forestal

Formatos utilizados:

e Formato para elaborar los informes de participacion en eventos

Documentos utilizados:

e Documentos con la temdtica e informacion necesarias para la participacion en otras

instancias.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Gobernanza Forestal
Procedimiento: Participacién del Personal en otras Instancias

DF-DCC.GGF-07

GERENTE

DIRECTOR(A) DE COORDINACION Y
COOPERACION SECTORIAL

JEFE(A) DE GOBERNANZA FORESTAL

( INICIO )

1.
Recibe invitacidn

A

2.

Analiza invitacion, avala y envia a

Director(a) de Coordinacion y
Cooperacion Sectorial

3.

4,
Analiza invitacion y propone

Analiza invitacion y remite al
Jefe(a) de Gobernanza Forestal

5.

A

personal para participacion en
otras instancias

Avala la participacién y envia al
Jefe(a) de Gobernanza Forestal

6.

A 4

Participa en otras instancias

4
7.

Elabora informe de participacion y
lo remite a Gerencia, Director(a) de
Coordinacién y Cooperaciéon
Sectorial y entidad que hizo la
invitacion

FIN
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iIN3ab

G uatemala

Participaci 6 n del Personal en otras

Instancias

MP-DCC. GGF-07

Version 2, Enero - 2019

Elabora informe de participacion
y lo remite a Gerencia,

Inicia | Recibe invitacion | Termina Director{a) de Coordinacicn y
Cooperacion Sectorial y entidad
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe invitacién para que personal del
1. Gerente Departamento de Gobernanza Forestal participe
Recibe invitacion en otras instancias (seminarios, talleres,
reuniones, cursos, capacitaciones, etc.).
2.
Analiza invitacidn, avala y Analiza la invitacidn, la avala y la envia a la
envia a Director(a) de Gerente Direccién de Coordinacion y Cooperacién
Coordinacién y Cooperacion Sectorial.
Sectorial
3.

Analiza invitacién y remite al
Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Director(a) de
Coordinacion y
Cooperacion Sectorial

Analiza la invitacion y la remite al Jefe(a) de
Gobernanza Forestal.

4.
Analiza invitacién y propone
personal para participacion
en otras instancias

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Analiza la invitacién y propone a personal del
Departamento de Gobernanza Forestal para que
participe en otras instancias, remitiéndola al
Director(a) de Coordinacion y Cooperacion
Sectorial para su aval.

5.
Avala la participaciony
envia al Jefe(a) de
Gobernanza Forestal

Director(a) de
Coordinacion y
Cooperacion Sectorial

Avala la participacién y la remite al Jefe(a) de
Gobernanza Forestal.

6.
Participa en otras instancias

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Participa en las otras instancias relacionadas con
gobernanza forestal y/o participa personal que se
haya designado.

7.

Elabora informe de
participacion y lo remite a
Gerencia, Director(a) de
Coordinacién y Cooperacion
Sectorial y entidad que hizo
la invitacion

Jefe(a) de Gobernanza
Forestal

Elabora Informe de participacién y lo remite a
Gerencia, Director(a) de Coordinacién vy
Cooperacion Sectorial y a la entidad que hizo la
invitacion.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ANEXOS
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE GOBERNANZA

FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

DIRECCION DE COORDINACION Y COOPERACION SECTORIAL

Version 2, Enero 2019

NSTITUTO NARCIONAL DE BOS0UES -INAB-

LISTADO DE PARTICIPANTES
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