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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y Funciones del INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES - INAB -,
constituye un instrumento de consulta y orientacion que busca identificar de manera clara y
precisa su estructura organizacional, a través de la definicion de objetivos y funciones de cada
Unidad Administrativa y Técnica que conforman dicho instituto.

El Manual, en su segunda version, se encuentra organizado en diez capitulos. El primer
capitulo lo constituye la presente introduccion.

El segundo capitulo se concentra en el objetivo que se pretende alcanzar con la aplicacion del
manual.

El tercer capitulo da a conocer las principales transformaciones sobre la Institucién y
funcionamiento, en orden cronolégico indicando las disposiciones juridico-administrativas que
hayan dado origen y/o modificado la estructura organizacional de la misma.

En el cuarto capitulo del manual se mencionan las disposiciones juridicas relacionadas por
orden jerarquico, que dan origen a la Instituciébn, que establecen su creacién y sus
atribuciones, asi como aquellas que regulan su funcionamiento.

El quinto capitulo se refiere a los objetivos y las atribuciones del INAB. En el caso de las
instituciones estatales, las atribuciones estan representadas por las competencias que marca
la Ley. Las atribuciones le dan su amplitud y su limitacién, determinan su ambito de
competencia.

El sexto capitulo hace referencia al Marco Filoséfico de la Institucion, constituida por la mision,
vision y su credo. La Mision es la razon de ser de la institucion, la cual explica su existencia. Es
una declaracion de alto nivel que describe su propédsito fundamental. La Vision representa el
escenario altamente deseado por Institucidon que se desea alcanzar en un periodo de largo
plazo.

El séptimo capitulo se refiere al alcance del presente Manual, mientras que el octavo capitulo
se refiere a los procedimientos relacionados con la aprobacion y actualizacién del Manual.

El noveno capitulo se refiere a la distribucion, guarda y custodia del Manual.

Finalmente, en el décimo capitulo se presenta la estructura organica autorizada con los
correspondientes niveles jerarquicos y la relacion que guardan entre si cada una de las
dependencias que integran la estructura autorizada. Asimismo, los objetivos, las funciones
generales de cada unidad técnica y administrativa y el inventario de puestos para cada una de
las unidades.

Para una mejor comprension de este manual se presenta el organigrama estructural y nominal
gue permite que cada miembro del instituto, tenga una presentacién narrativa que le dé a
conocer: sus funciones, derechos, obligaciones y relaciones jerarquicas, lo cual le permite
crear y desarrollar sus propios lineamientos fundamentales de estrategia para alcanzar los
objetivos deseados. Se presenta por otra parte, el detalle de las funciones que cada unidad
tiene bajo su responsabilidad,
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Para concluir, se espera que este instrumento, ademas de cumplir con los propésitos y
objetivos que en todo proceso eficiente se desea alcanzar, permita no solo lograr el trabajo de
conjunto sino agilizar la gestién administrativa de las unidades para las que fueron creadas.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones, como instrumento de gestion institucional, persigue
los siguientes objetivos:

e Que pueda conocerse de una manera definida y clara las funciones de cada una de las
dependencias de la Institucion, a efecto de que provoque el logro de las metas
definidas para la Institucion.

e La informacion contenida dentro del Manual de Organizacion, permitird conocer la
estructura organizacional del INAB, ubicando las unidades administrativas, técnicas y
de coordinacion interinstitucional.

e Que el INAB cuente con instrumentos técnico-administrativos que ayuden a desarrollar
una labor de conjunto y planificada, respetando las instrucciones contenidas en este
documento.

e Hacer que las autoridades del INAB, generen y promuevan, procesos productivos y
etapas eficientes, agiles y practicas que sirvan a los intereses nacionales, por medio de
principios administrativos modernos que cumplan con cada una de las del proceso
administrativo.

3. MARCO JURIDICO

e Leyde Acceso a la Informacién Publica, Decreto Numero 57-2008

e Ley Forestal para Guatemala Decreto Legislativo NOmero 101-96

e Reglamento Interno de Caracter Civil del Instituto Nacional de Bosques —INAB -
Resolucion 01-42-2005

4. ANTECEDENTES HISTORICOS

En Diciembre de 1996, mediante Decreto Legislativo 101-96, se aprueba una nueva Ley
Forestal para Guatemala y con ella se crea el Instituto Nacional de Bosques —INAB-, como el
principal ente ejecutor de la misma. ElI INAB surge como una institucién autbénoma,
descentralizada y con patrimonio propio. Comparte responsabilidades con Municipalidades en
materia de administracion y control forestal. Desde su creacién (14 de enero de 1997) ha
venido realizando esfuerzos tendientes a su implementacién, tanto en materia de recursos
humanos como de recursos fisicos y financieros. Adicionalmente ha tenido que responder a
demandas en materia de regulacién y control forestal y en el disefio de acciones de fomento.
En esta ultima linea, los proyectos que estan ejecutandose y que surgieron en el seno del Plan
de Accién Forestal para Guatemala —PAFG- o bien fueron apoyados por éste, han servido
como plataforma de trabajo en los inicios del INAB. También se han realizado acciones de
divulgacion de la Ley Forestal y elaboracion de reglamentos especificos: Reglamento de la
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Ley, Reglamento Interno, Manual de Normas y Procedimientos, Programa Emergentes de
Incentivos Forestal y otra serie de actividades propias de la administracion forestal.

El Plan de Accion Forestal para Guatemala —PAFG-, desde la creacién misma del INAB, ha
apoyado una serie de acciones en torno al fortalecimiento y consolidacion del mismo, entre las
cuales resaltan las siguientes:

Disefio de la estructura organizativa del INAB y establecimiento de perfiles de puestos
Disefio de un presupuesto de funcionamiento

Elaboracion del reglamento de la Ley Forestal

Capacitacion del personal

Conformacion de un Foro de Proyectos

Disefio del Programa de Incentivos Forestales para los proximos cinco afios

Apoyo al funcionamiento de la Region piloto de administracion forestal

Apoyo al disefio de algunos instrumentos para la aplicacién de la Ley Forestal y su
reglamento

e Apoyo en la formulacion de politicas forestales

El Instituto de Administracion Publica, INAP, brind6 apoyo al INAB en materia de Planificacion
Estratégica y elaboracion de manuales internos. Este apoyo llevd implicita acciones de
capacitacion en los temas mencionados.

En una etapa subsiguiente, a inicios del afio 2009, el Instituto Nacional de Bosques, realizé un
diagnostico de situacién y desempefio institucional, examinando distintos ambitos, entre ellos
el relativo a su estructura organizacional. Derivado de ese diagndstico, se evidencio la
urgente necesidad de actualizar la estructura organico funcional de la Institucion, a efecto de
crear una estructura que respondiera a las distintas demandas de servicios y atribuciones
establecidas en los mandatos legales, sociales y el didlogo internacional de bosques.

La creciente necesidad de contar con una institucibn moderna, eficiente, idonea y eficaz para el
adecuado uso, manejo y conservacion de los recursos forestales, requiri6 de cambios
estructurales que permitieran al INAB cumplir sus objetivos. Sobre esa base, se planteé la
necesidad de redefinir roles del INAB y readecuar su estructura organico funcional como una
accién que buscé responder a prioridades nacionales no solamente del sector forestal
ambiental sino también en los temas econdmicos y sociales sobre la base de un uso sostenible
de los recursos naturales, especialmente los forestales.

Para operar estas acciones, el INAB conté con apoyo técnico y financiero de la iniciativa
Growing Forest Partnerships, la cual en el marco del Programa Forestal Nacional, dentro de su
plan de actividades, tiene contemplado fortalecer a la institucionalidad publico forestal en
materia de revision y actualizacion de sus instrumentos de planificacion, entre ellos los temas
de redefinicién de roles y estructura organico funcional.

El 2 de marzo del afio 2010, se dio inicio a la consultoria para la reestructura del INAB,
habiendo sido autorizada el 2 de marzo de 2011 por la Junta Directiva la propuesta de
reestructura que da origen a esta nueva version del Manual de Organizacién y Funciones.
Dicha autorizacion quedoé asentada en el “Acta No. JD.07.2011 de la Sesion Ordinaria 02-03-
2011, PUNTO CUARTO: PUNTOS CENTRALES: 4.1. Administracion Forestal: 4.1.1.
Propuesta de reestructura del Instituto Nacional de Bosques -INAB-:... Después de una amplia
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deliberacion, la Junta Directiva RESUELVE: Aprobar el proceso de reestructura institucional y
las fases que ésta conlleva en su implementacion...”

Finalmente, la nueva Ley Forestal, Decreto legislativo No. 101-96, en el articulo 9 sefiala que el
INAB tendra en el nivel superior, la estructura administrativa siguiente: a) la Junta Directiva; y
b) La Gerencia. Ademas, el INAB cuenta con las unidades técnicas, administrativas y
cientificas necesarias para el cumplimiento de las atribuciones y objetivos bajo los que fue
creado. A fin de lograr una cobertura a nivel nacional, el INAB cuenta con 9 direcciones
Regionales, las cuales se encuentran ubicadas en toda la republica de Guatemala.

5. ATRIBUCIONES Y OBJETIVOS DEL INAB

A continuacién se presentan las atribuciones y los objetivos del INAB, de acuerdo a lo
especificado en la Ley Forestal, articulos 1y 6 respectivamente:

5.1 Objetivos

e Ejecutar las politicas forestales que cumplan con los objetivos de la Ley,

e Promover y fomentar el desarrollo forestal del pais, mediante el manejo sostenible de
los bosques, la reforestacion, la industria y la artesania forestal, basada en los recursos
forestales y la proteccion y desarrollo de las cuencas hidrogréficas,

e Impulsar la investigacion para la resolucion de problemas de desarrollo forestal a través
de programas ejecutados por universidades y otros entes de investigacion,

e Coordinar la ejecucion de programas de desarrollo forestal a nivel nacional,

e Otorgar, denegar supervisar, prorrogar y cancelar el uso de las concesiones forestales,
de las licencias de aprovechamiento de productos forestales, fuera de las éareas
protegidas,

e Desarrollar programas y proyectos para la conservacion de los bosques y colaborar con
las entidades que asi lo requieran,

e Incentivar y fortalecer las carreras técnicas y profesionales en materia forestal,

e Elaborar los reglamentos especificos de la institucion y de las materias de su
competencia,

e Las demds atribuciones que le correspondan, conforme la presente ley y otras
disposiciones que le sean aplicables.

5.2 Atribuciones

¢ Reducir la deforestacién de tierras de vocacion forestal y el avance de la frontera
agricola, a través del incremento del uso de la tierra de acuerdo con su vocacion y sin
omitir las propias caracteristicas de suelo, topografia y el clima,

e Promover la reforestacion de areas forestales actualmente sin bosque, para proveer al
pais de los productos forestales que requiera,

e Incrementar la productividad de los bosques existentes, sometiéndolos a manejo
racional y sostenido de acuerdo a su potencial biolégico y econdémico, fomentando el
uso de sistemas y equipos industriales que logren el mayor valor agregado a los
productos forestales.
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e Apoyar, promover e incentivar la inversion publica y privada en actividades forestales
para que se incremente la produccidon, comercializacion, diversificacion,
industrializacion y conservacion de los recursos forestales,

e Conservar los ecosistemas forestales del pais, a través del desarrollo de programas y
estrategias que promuevan el cumplimiento de la legislacién respectiva; y

e Propiciar el mejoramiento del nivel de vida de las comunidades al aumentar la provision
de bienes y servicios provenientes del bosque para satisfacer las necesidades de lefia,
vivienda, infraestructura rural y alimentos.

6. MARCO FILOSOFICO

6.1 Vision

El INAB es una institucion lider y modelo de modernizacién y administracion publica;
reconocida internacionalmente por su contribuciébn en acciones de promocion, gestion vy
concientizacion para el desarrollo sostenible del sector forestal de Guatemala, propiciando una
mejora de la economia y calidad de vida de la poblacion.

6.2 Mision

Ejecutar y promover las politicas forestales nacionales y facilitar el acceso a asistencia técnica,
tecnologia y servicios forestales, a grupos de inversionistas -nacionales e internacionales- y
otros actores del sector forestal, mediante el disefio e impulso de estrategias y acciones que
generen un mayor desarrollo econémico, ecoldgico y social del pais.

6.3 Credo

Creemos en la importancia del bosque como generador de bienes y servicios ambientales para
la sociedad Guatemalteca.

Creemos que la incorporacién del bosque a la actividad productora, bajo el principio de manejo
sostenible, constituye la mejor alternativa para su valorizacién y conservacion.

Creemos que la existencia de normas claras y estables facilita la inversion nacional e
internacional para promover el desarrollo del sector forestal.

Creemos que la disciplina, perseverancia, creatividad y responsabilidad son bases
fundamentales para alcanzar el cumplimiento de nuestra misién internacional.

Creemos que las ventajas comparativas de nuestro pais son elementos clave para convertir al
sector forestal en bastion econémico nacional.

7. ALCANCE

El Manual abarca todas las unidades del Instituto Nacional de Bosques.
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8. APROBACION Y ACTUALIZACION

Este Manual sélo podra ser modificado por la Gerencia y con la anuencia de la Junta Directiva.

Las modificaciones seran propuestas por el Gerente a la Junta Directiva en dos momentos
bésicos:

e Cuando sea identificada la necesidad.
e Cuando sea sugerida por la Junta Directiva

Una vez aprobados los cambios por la Junta Directiva, el Gerente girara instrucciones a la
Direccion de Desarrollo Institucional, la cual sera la encargada de emitir el nuevo documento y
enviar a los tenedores de los Manuales la modificacion correspondiente via una carta de
notificacion mencionando qué parte del Manual sustituye o complementa.

La Direccién de Desarrollo Institucional llevara una bitdcora donde anotara las modificaciones
considerando los siguientes puntos:

e Fecha de solicitud de modificacion.

e Nombre de la persona que solicité la modificacion.

e Breve comentario que motivé la modificacion.

e Fecha en la que entr6 la modificacion para su aprobacion a la Junta Directiva.
e Fecha en la que la Junta Directiva aprobé la modificacion.

e Fecha en la que entr6 en vigencia la modificacion.

¢ Mencion de la parte del Manual que sustituye.

9. DISTRIBUCION, GUARDA Y CUSTODIA DEL MANUAL

Este Manual es de uso exclusivo de la Institucion y no podra ser fotocopiado en ningun tipo de
medio impreso, electrénico, visual o audible sin el permiso escrito de la Gerencia.

La custodia y guarda del Manual sera responsabilidad de cada puesto y persona al que se le
asigne y estara bajo su cuidado y responsabilidad para ser usado en los momentos en que sea
requerido.

Se entregara un ejemplar y sus modificaciones a:

Miembros de la Junta Directiva

Gerencia

Direccién de Desarrollo Institucional

A las autoridades que sea requerido con autorizacion de Gerencia

10.ESTRUCTURA ORGANICA

La nueva estructura definida se sustenta en el enfoque funcional, por medio del cual se
organiza en grupos a las especialidades ocupacionales que son similares o relacionadas, para
obtener un determinado resultado final. Como ventajas de dicho enfoque pueden mencionarse:

Manual de Organizacion y Funciones INAB 8



= Representa una forma organizacional mas facilmente entendida

= Claramente identifica y asigna responsabilidades respecto a las funciones
indispensables a realizar por la Institucién

=  Contribuye a reducir duplicaciones de equipo y esfuerzo

=  Constituye una forma flexible de organizacion

» Facilita la supervision

Las funciones del INAB se clasifican en tres categorias a saber:

= Funciones sustantivas
— Emanan del marco legal
— Constituyen la razén de ser de la Institucion
— Son primordiales para asegurar la existencia de la Institucion
— Se proyectan al exterior de la Institucion

* Funciones de apoyo
— Estan al servicio de las funciones sustantivas
— Se proyectan al interior de toda la Institucién

= Funciones de coordinacién interinstitucional
— Relaciones con organizaciones externas

En cuanto al establecimiento de los niveles jerarquicos y de relacion, estos se representan
graficamente en el organigrama de la siguiente forma:

= Linea Vertical Continua: Jerarquia
= Linea Horizontal Continua: Apoyo
» Linea Punteada: Relaciones externas / staff

El siguiente grafico muestra los conceptos anteriormente expuestos, para una mejor
comprension de los lectores:

Estructura Funcional

‘ JuntaDirectiva

‘ Gerencia ‘ ______ ] Coordinacion

Interinstitucional

Unidades de Apoyo ‘ Uni de Apoyo

Funciones Sustantivas
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10.1 Organigrama Maestro del INAB
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Unidad de Asuntos

Organigrama Maestro del INAB con Foros Sectoriales
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10.2 Definicion de Niveles y Nomenclatura para la Estructura Organica de la
Institucién

La propuesta de clave utilizada para la desagregacion de cddigos, en primer
orden, es el uso de literales como sigue:

00wy

Gerencia

Unidades sustantivas
Unidades de apoyo / direcciones regionales
Coordinacion sectorial

De acuerdo a dicha estructura de cédigos se procedié a numerar los puestos de las
diferentes direcciones, departamentos y unidades. Se hace la observacién que se ha
marcado con color rosado los puestos identificados como nuevos. Se recomienda
guardar una versién de este manual, antes de cambiar los colores de dichos puestos
cuando ya hayan sido implementados.

DIRECCIONES CcODIGO DEPARTAMENTOS CcODIGO
A.Gerencia y | A Gerencia-Subgerencia A
subgerencia
1.Manejoy B-01 1.0. Direccién B-01.0.
conservacion de 1.1. Bosques naturales B-01.1.
bosques 1.2. Silvicultura de plantaciones y sistemas agroforestales B-01.2
1.3. Proteccion forestal B-01.3.
1.4. Conservacién de ecosistemas forestales estratégicos B-01.4.
1.5. Certificacion de fuentes y semillas forestales B-01.5.
2.3.Desarrollo B-02 2.0. Direccion B-02.0.
forestal 2.1. Fortalecimiento forestal municipal y comunal B-02.1.
2.2. Investigacion forestal B-02.2.
2.3. Capacitacion y extension forestal B-02.3.
2.4. Incentivos forestales B-02.4.
2.5. Mecanismos financieros B-02.5.
3.Industriay B-03 3.0. Direccion B-03.0.
?;rg;;ﬁio 3.1. Fomento de la industria y diversificacién forestal B-03.1.
3.2. Fomento de comercio forestal B-03.2.
4.Normativa y B-04 4.0. Direccién B-04.0.
fiscalizacion 4.1. Normativa forestal B-04.1.
forestal -
4.2. Monitoreo forestal B-04.2.
4.3. Fiscalizacion forestal B-04.3.
5. Planificacién, C-05 5.0. Direccion C-05.0.
monitoreo y 5.1. Planificacién, seguimiento y evaluacién C-05.1.
evaluacion — - —
institucional 5.2. Cooperacién Externa y Preinversion forestal C-05.2.
5.3. Sistema de informacidn forestal C-05.3.
5.4. Registro nacional forestal C-05.4.
6.Desarrollo C-06 6.0. Direccion C-06.0.
institucional y 6.1. Desarrollo institucional C-06.1.
RRHH 6.2. Recursos humanos C-06.2.
Manual de Organizacion y Funciones INAB 12




DIRECCIONES cODIGO DEPARTAMENTOS CcODIGO
7.Comunicacion C-07 7.0. Jefatura C-07.0.
social 7.1. Comunicacion interna C-07.1.
7.2. Comunicacion social y relaciones publicas C-07.2.
7.3. Comunicacion para el desarrollo forestal C-07.3.
8. Administracion C-08 8.0. Direccion C-08.0.
y Finanzas 8.1. Fortalecimiento de la gestion financiera institucional C-08.1.
8.2. Funcionamiento y equipamiento de oficinas C-08.2.
9. Coordinacion D-09 9.0. Direccion D-09.0.
Sectorial - PFN 9.1. Gobernanza D-09.1.
9.2. Politica Forestal D-09.2.
10. Asesoria C-010 Sin departamentos C-10.0
Juridica
11. TICs C-011 Sin departamentos C-11.0
12. Auditoria C-012 Sin departamentos C-12.0
interna
13. Direccion C-013 Sin departamentos C-13.0
Regional
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10.3 Estructura de acuerdo a cada una de las Unidades de la Institucion

10.3.1 Gerencia

Organigrama Funcional

Gerencia

Sub-Gerencia
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NOMBRE DE LA Gerencia Cddigo A

UNIDAD

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades técnicas y

administrativas del INAB, de acuerdo con las politicas, lineamientos y
mandatos establecidos por la Junta Directiva, para lograr el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

Objetivo especifico = 1. Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades técnicas y

administrativas del INAB.

2. Promover y fomentar el desarrollo forestal del pais mediante la

Obijetivo especifico coordinacion y seguimiento a los proyectos que estan bajo la

responsabilidad del INAB.

Objetivo especifico = 3. Establecer alianzas estratégicas tanto a nivel nacional como

internacional que faciliten el desarrollo sostenible de los bosques en
Guatemala.

FUNCIONES DE LA UNIDAD

Funciones de Gerencia Cddigo | A

1.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades técnicas y administrativas del INAB,
de acuerdo con las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva,
para lograr el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

2. Nombrar al personal del INAB de acuerdo con el manual de personal emitido por la Junta
Directiva.

3. Representar legalmente al INAB.

4. Formular el proyecto anual de presupuesto del Instituto Nacional de Bosques, para
someterlo a consideracion de la Junta Directiva.

5. Enlos casos de emergencia establecidos por el reglamento de esta ley, el Gerente podra
tomar decisiones urgentes que deberan ser conocidas por la Junta Directiva en la sesion
mas proxima.

6. En caso de ausencia o impedimento temporal, el Subgerente asumira las funciones y
atribuciones del Gerente.

7. Realizar las propuestas a Junta Directiva, de la definicibn de estructura (unidades

técnicas y administrativas) conforme sea necesario para asegurar el cumplimiento de las
atribuciones de la Institucion.
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Organigrama de Puestos de Gerencia

Junta Directiva

Secretaria
Gerencia
Asistente - Secretaria
Sub-Gerencia
Recepcion Secretaria
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CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD
JUNTA DIRECTIVA

No. Nombre del Puesto Cdédigo
1. Gerencia A-00
2. Gerente A-01
3. Sub-Gerente A-02
4. Asistente Gerencia A-03
5. Secretaria Junta Directiva A-04
6. Secretaria Gerencia A-05
7. Secretaria Sub-Gerencia A-06
8. Recepcionista Gerencia A-07

Manual de Organizacion y Funciones INAB

17




10.3.2 Direccion de Manejo y Conservacion de Bosques

Organigrama Funcional

Direccionde
Mangjoy
Conservacionde
Bosques

|

Departamentode
Manejo de
Boaques
Naturales

Departamento de
Proteccion
Forestal

Departamento de
Conservacionde
Ecosistemas
Forestales

|

Departamento de
Silvicultura de
Plantacionesy

Sistemas
Agroforestales

|

Departamentode
Certificacion de
Fuentesy Semillas
Forestales

Manual de Organizacion y Funciones INAB

18



NOMBRE DE LA
UNIDAD

Direccion de Manejo y Conservacion de Bosques

Cddigo

B-01.0

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

y servicios forestales.

Promover acciones de manejo forestal sostenible en tierras de
vocacion forestal con y sin cobertura, contribuyendo a mejorar el nivel
de vida de las comunidades, el ordenamiento territorial, la reduccién
de los efectos del cambio climéatico y la provisién sostenible de bienes

Obijetivo especifico

BOSQUES NATURALES. Prevenir y reducir la deforestacion,
el avance de la frontera agricola y el cambio de uso del suelo
promoviendo el manejo sostenible de bosques naturales con
fines de produccién y proteccion.

Obijetivo especifico

SILVICULTURA DE PLANTACIONES Y SISTEMAS
AGROFORESTALES. Promover la forestacién y reforestacion
en tierras de vocacion forestal desprovistas de bosque por
medio de silvicultura de plantaciones y sistemas
agroforestales, con especies de alto valor comercial vy
energético para abastecer de materia prima a la industria y
contribuir a la seguridad alimentaria.

Objetivo especifico

PROTECCION FORESTAL. Prevenir y reducir la incidencia de
incendios, plagas y enfermedades forestales, por medio de la
implementacibn de acciones de manejo integrado,
coordinacion interinstitucional, capacitacién y concientizacion.

Objetivo especifico

CONSERVACION DE ECOSISTEMAS FORESTALES
ESTRATEGICOS. Promover la proteccion y recuperacion de
especies y ecosistemas forestales estratégicos con énfasis en
zonas de captacion y regulacién hidrica, bosques protectores
de suelos, el ecosistema manglar y bosques de alta diversidad
forestal, por medio del fortalecimiento de la participacion de la
sociedad civil e intervenciones en las areas protegidas
administradas por el INAB.

Objetivo especifico

CERTIFICACION DE FUENTES Y SEMILLAS FORESTALES.
Promover la conservacion y produccion de material fisiol6gico
de especies forestales para proteger y perseverar especies
amenazadas, contribuir al incremento de la productividad de
las plantaciones forestales y a la generacidon sostenida de
bienes y servicios forestales de beneficio a la sociedad.
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FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE MANEJO DE BOSQUES NATURALES

Cédigo: B-01.1

Promover nuevos programas para la reduccion de la deforestacion y del avance de la

1. frontera agricola.

Generar instrumentos que ordenen el cambio a cobertura forestal a otros usos de la
2. tierra donde se compruebe que no son de vocacion forestal — Dictamenes.

Definir lineamientos para dar en concesiéon para reforestacion, tierras patrimonio del
3. INAB o del Estado, desprovistas de bosque (Concesiones).

Definir lineamientos para transferir como cesion especial, tierras patrimonio del INAB,
4. gue no tengan vocacion forestal (Concesiones).

Definir lineamientos e instrumentos para elaborar planes de manejo forestal para optar
5. a incentivos de proyectos de reforestacién y mantenimiento en tierras de vocacion

forestal desprovistas de bosques.

Definir y actualizar la metodologia de calificacién de tierras para los diferentes usos
6. establecidos en la Ley Forestal y avalar a los técnicos y profesionales capacitados en

el uso y aplicaciones de la misma.

Coordinar conjuntamente con el Registro Nacional Forestal del INAB, la realizacion y
7. actualizacion periodica del censo de tierras de vocacion forestal. (Registro Nacional

Forestal).

Emitir dictamen ante el INTA para que éste proceda a la adjudicacion de tierras para
8. uso agricola, solo en tierras que no tengan de vocacién forestal (MAGA / INTA).

Coordinar con la OCRET, el uso para manejo y plantacion de bosques, de tierras de
9. reserva nacional, con vocacion forestal; (CONAP / OCRET).
10 Generar lineamientos e instrumentos para destinar bosques de areas de Reservas de

' la Nacion (OCRET) al SIGAP (proteger bosques existentes) (CONAP / SIGAP).

Definir lineamientos e instrumentos para la elaboracion de planes de manejo, segun la
11. naturaleza y magnitud del aprovechamiento.

Definir lineamientos para el manejo forestal sostenible segun los objetivos de cada
12. | caso.

Implementar programas para reducir la deforestacion y el avance de la frontera agricola
13. en tierras de vocacion forestal, a través del incremento del uso de la tierra de acuerdo

con su vocacién y sin omitir las propias caracteristicas de suelo, topografia y el clima.

Velar por la implementacion de los lineamientos e instrumentos, dar apoyo seguimiento
14. en las regiones — Auditoria Técnica.
15. En coordinacion con capacitacion, imparte capacitacion en el tema a su cargo.

Manual de Organizacion y Funciones INAB 20




Organigrama de Puestos

Direccion de Manejo y
Conservacion de Bosques

Cambio Climatico

I |

Departamento de
Silvicultura de
Plantaciones y

Departamento de

Departamento de
Manejo de
Bosques
Naturales

Proteccion
Forestal

Departamento de
Conservacion de
Ecosistemas

Departamento de
Certificacion de
Fuentes Semillas

Forestales SEnTes
Estratégicos Agroforestales o=
PJefe d:e‘ Jefe de Manejo Jefe de .Jefe ',1?
roteccion de Bosques Ecosistemas Certificacion de
Forestal Jefe de

Naturales Fuentes
Semilleras

Forestales

Forestales
Estratégicos

Silvicultura

Secretaria

Asistente Técnico
Técnico Forestal
(Instructor)

Encargado
Laboratorista

Asistente

Técnico de Técnico de l l
Plagas Incendios

Forestales Técnico Técnico — Téeni
Pinabete Servicios echico écnico
Ambientales Genética CEFE

Técnico

Mangle

Asistente

Escaladoores
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1. Departamento de Silvicultura de Plantaciones y Sistema Agroforestales

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA DE PLANTACIONES Y | Cddigo: B-01.2

SISTEMAS AGROFORESTALES

Identificar las tierras de vocacion forestal susceptibles de restauracion a través de

1. plantaciones, repoblaciones o regeneracion natural.

Generar los lineamientos e instrumentos para promocion de la reforestacion de areas
2 forestales actualmente sin bosque, para proveer al pais de los productos forestales

que requiera.

Proponer ante Junta Directiva las especies y las regiones prioritarias para reforestacion
3. con diferentes propositos.

Proponer metodologias y lineamientos para el cumplimiento de compromisos de
4. repoblacion forestal derivados del manejo forestal sostenible, cambio de uso u otros

compromisos adquiridos en la administracion forestal.

Definir pautas técnicas para la adopcion de cualquiera de los sistemas de repoblacién
S. especificados segun la Ley Forestal

Compartir la informacion sobre actividades de reforestacion sean registradas en el
6. RNF.

Definir lineamientos e instrumentos para la elaboracion de planes de manejo, segun la
7. naturaleza y magnitud del aprovechamiento.

Dar los insumos para que Normativa establezca los costos para el establecimiento y
8. mantenimiento de repoblaciones. (Ref. para costo de madera en pie, manejo).

Velar por la implementacion de los lineamientos e instrumentos, apoyar el rea técnica
9. del personal de las regiones en los temas a cargo del Departamento y dar seguimiento

— Auditoria Técnica.
10. | En coordinacion con capacitacion, imparte capacitacion en el tema a su cargo.

2. Departamento de Proteccién Forestal

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FORESTAL Cadigo: B-01.3

Disefiar e implementar programas de prevencion y manejo de incendios forestales,
plagas y enfermedades, en coordinacion con las municipalidades.

Definir lineamientos e instrumentos orientados a la prevencion de incendios forestales,
plagas forestales.
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Coordinar mecanismos de prevencion y avisos de incendios forestales, con la
participacién de propietarios y ocupantes de fincas rurales, medios de transporte y
comunicaciones, autoridades civiles y militares.

Coordinar mecanismos de informacion sobre plagas o enfermedades forestales por
parte de propietarios y ocupantes de fincas rurales y autoridades civiles.

Coordinar la asistencia fitosanitaria y los planes de accion sanitarios para proteger la
masa boscosa afectada por plagas o enfermedades forestales.

Realizar estudios socioecondmicos para determinar la exoneracion o no del pago del
costo de las medidas fitosanitarias, segun la capacidad de pago del propietario o
poseedor.

Velar por la implementacion de los lineamientos e instrumentos, apoyar el area técnica
del personal de las regiones en los temas a cargo del Departamento y dar seguimiento
— Auditoria Técnica.

En coordinacién con capacitacion, imparte capacitacion en el tema a su cargo.

Departamento de Conservacion de Ecosistemas Forestales Estratégicos

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE CONSERVACION DE ECOSISTEMA | Cédigo: B-01.4

FORESTAL

Disefiar e implementar programas especificos para la proteccion y conservacion de
ecosistemas forestales estratégicos.

Disefiar programas para ley de proteccién y conservacion de las partes altas de las
cuencas hidrogréficas cubiertas de bosque, en especial las que estén ubicadas en zonas
de recarga hidrica que abastecen fuentes de agua.

Disefiar programas para la regeneracion y rehabilitacién de areas deforestadas en zonas
importantes de recarga hidrica.

En coordinacién con el CONAP, identificar y definir las especies forestales amenazadas
y/o en peligro de extincién protegidas y definir las medidas para la proteccién.

Definir programas y medidas para la proteccién, conservacion y restauracion de los
bosques de mangle en el pais.

Identificar e implementar los mecanismos y medidas para coadministrar, o ceder, las
areas protegidas asignadas actualmente bajo la responsabilidad del INAB, a instituciones
responsables del manejo de este tema.

Velar por la implementacion de los lineamientos e instrumentos, apoyar el area técnica del
personal de las regiones en los temas a cargo del Departamento y dar seguimiento —
Auditoria Técnica.

En coordinacién con capacitacion, imparte capacitacion en el tema a su cargo para todas
las direcciones.
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Realizar el control de calidad del material genético proveniente de las fuentes semilleras

9. | certificadas.

10. Conservacion de germoplasma de especies nativas de importancia y con valor econémico.
11.  Fomentar el establecimiento de bancos de conservacion de germoplasma in situ y ex situ.
1o Fomentar el mejoramiento genético de especies nativas con alto valor comercial.

13 Fomentar el establecimiento de ensayos de procedencia progenie para lograr mejora

genética de especies forestales.

4. Departamento de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE FUENTES Y SEMILLAS | cédigo: B-01.5

FORESTALES

Fomentar y supervisar bosques destinados especificamente a la produccion de semillas
de alta calidad

Fomentar la identificacién y manejo de fuentes semilleros.

Facilitar y apoyar a los productores para que puedan comercializar semillas de alta
calidad, tanto para consumo local como para la exportacion.

Conocer y dar tramite a solicitudes de acreditacién de fuentes semilleras presentadas por
productores, para el manejo y certificacion de semillas y fuentes semilleras.

Otorgar certificados de fuente semillera con su respectiva categoria si la fuente semillera
cumple con los requisitos establecidos.

Definir las normas técnicas a aplicar para el manejo silvicultural de las fuentes semilleras.

Fomentar el establecimiento y manejo de huertos semilleros.

Velar por la implementacion de los lineamientos e instrumentos, apoyar el area técnica del
personal de las regiones en los temas a cargo del Departamento y dar seguimiento —
Auditoria Técnica.

En coordinacion con capacitacion, imparte capacitacion en el tema a su cargo.
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CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD

MANEJO Y CONSERVACION DE BOSQUES

No. Nombre del Puesto Cédigo
1. Direccion de Manejo y Conservacion de Bosques B-01.0
2. B-01.0.1
3. Secretaria B-01.0.2
4, B-01.0.3
5. B-01.1
6. B-01.1.1
7. B-01.1.2
8. B-01.2
9. B-01.2.1
10. B-01.2.2
11. |Departamento de Proteccion Forestal B-01.3
12. | Jefe de Proteccion Forestal B-01.3.1
13. | Secretaria B-01.3.2
14. |Técnico de Plagas B-01.3.3
15. | Técnico de Incendios Forestales B-01.3.4
16. Depargar_nento de Conservacién de Ecosistemas Forestales B-01.4
Estrategicos
17. |Jefe de Ecosistemas Forestales Estrategicos B-01.4.1
18. | Técnico Pinabete B-01.4.2
19. | Técnico Servicios Ambientales B-01.4.3
21. |Técnico CEFE B-01.4.5
22. |Asistente CEFE B-01.4.5.1
23. | Técnico Mangle B-01.4.6
24. | Departamento de Certificacién de Fuentes y Semillas Forestales | B-01.5
25. | Jefe de Certificacién de Fuentes Semilleras Forestales B-01.5.1
26. | Secretaria B-01.5.2
27. | Asistente Técnico B-01.5.3
28. | Técnico Forestal (Instructor) B-01.5.4
29. |Encargado Laboratorista B-01.5.5
30. |Escalador B-01.5.6
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10.3.3 Direccién de Desarrollo Forestal

Organigrama Funcional

Direccion
de Desarrollo
Forestal
| | | I
Dopartamorto do Departamento de Departamento de
Fortalecimiento Departamento de Departamento de | !
Forestal Municipal Investigacion Capacitaciony ncentivos Mecanismos
cmnm;;m Forestal Extension Forestales Financieros
Y Forestal
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NOMBRE DE LA
UNIDAD

Direccion de Desarrollo Forestal Cédigo | B-02.2

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL Y COMUNAL. Fortalecer
la capacidad de gestion forestal descentralizada y desconcentrada asi
como la capacidad de incidencia politica en materia forestal, en las
municipalidades y comunidades rurales atendidas por BOSCOM,
contribuyendo a mejorar su calidad de vida.

Obijetivo especifico

1. INVESTIGACION FORESTAL. Resolver con procedimientos vy
métodos cientificos, problemas especificos para el desarrollo forestal,
contribuyendo a la generacion de conocimientos, tecnologias y
practicas innovadoras que llenen vacios de informacién estratégica y
promuevan la sostenibilidad y competitividad

Obijetivo especifico

2. CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL. Mejorar el manejo
forestal y la productividad de los recursos forestales mediante
procesos de transferencia de tecnologias y asistencia técnica.

Obijetivo especifico

3. INCENTIVOS FORESTALES. Estimular en personas individuales y
en grupos organizados, la inversion en las actividades de forestacion,
reforestacion, sistemas agroforestales y manejo de bosques
naturales, para incorporarse a la actividad econdémica y productiva
del pais.

Objetivo especifico

4. MECANISMOS FINANCIEROS. Promover el incremento de
inversiones financieras de origen local e internacional en actividades
forestales, por medio del disefio de nuevos productos financieros,
facilitacion de informacién y desarrollo de capacidades para crear
oportunidades de desarrollo econdmico forestal de acuerdo a la
Estrategia Nacional Financiera Forestal.
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Organigrama de Puestos

Direccion de

Desarrollo Forestal

Secretaria

[ [

Departamento

Departamentode Departamento d[le[?: rta?;::g; DePartam?"to de Mecanismos
Fortalecimiento Forestal de Investigacidn Bf: . delncentivos Financieros
Municipal y Comunal Forestal B — Forestales

Jefede
Fortalecimiento
Municipal y Comunal

. Asistente'
. Secretaria
Asistente de

Departamento
Comunal (ANAM)

Jefe de Mecanismos
Jefe de PINFORI LRI Financieros

Asistente Secretaria I
Digitalizador (a) |

i
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1. Departamento de Fortalecimiento Municipal y Comunal

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL Y COMUNAL | Cédigo: B-02.1

Coordinar programas y proyectos de descentralizacion y desconcentracion forestal para
aumentar la cobertura de servicios que faciliten a las municipalidades y comunidades
acceder a los bienes y servicios de los bosques en tierras municipales y comunales,
garantizando su administracién, proteccién y conservacion.

Promover el involucramiento de las comunidades en la ejecucién y planificacion de las
politicas forestales municipales.

Velar por que la institucién y el personal cumplan con un esquema de descentralizacion
y desconcentracion activo.

Coordinar con las Municipalidades, por medio del Enlace INAB-ANAM, para la aplicacion
de la ley y su reglamento.

Identificar y priorizar, en coordinacion con las Direcciones Regionales y Subregionales,
los municipios y comunidades donde se impulsara el desarrollo de procesos orientados
al fortalecimiento de la administracion forestal municipal y comunal.

Promover y apoyar la formulacion e implementacion participativa de politicas forestales
municipales, armonizandolas con la politica publica forestal nacional.

Crear y fortalecer canales de cooperacidén, negociacion y dialogo entre Autoridades
Municipales, Organizaciones Comunitarias, Consejos de Desarrollo, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, asociaciones y mancomunidades de
municipalidades y otros grupos de interés en torno a bosques y tierras forestales
municipales y comunales.

Brindar asistencia técnica y capacitacion, en procesos de gestion forestal municipal y de
foresteria comunitaria, al personal del INAB, organizaciones comunitarias,
municipalidades y organizaciones civiles interesadas en la gestién forestal.

Promover y facilitar la integracién e intercambio de experiencias entre actores vinculados
a la gestion forestal municipal y comunal en el pais.

10.

Apoyar la formulacion y gestion de proyectos que fortalezcan las capacidades de
participacién de las municipalidades y las comunidades rurales en el manejo sostenible
de los recursos forestales.

11.

Velar por la implementacién de los lineamientos e instrumentos definidos por el
Departamento, dar apoyo y seguimiento en las regiones — Auditoria Técnica.

12.

En coordinacion con capacitacion, imparte capacitacién en el tema a su cargo.
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2. Departamento de Investigacion Forestal

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION FORESTAL Codigo: B-02.2

Coordinar proyectos de investigacion para la resolucién de problemas de desarrollo

1. forestal a través de programas ejecutados por universidades y otros entes de
investigacion.
Coordinar proyectos de investigacion para incentivar y fortalecer carreras técnicas y
2. profesionales en materia forestal.
3. | Disefiar protocolos de investigacion para otorgamiento de licencias con fines cientificos.
Apoyar procesos para que la informacion sobre instituciones, organizaciones y
4. | asociaciones relacionadas con la investigacion en el area forestal y/o agroforestal, sean
registradas en el RNF.
Impulsar, administrar y coordinar investigacion forestal a nivel nacional e internacional
5. mediante diferentes medios escritos y orales.
Efectuar el proceso de seleccién y contratacion de estudiantes contratistas para la
6. ejecucion de proyectos de investigacion forestal.
Apoyar, supervisar y orientar técnica y administrativamente la ejecucion en campo de la
7. metodologia de Proyectos de Investigacion Forestal
Divulgar los resultados de investigacion forestal con el propdsito de socializar los mismos
8. y que estén disponibles al usuario final.
Identificar organizaciones nacionales e internacionales que realizan investigacion forestal
9. y de recursos naturales asi como sus fortalezas.
10.  Mantener el liderazgo del INAB dentro de la estrategia de investigacion nacional forestal.
Establecer y mantener alianzas estratégicas con organizaciones de investigacion
11. | hacional e internacional para desarrollar actividades de investigacion de interés mutuo.
Identificar e implementar lineas de investigacion mediante propuestas concretas de
12.  trabajo.
13 Participar en eventos de capacitacion en materia de técnicas de investigacion.
14 Formular, gestionar y monitorear propuestas de investigacién nacional e internacional.
Velar por la implementacién de los lineamientos e instrumentos definidos por el
15. Departamento, dar apoyo y seguimiento en las regiones — Auditoria Técnica.
16. En coordinacion con capacitacion, imparte capacitacion en el tema a su cargo.
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3. Departamento de Capacitacion y Extension

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EXTENSION FORESTAL Codigo: B-02.3

Realizar procesos de capacitacion y asistencia técnica dirigida a  silvicultores,
propietarios de bosques, regentes forestales, técnicos y autoridades municipales y
miembros de comunidades rurales, para propiciar el mejoramiento del manejo forestal
1. sostenible de bosques naturales, plantaciones o sistemas agroforestales; como
mecanismo para mejorar la productividad forestal y el nivel de vida de las comunidades
al aumentar la provisiéon de bienes y servicios provenientes del bosque.

Apoyar la inscripcion de instituciones, organizaciones y asociaciones relacionadas con
2. la Investigacién, extension y capacitacion en el area forestal y/o agroforestal en el RNF.

Promover la generacién de documentos técnicos, para la eleccion de sitios, de las
3. principales especies forestales, establecidas mediante los distintos programas del INAB.

Coordinar la realizacién de talleres de transferencia de tecnologia en el manejo de
4. | plantaciones y bosque natural en todas las regiones del INAB.

5. | Promover el establecimiento de fincas modelo en todas las Subregiones del INAB.

4. Departamento de Incentivos Forestales

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE INCENTIVOS FORESTALES Cdédigo: B-02.4

1 Coordinar la ejecuciébn de los programas de incentivos forestales a cargo de la
" Institucion.

2 Dar cumplimiento a las actividades y responsabilidades definidas en los reglamentos que

se emitan para programas de incentivos.

Velar por la implementacién de los lineamientos e instrumentos definidos por el
3. Departamento, dar apoyo y seguimiento en las regiones — Auditoria Técnica.

4. En coordinacion con capacitacion, imparte capacitacion en el tema a su cargo.

5. Departamento de Mecanismos Financieros

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE MECANISMOS FINANCIEROS Cddigo: B-0.2.5

Diseflar capacidades econdmico-financieras: A través de la seleccion y adecuacion de
1. programas dirigidos a capacitar al sector forestal en el tema econémico-financiero.

Disefiar nuevos productos financieros: Facilitar la actividad financiera-forestal disefiar y
2. adecuar productos financieros para el sector.
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Intermediar informacion: Facilitar informacion y herramientas de toma de decisién desde y
3. | hacia los inversionistas y actores forestales directos e indirectos.

Promocionar oportunidades generadas por la actividad forestal: Apoyar presentaciones,
4. | reuniones, visitas, giras y contactos con los diferentes actores publicos y privados,
nacionales e internacionales.

Promover el incremento de Inversiones Forestales: Apoyar la identificacion y formulacion
5. de programas y proyectos orientados a incrementar las inversiones forestales.

Velar por la implementacion de los lineamientos e instrumentos definidos por el
6. Departamento, dar apoyo y seguimiento en las regiones — Auditoria Técnica.

7. En coordinacion con capacitacion, imparte capacitacion en el tema a su cargo.
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CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD

DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

No. Nombre del Puesto Cédigo
1. Direccion de Desarrollo Forestal B-02.0

2. Director de Desarrollo Forestal B-02.0.1
3. Secretaria B-02.0.2
4. Departamento de Fortalecimiento Municipal y Comunal B-02.1

5. Jefe de Fortalecimiento Municipal y Comunal (BOSCOM) B-02.1.1
6. Secretaria B-02.1.1.1
7. Asistente B-02.1.1.2
8. Asistente de Departamento Comunal ANAM B-02.1.2
9. Secretaria B-02.1.2.1
10. | Técnicos (Regionalizados) B-02.1.3
11. | Departamento de Investigacion Forestal B-02.2
12. | Jefe de Investigacion Forestal B-02.2.1
13. |Asistente B-02.2.2
14. | Departamento de Capacitacion y Extension Forestal B-02.3

15. | Jefe de Capacitacion y Extension Forestal B-02.3.1
16. |Asistente B-02.3.2
17. | Departamento de Incentivos Forestales B-02.4
18. |Jefe PINFOR B-02.4.1
19. |Asistente B-02.4.1.1
20. | Secretaria B-02.4.1.2
21. |Digitalizador(a) B-02.4.1.3
22. | Jefe PINPEP B-02.4.2.1
23. |Asistente B-02.4.2.2
24. | Departamento de Mecanismos Financieros B-02.5
25. | Jefe de Mecanismos Financieros (UIFF) B-02.5.1
26. |Asistente B-02.5.2
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10.3.4 Direccion Nacional de Industriay Comercio Forestal
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NOMBRE DE LA
UNIDAD

Direccion de Industriay Comercio Forestal Cdédigo B-03.0

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

Fomentar el desarrollo, la modernizacion y la integracion eficaz de la
produccion, la industria y el comercio forestal orientado a satisfacer el
mercado y demanda nacional e internacional, contribuyendo a fortalecer
el desarrollo econdémico y social del pais, de acuerdo las regulaciones
nacionales y de tratados internacionales en materia comercial, vigentes.

Obijetivo especifico

1. FOMENTO DE LA INDUSTRIA Y DIVERSIFICACION FORESTAL.
Fomentar la diversificacién y competitividad de la produccién forestal,
en funciéon de la demanda y oferta de productos forestales a nivel
local, nacional e internacional, promoviendo la capacitacién técnica y
profesional, el uso de informacion estratégica y promocion de
tecnologias modernas de transformacién que logren un mayor valor
agregado a los productos forestales.

Obijetivo especifico

2. FOMENTO DE COMERCIO FORESTAL: Promover el comercio
forestal de bienes y servicios fortaleciendo la cadena productiva por
medio de sistemas de inteligencia de mercados que apoyen a los
productores y procesadores forestales en la vinculacion con
mercados nacionales e internacionales.
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1. Departamento de Fomento de la Industria y Diversificacion de la Produccion Forestal

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE LA [INDUSTRIA Y
DIVERSIFICACION FORESTAL

Cédigo: B-03.1

Fomentar el uso de sistemas y equipos industriales que logren el mayor valor agregado

1. a los productos forestales
Fomentar sistemas y practicas para la diversificacién de la produccion de bosques del

pais
Identificar y caracterizar sitios con potencial para el desarrollo foresto-industrial y
promover los estudios, planes, programas y proyectos, que permitan el desarrollo de
estas zonas.
Fomentar y desarrollar programas de capacitacion y entrenamiento en sistemas y
practicas que permitan un mayor valor agregado y diversificado de la produccion
forestal.
Identificar y promover el establecimiento de incentivos para la diversificacion de la
produccion y agregacion de valor.
Fomentar que en los gremios y/o asociaciones productivas forestales sean
informadas y/o capacitadas en aspectos de innovacion de la produccion y agregacion
de valor.

2.

Fomentar los encadenamientos productivos para la agregacion y diversificacion de la
produccion forestal y vincularlos con mecanismos de apoyo técnico y/o financiero y/o
de mercado.

Fomentar los eventos de promocion de la agregacién de valor y de la diversificacién
de la produccioén forestal (ferias, ruedas de negocios, encuentros).

Fortalecer las relaciones interinstitucionales y alianzas estratégicas en apoyo a la
agregacion de valor de cadenas productivas forestales.

Fomentar y promover el uso de bosques y sus productos en otros sectores de la
economia (turismo sostenible, construccién y vivienda, energia, otros).

En lo que corresponda, en apoyo técnico a la Unidad de Normas, contribuir con
informacién e insumos para la definicion de lineamientos y normas que tiendan a un
uso diversificado de la produccion forestal.

En lo que corresponda proveer de insumos técnicos a la Unidad de Fiscalizacion en
materia de normas de uso de sistemas y equipos industriales.

2. Departamento de Fomento al Comercio

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE COMERCIO FORESTAL Cédigo: B-03.2
1. ldentificar y/o promover los encadenamientos productivos

Identificar y/o promover los mecanismos técnicos (asistencia técnica) y financieros
2. | (productos financieros) que apoyen el desarrollo de cadenas productivas forestales.
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Apoyar con insumos técnicos la caracterizacion de cadenas productivas forestales y los

3. perfiles financieros de las mismas.
Promover el conocimiento de oferta maderable de regiones forestales y/o de
4. | asociaciones, gremiales y/o distintos mecanismos de conformacién de oferta.
Fomentar los eventos de conocimiento de oferta y demanda de productos forestales
S. (ferias, ruedas de negocios, encuentros).
Fortalecer las relaciones interinstitucionales y alianzas estratégicas en apoyo al comercio
6. de productos y subproductos del bosque.
Propiciar mecanismos de inteligencia de mercados en apoyo a la actividad forestal
7. productiva.
Fomentar las acciones de capacitacion en materia de mercados y mercadeo de
8. productos forestales.
Recabar y difundir la informacién que sea requerida por la Institucion u otros
9. mecanismos de apoyo al comercio forestal.
Apoyar la difusibn de mecanismos de regulacién y /o de estandares que regulen el
10. ' comercio de productos forestales.
Realizar actividades de fomento al comercio a través del apoyo a la promocion de
11. | encuentros y ruedas de negocios que contribuyan a la formalizacién de negocios.
Realizar actividades de fomento al comercio a través de un sistema de inteligencia de
12. | mercados, con el proposito de apoyar a productores y procesadores en la identificacion y
vinculacion con mercados potenciales nacionales e internacionales.
Sistemas de informacion
RRHH
e Identificar las fuentes de informacion necesarias para hacer proyecciones de oferta
de productos forestales, integrandola por area geografica, tipo de productos,
accesibilidad a centros de transformacién industrial, tipo de propietario y cualquier
13. otra condicién que facilite o limite su comercializacion.
¢ Identificar las carencias o deficiencias de informacion estratégica necesaria para
elaborar las proyecciones de oferta, proponiendo y gestionando mecanismos para
generarla
e Utilizar, retro-alimentar y fortalecer las bases de datos institucionales
e Divulgar la informacion generada a través de otras instancias institucionales y
sectoriales.
Organizacion e integracion de actores
14.  * Brindar orientacion y asistencia técnica a los usuarios de los servicios del INAB, en
aspectos de comercio forestal
Capacitacion
e Coordinar con otras unidades de INAB, acciones de divulgacion y capacitacion como
15 herramientas de fomento al comercio forestal.

e Gestionar capacitacion interna y externa en temas que contribuyan a mejorar la
comercializacion de productos forestales. Coordinar con otras unidades de INAB,
acciones de divulgacién y capacitacion como herramientas de fomento al comercio
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forestal.

e Gestionar capacitacion interna y externa en temas que contribuyan a mejorar la
comercializacién de productos forestales.

Investigacion aplicada

16. | ¢« Proponer la ejecucion de estudios e investigaciones para fortalecer el comercio de
productos forestales

CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD
DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO FORESTAL

1. Direccion de Industria y Comercio Forestal B-03.0
2. Director de Industria y Comercio Forestal B-03.0.1
3. Secretaria B-03.0.2
4. B-03.1
5. B-03.1.1
6. B-03.1.2
7. B-03.2
8. B-03.2.1
9. B-03.2.2
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10.3.5Direccién de Normativa y Fiscalizacion
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NOMBRE DE LA
UNIDAD

Direccion de Normativa y Fiscalizacion Cddigo | B-04.0

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

Desarrollar e implementar los instrumentos y procedimientos técnicos,
legales y administrativos para normar las actividades relacionadas con
proteccion y aprovechamiento de los recursos forestales a nivel nacional
en el marco de la Ley Forestal y su Reglamento, asi como de leyes afines,
contribuyendo eficazmente al fomento de actividades forestales licitas, y a
la proteccion eficaz y aprovechamiento sostenible de los recursos
forestales del pais.

Obijetivo especifico

1.

NORMATIVA FORESTAL. Desarrollar y actualizar instrumentos vy
procedimientos técnicos, legales y administrativos para normar las
actividades forestales en respuesta a las necesidades de regulacion y
control.

Obijetivo especifico

MONITOREO FORESTAL. Monitorear el desarrollo de las actividades
forestales a nivel nacional, velando por el cumplimiento de
compromisos y obligaciones adquiridos con relacion a actividades de
aprovechamiento y proteccion establecidas en la Ley Forestal y su
Reglamento.

Objetivo especifico

FISCALIZACION FORESTAL. Controlar y fiscalizar, la licitud de las
actividades forestales, velando por el cumplimiento de obligaciones y
compromisos relacionados con la industria, el transporte y la
comercializacion de productos forestales segun lo establece la Ley
Forestal y su Reglamento, y otros instrumentos legales de observancia
nacional e internacional, promoviendo la coordinacién interinstitucional.
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1. Departamento de Normativa Forestal

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE NORMATIVA FORESTAL Codigo: B-04.1

Revisar y someter a la consideracion de la Junta Directiva y Gerencia, los proyectos de

1. reglamentos, acuerdos y demas disposiciones juridicas relativas a los asuntos de

competencia del INAB.

Crear, ampliar y modificar reglamentos, acuerdos y demas disposiciones juridicas para
2. someter a Junta Directiva y Gerencia.

Apoyar a todas las unidades técnicas y administrativas (regiones) del INAB en la
3. interpretacion, integracion, y aplicacién de la normativa del sector forestal.

Coordinar procesos legales y aplicacion de sanciones a los responsables de provocar
4. incendios forestales Fiscalizacion.

Coordinar actividades de capacitacion del personal del INAB y actividades de divulgacion
S.  institucional en materia de normativa forestal.

Regular los Documentos de Transporte y la Verificacion de Procedencia de los Productos

Forestales dentro del territorio nacional, con excepciéon de los productos forestales que
6. provienen de areas protegidas los cuales estan sujetos a las disposiciones de la Ley de

Areas Protegidas y demas normas aplicables a las mismas.
2. Departamento de Monitoreo Forestal

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE MONITOREO FORESTAL Cadigo: B-04.2

Verificar que el producto efectivamente procede de plantaciones exentas de licencia,

1. para el caso de las plantaciones que de conformidad con la Ley Forestal estan

exentas de licencia de aprovechamiento forestal.

Velar por el cumplimiento de compromisos de reforestaciébn adquiridos ante la
2. Institucion. (Actividad 11)

Velar por el cumplimiento de los planes de manejo aprobados por la Institucion.
3. (Actividad 8)

Velar porgue el uso de fuegos controlados en areas boscosas se realice Unicamente

4. si esta incluido en los planes de manejo aprobados por el INAB.
. Dar seguimiento a aprovechamientos exentos avalados por la Institucion. (Actividad 9

y 10) - En las regiones se hacen los registros de aprovechamiento. (Actividad 4 y 5)

Manual de Organizacion y Funciones INAB 43




3. Departamento de Fiscalizacion

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION FORESTAL Codigo: B-04.3

Brindar asistencia juridica a los equipos técnicos en materia de inspeccion y fiscalizacion
de aserraderos, y otras empresas e industrias forestales primarias y secundarias
1.| (depositos de productos forestales y otras industrias forestales primarias y secundarias
incluyendo carpinterias) con el fin de cuantificar, cualificar y verificar la procedencia licita
de los productos forestales. (Actividad 14 y 15)

Coordinar la aplicacion de procesos legales y sanciones por faltas y delitos forestales.
2. (Actividad 17)

Supervisar el cumplimiento de las condiciones que dan por concluidas las obligaciones
3. de reforestacion.

Dar seguimiento a los procesos legales, la aplicacion de sanciones y el cumplimiento de
4. | obligaciones por el plan de manejo a los responsables de aprovechar, eliminar o destruir
bosques sin la licencia correspondiente. (Actividad 18)

. Realizar peritajes técnico-juridicos a requerimiento de autoridad competente. (Actividad
1 18)

5 Realizar la verificaciébn de origen licito de la madera exportable, en los tramites con la
- VUPE.

. Verificar la documentacion de transporte para establecer la procedencia de los productos
- forestales.

Regular los Documentos de Transporte y la Verificacién de Procedencia de los Productos
Forestales dentro del territorio nacional, con excepcion de los productos forestales que
8. provienen de areas protegidas los cuales estan sujetos a las disposiciones de la Ley de
Areas Protegidas y demas normas aplicables a las mismas.
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CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD
DIRECCION DE NORMATIVA Y FISCALIZACION

1. B-04.0

2. B-04.0.1
3. B-04.0.2
4. B-04.1

5. B-04.1.1
6. B-04.1.2
7. B-04.1.3
8. B-04.1.4
9. B-04.1.5
10. B-04.2

11. B-04.2.1
12. B-04.2.2
13. B-04.2.3
14, Encargado de Repoblacion y Compromisos Forestales B-04.2.4
15. B-04.3

16. B-04.3.1
17. B-04.3.2
18. Delegado VUPE B-04.3.3
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10.3.6 Direccion de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion Institucional
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NOMBRE DE LA
UNIDAD

Direccion de Planificacion, Monitoreo y

Evaluacién Institucional Codigo  C-05.0

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

Planificar, Monitorear y evaluar las acciones sustantivas institucionales, a
través de la generacion y administracion de informacion, el seguimiento a
los compromisos internacionales y la gestion de recursos por medio de
organismos de Cooperacion.

Objetivo
especifico

PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION. Dirigir los procesos
técnicos, logisticos y administrativos de planificacién institucional,
monitoreo y evaluacién de planes estratégicos, planes operativos anuales
y otros coordinando los procesos de informacion interna y externa.

Objetivo
especifico

COOPERACION EXTERNA Y PREINVERSION FORESTAL. Dar
seguimiento a convenios internacionales en materia forestal ratificados
por el Estado de Guatemala y de competencia institucional, asi como
administrar la cartera de proyectos forestales, coordinando su formulacion
y gestionando a nivel nacional y ante la cooperacion internacional los
recursos técnicos y financieros requeridos para su ejecucion

Objetivo
especifico

SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL. Gestionar y proveer
informacion forestal precisa y actualizada por medio de la administracion
y modernizacién continua del sistema de informacion geografica (SIG), el
centro de Documentacion Forestal (CINFOR) y el Sistema de Informacion
Forestal de Guatemala (SIFGUA).

Objetivo
especifico

REGISTRO NACIONAL FORESTAL. Inscribir, actualizar y proveer
informacién a nivel interno y externo de las actividades técnicas y
econdmicas en materia forestal, de acuerdo a las categorias establecidas
en la ley Forestal y Reglamento correspondiente, por medio de la
administracion y modernizacion del Registro Nacional Forestal.
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1. Planificacién, Monitoreo y Evaluacién

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y
EVALUACION

Cédigo: C-05.1

1.

Coordinar el proceso de planificacion estratégica institucional.

2.

Apoyar a todas las unidades técnicas y administrativas del INAB en la formulacion de planes
operativos anuales, en coordinacién con la Direccién Administrativa Financiera.

Coordinar los procesos técnicos, logisticos y administrativos de monitoreo y evaluacion de
planes institucionales (Plan Quinquenal, Plan Estratégico 98-2015, Plan Forestal Nacional,
Agenda Nacional Forestal).

Coordinar los procesos técnicos, logisticos y administrativos de monitoreo y evaluacion de
planes y programas especificos de las unidades técnicas.

Preparar los informes técnicos consolidados del avance de la ejecuciéon de los programas y
proyectos de la Institucion.

Llevar a cabo el seguimiento y evaluacion institucional (Plan Quinquenal).

— Evaluar el cumplimiento de la planificacion institucional a través del seguimiento
de las metas y retroalimentar la planificacion operativa.

— Elaborar informes, segun requerimientos institucionales nacionales e
internacionales, para diferentes instancias sobre la ejecucion institucional segun lo
planificado.

o Seguimientos y Evaluaciones de la planificacion institucional.
o Informe para el Congreso, DTP y SEGEPLAN (presupuesto).
o Informes periédicos al MAGA.

o Informes periddicos al Congreso, DTP y SEGEPLAN.

o Informes Presidenciales.

Hacer el seguimiento y evaluacion de metas institucionales, intermedias y terminales (DCX
101-97, Ley Orgéanica del Presupuesto).

2. Cooperacion Externay Preinversion Forestal

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE COOPERACION EXTERNA Y PREINVERSION
FORESTAL

Codigo: C-05.2

Llevar a cabo las actividades de pre-inversién necesarias para la formulacion de
programas o proyectos idéneos para el sector, que requieran cooperacion técnica o
financiera de fuentes nacionales y/o internacionales. (DCX 101-96, Articulo 6).

Generar y mantener actualizada la cartera de Proyectos institucionales.
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Gestionar fondos para cooperacion técnica, programas o proyectos del sector forestal-

3. ambiental ante instancias de Cooperacion nacional o internacional.
Implementar los programas y proyectos que han sido apoyados por los entes de
4. cooperacion técnica o financiera para fortalecer los programas y acciones sustantivas

del INAB.

3. Sistema de informacién forestal

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL Codigo: C-05.3

Crear una Red estructurada de informacion documental en ecosistemas forestales
para ampliar, facilitar y mejorar el acceso a las Redes de informacion forestal
nacionales e internacionales, fortaleciendo la capacidad instalada de los operarios de

1. los mismos en Guatemala, asi como facilitar los mecanismos de acceso a la
informacion forestal documental (digital e impresa) a los diferentes usuarios
individuales u organizaciones, con el fin Gltimo de favorecer el desarrollo sustentable.
(SIF)

Administrar el sistema de informacion geografica (SIG)

2.

Apoyar en la imparticion de cursos de uso de Sistemas de Informacién Geografica, a

3. técnicos de INAB e instancias estratégicas para la institucion
Elaborar en coordinacion con otras instituciones interesadas en el tema forestal,

4. mapas periédicos (anuales, quinquenales) sobre la dinamica de la cobertura forestal
del pais.

5. Elaborar mapas tematicos relacionados con los bosques del pais

6. Elaborar mapas anuales de las diferentes actividades forestales que realiza el INAB

7 Administrar el Centro de Informacion y Documentacion — CINFOR.

Atender solicitudes de informacion de los usuarios internos de la institucion y publico

8. en general, en materia de informacién geografica.

9. Administrar el Sistema Nacional de Informacion Forestal de Guatemala, SIFGUA.

10. | Atender las solicitudes de informacion de estadistica forestal.

Recopilar la informacién generada por las otras Unidades, Departamentos,

11. | Subregiones y Proyectos del INAB y generando con calidad la informacion Estadistica

Forestal institucional. (SIFGUA)
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4. Registro nacional forestal

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE REGISTRO NACIONAL FORESTAL (Actividad 6) Codigo: C-05.4

Inscribir 0 actualiza expedientes en el Sistema de Registro y Estadistica Forestal de las

1. | diferentes actividades técnicas y econémicas del sector forestal.

Inscribir de oficio o a peticion de parte, segun sea el caso:

Todos los bosques y tierras de vocacion forestal, cualquiera que sea su régimen
de propiedad, con expresion detallada de los bosques existentes y los datos de
registro de la propiedad de las tierras y de la matricula fiscal;

Los aserraderos urbanos y rurales, manuales o mecanicos, destiladores de
resina, impregnadoras, procesadoras de celulosa y papel, carpinterias, fabricas
de productos semi elaborados o totalmente elaborados y demas industrias
similares que utilicen como materia prima productos forestales;

Las personas que se dediquen a repoblacion forestal;

Las personas que realicen actividades de exportacion o importacion de
productos forestales, cualesquiera sea su estado;

Las personas que se dediquen a la produccién de resinas, latex y otros
productos

del bosque;
Los viveros forestales de todo el pais;
Los productores y exportadores de semillas forestales;

Los profesionales y técnicos que actlen como Regentes Forestales indicados
en el articulo 50 de esta ley; e,

Las instituciones, organizaciones Yy asociaciones relacionadas con la
investigacion, extensién y capacitacion en el area forestal y/o agroforestal.
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CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD
DIRECCION DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

No. Nombre del Puesto Cdédigo
1. Direccion de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion Institucional |C-05.0
2. Secretaria C-05.0.1
3. Departamento de Planificacion C-05.1
4. Encargado de Planificacion C-05.1.1
5. Departamento de Monitoreo y Evaluacion C-05.2
6. Encargado de Monitoreo y Evaluacién C-05.2.1
7. Departamento de Cooperacién Externa y Preinversién Forestal |C-05.3
8. Encargado de Preinversion C-05.3.1
9. Encargado Cooperacion Externa C-05.3.2
10. |Departamento de Sistema de Informacion Forestal C-05.4
11. |Jefe de Sistema de Informacion Forestal C-05.4.1
12. |Encargado de SIG C-05.4.2
13. |Asistente de SIG C-05.4.3
14. |Encargado de SIFGUA C-05.4.4
15. |Asistente de SIFGUA C-05.4.5
16. |Encargado de CINFOR C-05.4.6
17. |Departamento de Registro Forestal Nacional C-05.5
18. |Asistente C-05.5.1
19. |Encargada del Registro Forestal Nacional C-05.5.2
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10.3.7 Direccion de Desarrollo Institucional y RRHH

Organigrama Funcional
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NOMBRE DE LA
UNIDAD

Direccion Desarrollo Institucional vy

RRHH Caodigo : C-06.0

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

Promover el desarrollo, el fortalecimiento y la modernizacion
institucional y del recurso humano a través de procesos de mejora
continua, gestion de la calidad y un modelo de gestion basado en
resultados, para contribuir en forma eficaz al logro de objetivos y metas

institucionales en el contexto del marco legal, filos6fico y estratégico.

Obijetivo especifico

DESARROLLO INSTITUCIONAL. (estructuras y sistemas)
Promover el desarrollo, el fortalecimiento y la modernizacién
institucional a través de la organizacién y sistematizacion del
trabajo y la implementacién de modelos de gestion eficaces que
optimicen el logro de resultados.

Obijetivo especifico

DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS. (personas) Promover
el Optimo desempefio de las personas a nivel individual y de
equipos de trabajo, en un ambiente de armonia, valores, integracion
y adaptabilidad a la mejora continua, en el contexto de la legislacién
y los derechos laborales de Guatemala, por medio del desarrollo y
la gestion del capital humano institucional y el fortalecimiento de la
cultura organizacional.
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Organigrama de Puestos

Direccion de Desarrollo
Institucional ¥ RRHH

Departamentode
Desarrallo Departamentode
Institucional Recursos Humanos

Jefe de Desarrollo

Jefe de Recursos

Humanos
Secretaria

[ l

Institucional

Asistente

Encargadode Encargadode Encargadode Encargadode
BienestarLaboral Capacitacion Reclutamiento MNdminas
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1. Departamento de Desarrollo Institucional

FUNCIONES DE LA UNIDAD

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Cédigo: C-06.1

Asesorar a la Gerencia sobre los aspectos relacionados con los procesos de

1. modernizacion y desarrollo institucional del INAB.

Coordinar los procesos de fortalecimiento institucional del INAB, acordes al marco legal
2. vigente y marco estratégico institucional.

Determinar las estrategias a largo plazo para desarrollar a la Institucion transformando
3. | su cultura organizacional, con el fin de asimilar los cambios generados por los proyectos

de modernizacion.

Coordinar el proceso de implementacion de las estrategias, proyectos y programas de
4. gestion de la calidad institucional.

Revisar periédicamente la estructura del INAB y proponer mejoras de acuerdo a las

necesidades identificadas, para asegurar el logro de los objetivos de la Institucion y
5. velando por que los cambios autorizados sean reflejados en el organigrama de la

Institucion.

Emitir dictAmenes sobre la planificacion de recursos humanos, conforme a los procesos
6. establecidos.

Realizar los estudios de cargas de trabajo, descripciéon y funciones de puestos, de
7. | acuerdo con los procesos establecidos.

Elaborar y mantener actualizados manuales de funciones, en coordinacion con el
8. Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar y mantener actualizados manuales de procesos y procedimientos de cada
9. dependencia del INAB.

Dar seguimiento al cumplimiento de los procesos establecidos de fortalecimiento
10.  jnstitucional mediante el monitoreo de indicadores correspondientes.

Recibir, evaluar, disefiar y dar seguimiento a la implementacion de la mejora continua de
11. Jos procesos del INAB.

Participar en la elaboracién de la Planificacién estratégica y el Plan Operativo anual de la
12. Institucién, con el fin de integrar el Plan de acciéon de Modernizacion.

Implementar y gestionar un sistema de gestiéon de la calidad de la Institucién (en el
13 mediano plazo de no ser factible actualmente. No es una exigencia la certificacion que

requiere mas recursos, pero si podria trabajarse con un sistema de gestién de la calidad
orientado a la mejora continua).
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2. Departamento de Recursos Humanos

FUNCIONES DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Codigo: C-06.2

Proponer las politicas generales de administracion de los recursos humanos, teniendo

1. en consideracion las normas institucionales pertinentes y los principios de

administracion de personal.

Dotar a la organizacion con personal idéneo y calificado para las funciones requeridas,
2 ejecutando para ello los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de

personal.
3. | Llevar a cabo la induccién del personal de nuevo ingreso a la Institucion.

Mantener adecuados canales de comunicacion con el personal que contribuyan a
4. | mantener un buen clima organizacional y a mejorar las relaciones laborales.

Implementar un sistema de indicadores de desempefio, que oriente al logro de
S. | resultados concretos, en cada puesto de trabajo.

Evaluar periodicamente el desempefio del personal y llevar a cabo acciones
6. | correctivas, formativas o de reconocimiento de acuerdo a los resultados obtenidos en

las evaluaciones.

Realizar diagndsticos peridédicos de necesidades de capacitacion para asegurar que el
7. recurso humano cuente con las competencias requeridas para el desempefio 6ptimo de

sus funciones.

Llevar a cabo acciones formativas periodicas y planificadas, para nivelar o elevar las
g. capacidades del recurso humano requeridas para el desempefio Optimo de sus

funciones.

Implementar y gestionar el plan de carrera de la Institucién, con el propdsito de

identificar oportunidades de crecimiento del recurso humano en las diferentes
9. dependencias del INAB, que a su vez contribuyan a satisfacer las necesidades de

recurso humano calificado en la Institucion.

Programar y ejecutar programas de bienestar y recreacion para el personal de la
10.  |nstitucion.

Implementar y gestionar programas que velen por la salud e higiene ocupacional
11.  tendientes a evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Mantener actualizada la base de datos, documentacién y los registros del personal de
12. Ja Institucion.
13. . Coordinar evaluaciones periddicas de Clima Organizacional.

Ejecutar los procesos mensuales de remuneracion del personal de la Institucion (en
14.  coordinacion con la Direccién Administrativa Financiera).

Aplicar el Reglamento Interno de Caracter Civil que norma las relaciones laborales de la
15. | Institucion y demas disposiciones relacionadas con la administracion del personal del

INAB.
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CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD
DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y RRHH

2. Director de Desarrollo Institucional y RHHH C-06.0.1
3. Secretaria C-06.0.2
4, Departamento de Desarrollo Institucional C-06.1

5. C-06.1.1
6. C-06.1.2
7. Departamento de Recursos Humanos C-06.2

8. Jefe de Recursos Humanos C-06.2.1
9. Secretaria C-06.2.2
10. Asistente C-06.2.3
11. Encargado de Bienestar Laboral C-06.2.4
12. C-06.2.5
13. Encargado de Reclutamiento C-06.2.6
14, Encargado de Néminas C-06.2.7
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10.3.8 Unidad de Comunicacién Social

Organigrama Funcional
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NOMBRE DE LA
UNIDAD

Unidad de Comunicacién Social Cddigo | C-07.1

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

Fortalecer la imagen institucional, la cultura forestal, la capacidad de
coordinacion interna y la efectividad de programas y proyectos
institucionales, por medio de la coordinacion de  acciones de
comunicacion interna, comunicacién social y comunicacion para el
desarrollo.

Obijetivo especifico

3.

COMUNICACION INTERNA. Contribuir a la apropiada
coordinacion y desarrollo de actividades institucionales, y al
fortalecimiento de la cultura organizacional, gestionando procesos
técnicos, logisticos y administrativos de comunicacién interna,
optimizando el uso de recursos tecnoldgicos.

Obijetivo especifico

RELACIONES PUBLICAS. Fortalecer la imagen institucional y la
cultura forestal a nivel nacional, contribuyendo a mejorar las
relaciones interinstitucionales e intersectoriales, y contribuyendo a
gque la sociedad valores las acciones institucionales en beneficio
del desarrollo forestal del pais.

Objetivo especifico

COMUNICACION PARA EL DESARROLLO FORESTAL.
Fortalecer por medio de procesos de comunicacidon social,
conocimientos que contribuyan a la comprension y adopcién de
actitudes y practicas orientadas a que la sociedad guatemalteca
valore los bienes y servicios que provee el bosque y haga un
manejo sostenible de los mismos.
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Organigrama de Puestos
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FUNCIONES DE LA UNIDAD

1. Funciones de Comunicacién Social

COMUNICACION SOCIAL Codigo: C-07

Apoyar a la Gerencia y a las unidades técnicas en los procesos de comunicacion
interna institucional.

Apoyar a la Gerencia y a las unidades técnicas en los procesos de comunicacion
social (campafias de comunicacién, promocion de programas, divulgacion de
mensajes prioritarios/clave, procesos de IEC - informacion, educacion,
comunicacion-, etc.)

Administrar, disefiar y dar mantenimiento, en coordinacién con el area de
informética a la pagina Web del INAB (actualmente lo hace sistemas de informacion
forestal)

Realizar campafias educativas e informativas sobre la actividad forestal para
transmitir a la poblacion en general, usuarios, medios de comunicacion, miembros
del sector forestal y especialmente la infantil, sobre la importancia de la actividad
forestal en Guatemala.

Llevar el registro y archivo de actividades de interés institucional, con el propésito
de mantener una fototeca de las actividades y eventos del INAB; asi como revisar
los medios de comunicacion, televisivos, radiales e impresos con la finalidad de
mantener informado al personal clave y con toma de decision de la institucién sobre
la opinidn publica y reaccionar cuando se requiera.

Publicar materiales institucionales con el propésito es dar a conocer las funciones y
logros del INAB.

Contribuir en la organizacion de eventos institucionales con el propdésito de
fortalecer la imagen institucional y la relacién con otras instituciones.

Realizar el montaje de eventos técnicos institucionales a nivel internacional y
nacional organizados por el INAB, con el propésito de fortalecer la imagen
institucional en dichos eventos.

Desarrollar la estrategia de comunicacién Regional, con el propésito de contar con
instrumentos que permitan trabajar la comunicacién regional de forma sistematica,
gue respondan a las necesidades de las diferentes oficinas del pais y que permitan
fomentar la cultura forestal, asi como dar a conocer las atribuciones institucionales.

10.

Facilitar el acceso a la informacién publica (DCX 57-2008, Ley de Acceso a la
Informacion Publica, Art. 6).

Manual de Organizacion y Funciones INAB 62



CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD
COMUNICACION SOCIAL

1. Jefe de Comunicacion Social C-07.0.1
2. Asistente C-07.0.2
3. C-07.1
4. C-07.2
5. C-07.3
6. Comunicador Regional C-07.4
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10.3.9 Direccion Administrativa y Financiera

Organigrama Funcional
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NOMBRE DE LA
UNIDAD

Direccion Administrativa y Financiera Cdédigo  C-08.0

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

Asegurar gue la institucion cuente en forma oportuna y estable con los
recursos fisicos y financieros necesarios para el desarrollo de sus
actividades y el logro de metas institucionales, en el marco de un
proceso de modernizacion y mejora continua, velando por la
optimizacion y el uso racional de dichos recursos, de acuerdo a las
normas de control interno gubernamental y establecidas por el marco
legal vigente y en particular por Ministerio de Finanzas Publicas, la
Contraloria General de Cuentas y SEGEPLAN.

Obijetivo especifico

1.

Desarrollar e implementar los mecanismos que permitan generar y
administrar los recursos financieros y en especie en forma
sostenible que conlleven a la estabilidad financiera de la institucion,
al apropiado desarrollo de actividades y logro de metas asi como a
la contribuciébn de un clima de trabajo positivo. (Direccion,
Presupuesto)

Obijetivo especifico

Cumplir la normativa contable, para presentar estados financieros
periddicos en forma razonable y oportuna, que permitan reflejar la
situacion financiera de la institucion, que contribuya a el manejo
transparente de los recursos y provea informaciébn a actores
externos e internos, para la toma de decisiones en materia
financiera, cumpliendo con le establecido en el marco legal vigente.
(Contabilidad)

Objetivo especifico

Registrar y ejecutar los ingresos y egresos financieros y fisicos de la
institucion, generando informacién oportuna, y actualizada respecto
a su disponibilidad. (Tesoreria e Inventario)

Objetivo especifico

Promover el fortalecimiento de la capacidad instalada en el area de
infraestructura, mobiliario, transporte, equipo servicios y suministros
que contribuya a facilitar el apropiado desarrollo de actividades y el
logro de objetivos institucionales, dando una respuesta adecuada a
las demandas de los usuarios, velando por el adecuado
mantenimiento y uso racional de los recursos, y gestionando
internamente los recursos financieros o en especie cuando sea
requerido. (Compras, almacén, transporte y servicios generales).
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1. Administracién

FUNCIONES DE LA UNIDAD

Funciones Administrativas Cddigo  C-08.2.1

1.

Realizar las compras de la Institucion estableciendo contactos con
proveedores y haciendo las negociaciones necesarias para realizar la
adquisicion de maquinaria, suministros y todos los articulos que sean
necesarios en el desarrollo de las labores del INAB.

2. Custodiar, dar mantenimiento, seguimiento y renovacion de los bienes
asignados al INAB.

3. Brindar los servicios de limpieza y mensajeria a todas las dependencias y
unidades de la Institucion.

4. Brindar apoyo logistico a todas las dependencias y unidades de la Institucion.

2. Finanzas

FUNCIONES DE LA UNIDAD

Funciones Financieras Caodigo  C-08.2.1

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las operaciones contables del INAB.

2. Coordinar y supervisar la ejecucién del presupuesto anual de todas las dependencias del
INAB.
3. Realizar las funciones de tesoreria referentes a la ejecucion de los recursos financieros de

la Institucion, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.
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CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

No. |Nombre del Puesto Cdédigo
1. Direccion Administrativa Financiera C-08.0
2. Director Administrativo Financiero C-08.0.1
3. Secretaria/Asistente C-08.0.2
4. Departamento Administrativo C-08.1
5. Jefe Administrativo Cc-08.1.1
6. Secretaria C-08.1.2
7. Jefe de Unidad de Compras C-08.1.3
8. C-08.1.3.1
10. C-08.1.4
11. | Piloto Mensajero C-08.1.5
Encargado de Transportes C-08.1.6

Conserje C-08.1.8
15. | Departamento Financiero C-08.2
Jefe Financiero C-08.2.1

Secretaria C-08.2.1.2
19. |Jefe de la Unidad de Presupuesto C-08.2.2
20. C-08.2.2.1
22. C-08.2.3.1
23. |Asistente C-08.2.3.2
24. | Auxiliar C-08.2.3.3
25. | Encargado de Archivo C-08.2.3.4
26. |Contador General C-08.2.4
28. |Jefe de Inventario C-08.2.5
29. | Auxiliar C-08.2.5.1
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10.3.10 Coordinacién Sectorial

Organigrama Funcional

Manual de Organizacién y Funciones INAB

69



NOMBRE DE LA
UNIDAD

Coordinacion Sectorial Cdédigo | D.09.0

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

Fortalecer y apoyar las acciones y los esfuerzos e iniciativas
orientadas al desarrollo de instrumentos de planificacion y politica
publica para mejorar la gestion, gobernabilidad y gobernanza forestal y
ambiental en los ambitos nacional, internacional, sectorial e
intersectorial, mediante el fortalecimiento a la integracion efectiva de
actores y grupos de interés en bosques.

Obijetivo especifico

1. Posicionar al Programa Forestal Nacional de Guatemala® como un
mecanismo de apoyo al didlogo, analisis, incidencia, formulacion y
evaluacion de la politica publica forestal nacional.

Obijetivo especifico

2. Propiciar la coordinaciébn de acciones y el establecimiento de
alianzas para el desarrollo forestal integral y sostenible, mediante
la facilitacion de la participacion activa de distintos grupos de
interés (nacional y regional) en bosques, en los foros de estudio,
discusion, analisis y propuesta de la politica forestal ambiental.

Objetivo especifico

3. Realizar el seguimiento y evaluacion de la politica publica forestal
y promover el desarrollo de sus instrumentos (planes, programas,
proyectos, acciones).

Objetivo especifico

4. Apoyar el seguimiento al dialogo internacional en materia de
bosques?, propiciando acciones de incidencia (local, nacional,
global) para la gestion de manejo forestal sostenible.

! Programa Forestal Nacional, se entiende como el mecanismo de apoyo al didlogo, anlisis, disefio, propuesta,
implementacién y seguimiento de politicas publicas y sus instrumentos, con la participacion coordinada de distintos
grupos de interés en materia de bosques (sectoriales e intersectoriales), para el uso, manejo y conservacion de

estos ecosistemas.

2 programas, planes y acciones de desarrollo forestal en el marco de convenios internacionales en materia
forestal y ambiental ratificados por el estado de Guatemala (acuerdos juridicamente y no juridicamente vinculantes
negociados entre gobiernos relativos a bosques).
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Organigrama de Puestos

Director PFN

Secretaria I
[ [ |
Departamentode D er——] I Asistencia
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| 1 ] |
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Unldat::fi:.‘:‘zzic::aon ¢ Unidad de Pre Inversion Didlogos Forestales Unlia(:tde'Esltudlos al Didlogo Internacional
Nacionales Ecitnales de Bosques
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Funciones de Coordinacion Sectorial e Intersectorial

FUNCIONES DE LA UNIDAD

FUNCIONES UNIDAD DE COORDINACION SECTORIAL Cadigo: D-09.0

Apoyar al sector forestal de Guatemala en el proceso de revision, actualizacion,
1. | ejecucion y seguimiento  del Programa Forestal Nacional, como mecanismo de
planificacién y coordinacion sectorial.

Apoyar, asistir y/o realizar el disefio, andlisis y evaluacion de politica publica forestal:
2 marco general y a nivel de instrumentos de politica forestal: financieros, de gestion,
econdmicos, produccion.

Fomentar y apoyar los vinculos de los temas de bosques con otros sectores de la
3. economia, el ambiente y el desarrollo social: industria, comercio, seguridad alimentaria,
turismo, energia, agua, infraestructura y vivienda.

Desempeiiar el rol de moderador de procesos de dialogo, consenso y seguimiento a la
implementacion de acuerdos y planes de accion intersectorial orientados al desarrollo
4. | forestal integral, promoviendo el desarrollo de mecanismos e instrumentos que
contribuyan con el desarrollo efectivo y eficaz de los procesos.

Promover en los actores del sector forestal y sectores relacionados, acuerdos sobre
5. | prioridades, acciones y compromisos para fomentar el desarrollo forestal integral y llevar
a la practica dichos acuerdos.

Definir una estrategia conjunta de comunicacién, estableciendo mecanismos para
6.  mantener a los actores y a la opinion publica, constantemente informados sobre
necesidades, avances y alcances en materia de desarrollo forestal integral.

Promover el desarrollo de procesos sistematicos de sensibilizacién, concienciacién y
7. | educacion gue fortalezcan la cultura de desarrollo forestal en la sociedad en general.

Realizar y/o asistir el desarrollo de estudios y diagndsticos sectoriales
g. | (nacionales/regionales) en los temas: produccion, conservacion, industrializacion,
comercializacion de bienes y servicios del bosque.
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CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD
DIRECCION PROGRAMA FORESTAL NACIONAL

No. |Nombre del Puesto Cdédigo

1. Direccion Programa Forestal Nacional D-09.0

2. Director Programa Forestal Nacional D-09.01

3. Secretaria — Recepcionista D-09.0.2
4. Operativo D-09.0.3
5. Departamento de Gobernanza Forestal Sectorial D-09.1

6. Jefe Departamento Gobernanza Forestal Sectorial D-09.1.1
7. Jefe Unidad de Capacitacion e Informacion D-09.1.2
8. Jefe Unidad de Pre-Inversion D-09.1.3
9. Jefe de Seguimiento a la Integracion Sectorial D-09.1.4
10. ézi;itgrr:;elzeg)écnico (Gobernanza: Mesas Forestales y Alianzas D-09.14.1
11. |Asistente Técnico (Foros Sectoriales Tematicos) D-09.1.3.2
12. | Departamento de Politica Forestal y Estudios Sectoriales D-09.2

13. |Jefe Departamento Politica Forestal y Estudios Sectoriales D-09.2.2.1
14. écs)iss;ir;tse) Técnico (Seguimiento al Dialogo Internacional de D-09.2.2.2
15. |Asistente Técnico Comunicacion D-09.3

16. |Asistencia Administrativa D-09.4
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10.3.11 Asesoria Juridica — Asuntos Juridicos

Organigrama Funcional

AsesoriaJuridica

Procuradoria
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NOMBRE DE LA
UNIDAD

Asesoria Juridica — Asuntos Juridicos

Cdédigo | C-10.0

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

Brindar asesoria juridica a la Junta Directiva, asi como actuar como un
organo de consulta para las diferentes dependencias de la Institucion en
temas juridicos.

Obijetivo especifico

1.

Proporcionar asesoria juridica a la Junta Directiva, sobre la
interpretacion y aplicacién de las leyes que se requieren para el
debido cumplimiento de las atribuciones que la Institucion tiene
encomendadas.

Obijetivo especifico

Actuar como un oOrgano de consulta para las diferentes
dependencias de la Institucién, y realizar los estudios e
investigaciones juridicas que requiere el desarrollo y cumplimiento
de las atribuciones del INAB.
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Organigrama de Puestos
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Asesor Juridico

Secretaria
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Procurador
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1. Asesoria a Junta Directiva

FUNCIONES DE LA UNIDAD

FUNCIONES ASESORIA JURIDICA A JUNTA DIRECTIVA Codigo | C-10.0

1.

Brindar asesoria legal a los miembros de Junta Directiva tanto en sesiones ordinarias
como en sesiones extraordinarias.

2. Participar en las actividades asignadas por Junta Directiva.
2. Asuntos Juridicos
FUNCIONES DE LA UNIDAD

FUNCIONES UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Codigo | C-10.0

1. Brindar asistencia a Gerencia 0 a Subgerencia en todo lo relacionado en materia legal.

2. Fijar, sistematizar, unificar y difundir los criterios de interpretacion y de aplicacion de las
leyes y de otras disposiciones juridicas que normen el funcionamiento del INAB.

3. Participar en las actividades asignadas por Gerencia o por Subgerencia.

4. Coordinar el cuerpo de asesores juridicos que prestan sus servicios en las distintas
regiones del Instituto.

5. Brindar asistencia legal a las autoridades del Instituto en reuniones con autoridades
nacionales e internacionales.

6. Brindar asistencia legal a las autoridades del Instituto en reuniones con entidades del
sector forestal.

7. Redactar y revisar resoluciones, dictimenes y opiniones legales cuando le ha sido
requerido.

8. Emitir dictAmenes con relacion a expedientes administrativos tramitados en el Instituto.

0. Revisar aspectos legales en bases de cotizacion o de licitacion de la Seccion de Compras
de la Direccién Administrativa Financiera del Instituto.

10. Elaborar y revisar contratos administrativos.

11. Brindar asesoria en procesos de conciliacion y mediacion que contribuyan a la solucion de
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casos.

12. Brindar auxilio, direccién, y procuracion profesionales en procesos jurisdiccionales en
diversos juzgados.

13. Ejecutar actividades variadas relacionadas con aspectos legales, encargadas por Gerencia
y Subgerencia.

14. Compilar y promover la difusidon de las normas juridicas relacionadas con las atribuciones
del INAB.

15. Brindar asistencia a Gerencia 0 a Subgerencia en todo lo relacionado en materia legal.

CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD
ASUNTOS JURIDICOS

No. Nombre del Puesto Cdédigo

1. Asesoria Juridica C-010.0

2. Asesor Juridico C-010.0.1

3. C-010.0.2

4, C-010.0.3

5. Acceso a la informacion Asistente Juridico C-010.04

Procurador C-010.0.6
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10.3.12 Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Organigrama Funcional

Gerencia

Sub-Gerencia

Unidad de Tecnologias
dela Informaciony
Comunicacion

Manual de Organizacion y Funciones INAB

79



NOMBRE DE LA
UNIDAD

Unidad Tecnologias de la Informacién y Cdbdigo
Comunicacion

C.011.0

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

Facilitar soluciones y administrar los recursos y sistemas informaticos del
INAB, estableciendo normas, estandares, politicas y metodologias
relacionadas con la tecnologia de la informacién, comunicaciones e

infraestructura.

Obijetivo especifico

1. Apoyar la creacion, aplicacion y mantenimiento de los sistemas de

informacion y comunicacioén de la Institucion.

Obijetivo especifico

2. Promover y coordinar el desarrollo de los sistemas, las bases de
datos, conexion a redes y la adquisicion de tecnologia moderna, para

satisfacer apropiadamente las necesidades de informacion.

Obijetivo especifico

3. Brindar soluciones a la Institucion, basadas en sistemas y tecnologias
de informacion y telecomunicaciones que faciliten el levantamiento de

datos de las regiones en tiempo real.
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Organigrama de Puestos

Unidad de Tecnologias
dela Informaciony
Comunicacion

Encargadode
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Telecomunicaciones Informacion

Desarrollador de Encargadode Base de
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1. Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

FUNCIONES DE LA UNIDAD

FUNCIONES TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION Cddigo: C-11.0

Planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos, actividades y recursos de las areas y sistemas

1. de informatica y desarrollo tecnolégico.

Coordinar las actividades que en materia de informatica se realizan en las diferentes unidades del
2. INAB.

Apoyar la gestién de las autoridades a través de una eficiente asesoria en materia informatica, asi
3. | como a las entidades del sector publico, en la operacion y administracion de sistemas informaticos

propios y compartidos, fortaleciendo la red de informacion interna.

Apoyar la gestion del departamento administrativo, para la adquisicion de bienes y servicios en
4. materia de tecnologia, sistemas y comunicaciones.

Apoyar la gestién del departamento administrativo, para el seguimiento de garantias y/o
5. reparaciones de bienes tecnologicos en uso del INAB.

Definir criterios y velar por el cumplimiento de los mecanismos de disponibilidad, seguridad y
6. acceso a la informacion que administra el INAB.

Asegurar el buen funcionamiento de los sistemas informaticos internos, que sirvan a los procesos
7. | técnicos y administrativos de la institucion.

Administrar los sistemas de telecomunicaciones del INAB, asi como la red interinstitucional y la red
8. | intrainstitucional de informacién.

Coordinar la actualizacion y administracion de las bases de datos, para garantizar un servicio de
9. | informacion accesible, confiable y oportuno.

Fortalecer el sistema de apoyo personalizado al usuario, definiendo los procedimientos para dar
10. recepcion de solicitud de soporte, seguimiento y solucion de incidentes, asi como el desarrollo o

administracion de nuevas aplicaciones.

Administrar eficientemente los sistemas de informacién internos y externos del sector publico que
11. |e sean asignados.
12. | Desarrollar nuevas aplicaciones, a traves de un analisis constante de las necesidades de Usuarios.
13 Definir los estandares, establecer las politicas y administrar los recursos de redes, sistemas

operativos, equipos, bases de datos, desarrollo de sistemas y comunicaciones informaticas.
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CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

1. Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion C-011.0

Encargado de Infraestructura de Telecomunicaciones C-011.1

Encargado de Desarrollo de Sistemas de Informacion C-011.2

C-011.21

C-011.2.2

C-011.2.3

C-011.3

C-011.3.1
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10.3.13 Departamento de Auditoria

Organigrama Funcional
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NOMBRE DE LA
UNIDAD

Auditoria Interna Cddigo  C-12.0

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

Promover un proceso de transparencia y efectivo en la rendicion de
cuentas sobre la administracion financiera, operacionales y los bienes
patrimoniales del INAB.

Obijetivo especifico

1. Asegurar el cumplimiento de las disposiciones sefaladas en la
legislacion, tales como la Ley de Contrataciones del Estado y la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Obijetivo especifico

2. Asegurar que los bienes patrimoniales de la Institucion estén
debidamente protegidos y contabilizados.

Obijetivo especifico

3. Asesoras a la Junta Directiva del INAB en la toma decisiones
institucionales en aspectos financieros y administrativos.
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1. Funciones de Auditoria

FUNCIONES DE LA UNIDAD

FUNCIONES DE AUDITORIA INTERNA Codigo C-12.0

1. Asesorar a la Junta Directiva del INAB para alcanzar los objetivos segun las politicas,
planes y programas establecidos para el INAB y facilitando informacion que
contribuya a la toma decisiones institucionales en aspectos financieros vy
administrativos.

2. Evaluar los objetivos de control interno financiero contable relativo a la del patrimonio
y la produccién de informacién financiera veraz, confiable y oportuna; y, los objetivos
administrativos que se refieren a la eficiencia operacional y el cumplimiento de
normas Yy politicas aplicables al INAB (leyes administrativas, laborales, mercantiles,
tributarias, contractuales, presupuestarias, civiles y penales vigentes en Guatemala).

3. Analizar, interpretar y evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo
planificado segun el presupuesto de ingresos y egresos aprobado y autorizado
anualmente para el INAB.

4, Realizar las siguientes Auditorias Especificas: Conciliaciones bancarias, Nominas,
Auditoria financiera y administrativa de las Regiones, Control Interno de Recursos
Humanos, Auditoria Financiera - Prueba de Ingresos, Auditoria Financiera - Prueba
de Egresos, Control Interno PINPEP, Control Interno PINFOR, Inventario, Control
Interno Informatica.
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CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD

AUDITORIA INTERNA

No. Nombre del Puesto Cdédigo
1. Auditoria Interna C-012.0
2. Auditor Interno C-012.0.1
3. Secretaria C-012.0.2
4, Asistente Técnico de Auditoria Interna C-012.0.3
5. Asistente de Auditoria Interna C-012.04
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10.3.14 Direcciones Regionales

GERENCIA
SUB GERENCIA

DIRECCION REGIONAL

Secretaria de Direccion - At
; Asesoria Juridica
Regional
Operativo Comunicacién Social y
(Conserje) Extension Forestal
Delegacion Técnica
Delegacion {Coordinador Técnico
Administrativa Regional y Delegados
Especificos)
DIRECCION SUBREGIONAL 1 DIRECCION SUBREGIONAL 2 DIRECCION $3l..l BREGIONAL
| ) 1
Ll 1
Equipo de Equlpo de Equipo de
Asistente Asistente Asistente b
P S Técnicos p Técnicos s, Técnicos
Forestales ACHInisEatye Forestales Forestales
I Secretaria |_ I Secretaria H Secretaria
Opearativo Operativo Operativo
{Conserje) {Conserje} {Conserje}
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NOMBRE DE LA
UNIDAD

Direcciones Regionales Codigo | C-13.0

OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Objetivo General

Programar, coordinar, monitorear y evaluar la ejecuciéon de actividades
para la implementacién del Plan Operativo Anual del INAB en las
Regiones, de acuerdo con los procedimientos técnicos, administrativos
y legales, asi como las politicas, lineamientos y mandatos establecidos
por la Gerencia.

Obijetivo especifico

1.

Programar, coordinar, monitorear y evaluar la ejecucion de
actividades técnicas y procedimientos administrativos y legales,
en estrecha comunicacién y coordinacién con las direcciones
del area técnica (sustantivas) y la Direccion de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion a nivel central, asi como con las
municipalidades, organizaciones locales, comunidades vy
usuarios de la Region.

Objetivo especifico

2.

Velar por el adecuado funcionamiento, equipamiento,
mantenimiento y seguridad de las oficinas regionales,
implementando acciones para el adecuado uso Yy
aprovechamiento de los recursos institucionales asignados a la
Region, en coordinacion con las direcciones del area
administrativa y de apoyo a nivel central.

Objetivo especifico

3.

Ejecutar acciones de comunicacion interna, comunicacion
social y comunicacién para el desarrollo de acuerdo a los
lineamientos institucionales y en coordinacion con la Unidad de
Comunicacién Social a nivel central.
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CUADRO ORGANICO DE PUESTOS DE LA UNIDAD

ASUNTOS JURIDICOS

No. Nombre del Puesto Cdédigo
1. Direccion Regional C-013.0
2. Director Regional C-013.0.1
3. Secretaria de Direcciéon Regional C-013.0.2
4. Asesoria Juridica Regional C-013.0.3
5. Operativo (Conserje) C-013.04
6. Comunicador Social / Regiones C-013.05
7. Delegada Administrativa C-013.0.6
8. Coordinador Técnico Regional C-013.0.7
9. Delegado Técnico Especifico C-013.0.7
10. |Direccién Sub-Regional C-013.1
11. |Técnico Forestal C-013.1.1
12. |Asistente Administrativa / Secretaria C-013.1.2
13. | Operativo (Conserje) — Sub-Region C-013.14
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Comunicacion y Coordinacion de las Direcciones Regionales

GEREMNCIA
SUBGEREMNCIA

DIRECCIOMNES DEL AREA . DIRECCIOMNES DEL AREA
SUSTANTIVA - DIRECCION REGIONAL e DE APOYO

Secretaria de Direccion
Regional

Azecaorialuridica

Delegacion

o e — ] DelegacionTécnica === = = = === "

Administrativa

DIRECCION DIRECCION DIRECCION i
SUBREGIONAL 1 SUBREGIONAL 2 SUBREGIOMAL 3... .
I
. _ _ _ :
Equipo de Equipo d I
. . _ — .
s EEEEE:Z e samin s sl Admimaratin ié; Ei:; |l
|
|| ; !
g | !
......................... e i im i m i m e
Tipo de Relaciones
Relacidn jerarquica
----------- Relacidon de comunicacion y coordinacion
- - Relacién de acompanamiento técnico
—_— = Relacidon de acompanamiento administrativo
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Matriz de Comunicacioén Institucional

IMinutas de Reuniones de

IMinutas de Reuniones de
Delegados

Minutas de Reuniones de

Minutas de Reuniones de

Minutas de Reuniones de

Formulacion del POA

Informes de Ejecucion

Informes de Evaluacion

Informe de Evaluacion del

Informe de Evaluacién de

Coordinacion Interna - R Delegados Técnicos Consejo Regional Consejo Nacional Mensual Cuatrimestral POA Desempeno Institucional
Responsable Administrativos
. Frecuencia/ ... i Frecuencia/ i Frecuencia/ ) Frecuencia / . Frecuencia / R . N : ) . ) ) .
Destinatario . Destinatario -~ i Destinatario . Destinatario . i Destinatario —~—. i Destinatario : Frecuencia ; Destinatario : Frecuencia ; Destinatario : Frecuencia ; Destinatario | Frecuencia ; Destinatario : Frecuencia
Participacion Participacion Participacion* Participacion* Participacion®
Gerencia - 2,3,5,6,7 1,2,58,7
1 - . Semanal No participa No participa No particia R Bimensual Anual Iensual Cuatrimestal Anual Anual
Subgerencia &9 o _ TR
Dirzctores de areas 168788,
2 . Semanal Bimenaual . Bimenzual Bimenzual Bimenzual : 34 Anual Ienzual Cuatrimestal Anual Anual
sustantivas 10,112
3 iDireccidn de PM&E Semanal No participa Bimensual No participa No participa | 1 Anual 1 Mensual | 1 Cuatrimestal | 1 Anual Anual
Direccidn
4 iAdministrativa Semanal {247 810 Bimenaual No participa No participa Mo participa { 1 Anual [Menzual Cuatrimestal Anual Anual
Financiera
Directores de 3 12345
. Directores de areas » - - . P e .
o Semanal Ne participa Ne participa Ne participa Mo participa | 3,4 Anual Menzual Cuatrimestal Anual 87849 Anual
de apoyo
10
Jefes de
B Semanal No participa Ne participa Bimenzual Bimenzual : 34 Anual IMenzual Cuatrimestal Anual Anual
departamento
Directores 1,2,6
7 X Semanal Bimenzual Bimenzual N Bimenzual Bimenzual 314 Anual 3 Menzual 3 Cuatrimestal i 3 Anual Anual
regionales g1
Directores sub
B ; Semanal Bimenzual Bimenzual Bimensual Bimensual Anual Iensual Cuatrimestal Anual Anual
regionales
Asistentes
§ iTécnicos Semanal No participa Bimensual Bimenzual Bimenzual Anual 387 lenzual 347 Cuatrimestal ; 3,47 Anual Anual
Regionales
Delegados
10 .J. . Semanal Bimensual Bimenzual Bimenzual Bimenzual Anual Ienzual Cuatrimestal Anual Anual
administrativos
11 Técnicos forestales No participa No participa No participa
Comunicador{a)
12 ] o Semanal Ne participa Bimenzual Ne participa Mo participa Anual 9 Menzual 9 Cuatrimestal | § Anual
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