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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEM;,ALA, 30 DE OCTUBRE DE 2024
RESOLUCION DE GERENCIA No. 166-2024

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL, COMUNAL Y SOCIAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO
Que el Instituto Nacional de Bosques -INAB- es una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; y como tal, es el érgano de direccién y autoridad competente del
sector publico agricola en materia forestal.

CONSIDERANDO
Que el articulo 16, inciso a) del Decreto NUmero 101-96 del Congreso de la
RepuUblica de Guatemalg, Ley Forestal, faculta al Gerente del Instituto Nacional
de Bosques para dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y
administrativas del INAB, con base en las politicas, lineamientos y mandatos
establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto
y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO
Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento
de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social en funcidn de
incrementar la eficiencia Yy productividad del desempefno de los objetivos y
atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO
Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado
en los articulos: 5, 6 v 16 del Decreto NUmero 101-96 del Congreso de g
Republica, Ley Forestal: y. articulos: 1, 3, 4, 5y 7 del Reglamento Orgdnico Interno
del INAB aprobado mediante Resolucion NUmero JD.06.46.2023 de la Junta
*p.t‘-‘“"‘lo Nirectiva del Instituto Nacional de Bosques.
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RESUELVE

Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social,
version 3 del Instituto Nacional de Bosques ~INAB- que agrupa los diferentes
procedimientos necesarios para llevar a cabo su gestion.

Es responsabilidad del Jefe (a) de Fortalecimiento Forestal Municipal,
Comunal y Social revisar periddicamente el contenido del Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Fortalecimiento
Forestal Municipal, Comunal y Social, debiendo someter g consideracion y
aprobacién del Director (a) de Desarrollo Forestal y del Gerente los cambios
0 modificaciones para su actualizacion; para ello contard con la orientacion
y el acompafamiento del Departamento de Gestidon de Ig Calidad de Ia
Direccion de Planificacion, Evaluacién y Seguimiento Institucional.

Los empleados del Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal,
Comunaly Social y demds unidades administrativas del INAB que participan
en los procesos y procedimientos, estdn obligados a conocer, observar y
cumplir la correcta aplicacién del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos que aprueba esta resolucion, lo que conlleva asumir, de
conformidad a su nivel jerdrquico o de competencia, la responsabilidad por
el incumplimiento del mismo y las sanciones legales y administrativas que
derivado a ello conlleven.

El Departamento de Gestion de Ig Calidad, de la Direccién de Planificacion,
Evaluacién y Seguimiento Institucional archivard y custodiard en formato
fisico y digital el original del Manual de normas, procesos y procedimientos
debidamente aprobado por el Gerente del INAB.

La presente resolucidn es de vigenciarinmediata.

Se ordena al Jefe (a) de Forfdlecimietgfo Forestal Municipal, Comunal y
Social hacer de conocimiento dé_l_g_e[_s__o jal de dicho departamento y de las
demds Direcciones y Jefaturas relacionagias el Manual de Normas, Procesos
y Procedimientos ogr,eb’ddo con la presente resolucidn.,
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Presentacién

El Instituto Nacional de Bosques -INAB-, fue creado mediante el Decreto del Congreso de la
Republica de Guatemala Numero 101-96, Ley Forestal, en el afio 1996, como el érgano de
direccién y autoridad competente del sector publico agricola en materia forestal, teniendo como
marco de accion institucional, la administracion de los bosques del pais fuera de éreas protegidas.

Vision
El Instituto Nacional de Bosques -INAB-, es una Institucion lider y modelo en la gestién de la
politica forestal nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su contribucién al

desarrollo sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la economia y en
la calidad de vida de su poblacién, y la reduccion de su vulnerabilidad al cambio climéatico.

Misién
Ejecutar y promover los instrumentos de politica forestal nacional, facilitando el acceso a los
servicios forestales que presta la institucion a los actores del sector forestal, mediante el disefio

e impulso de programas, estrategias y acciones que generen un mayor desarrollo econdmico,
ambiental y social del pais.
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Introduccién

El presente manual de normas, procesos y procedimientos es un instrumento formal que
constituye una guia para la correcta aplicacion de las normas y procedimientos del Departamento
de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social del Instituto Nacional de Bosques
-INAB-; muestra la relacién, articulacion e interaccién que prevalece en el marco funcional y los
métodos de trabajo del departamento con otras unidades administrativas del Instituto Nacional
de Bosques -INAB-, para alcanzar los objetivos estratégicos institucionales.

I. Objetivos

v' Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en el Departamento de
Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social del Instituto Nacional de Bosques
-INAB-, consolidando y documentando las acciones que se realizan, para facilitar la
ejecucion y el seguimiento.

v" Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita la realizacién
de los procedimientos del Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal
y Social precisando las actividades, los responsables de su ejecucion y definiendo la
interrelacion entre ellos.

v' Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al proveerle la
herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

v Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo, mediante la
ejecucion de procesos, la observancia de normas y logro de objetivos, que conduzcan a
la eficiencia y eficacia institucional.

Il. Alcance

El presente manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades que realiza
el personal del Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social, para
el buen desempefio y cumplimiento de sus atribuciones, y las actividades que por
transversalidad realizan otras unidades administrativas del Instituto Nacional de Bosques
-INAB-, en el marco de la gestion forestal municipal, comunal y social.
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lll. Responsables

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

Director (a) de Desarrollo Forestal.

IV. Normativa aplicable

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos 4, 44, 46, 66, 253.
Decreto Legislativo Numero 101-96, Ley Forestal y su reglamento.

Ley de Incentivos Forestales para Poseedores de Pequefias Extensiones de Tierra de
Vocacién Forestal o Agroforestal -PINPEP-.

Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacion, Restauracion, Manejo, Produccién y
Proteccion de Bosques en Guatemala -PROBOSQUE-,

Cbdigo Municipal, Articulo 35, literales b, ¢, i, j, s, t, .

Politica Forestal de Guatemala.

Reglamento para el Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.

Reglamento para el Manejo Sostenible del Recurso Forestal del Ecosistema Manglar.
Reglamento del Registro Nacional Forestal.

Estrategia Institucional para la Atencién de los Pueblos Indigenas en el Sector Forestal
de Guatemala, INAB.

Estrategia Institucional de Equidad de Género con Pertinencia Cultural, INAB.

Plan Estratégico Institucional 2017-2032 y Plan Quinquenal.

m) Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Bosques -INAB-.

V. Términos y definiciones

Término Definicion

Cartas de
Entendimiento

Carta de Entendimiento para la Gestion Descentralizada de
Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar; es un instrumento que
tiene por objeto regular la autorizaciéon, monitoreo, control y
administracion de los aprovechamientos forestales de consumo familiar
en su jurisdiccion, fuera de areas protegidas.
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Convenio Marco

Convenio Marco de Cooperacién y Coordinacion Técnica; es un
documento que tiene por objeto promover las actividades que
garanticen el manejo sostenible de los recursos forestales del municipio,
a través de la cooperacién y coordinacion técnica entre las entidades
suscriptoras.

CTR Coordinador (a) Técnico (a) Regional.
DFFMCS Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social.
DR Director (a) Regional.
DSR Director (a) Subregional.
Enfoque de Considera las diferentes oportunidades que tienen los hombres y las
Géc;ero mujeres, las interrelaciones existentes entre ellos y los distintos papeles
que socialmente se les asignan.
Es el principio de justicia distributiva para compensar el desequilibrio en
Equidad de el acceso y control de los recursos politicos, productivos, judiciales,
Género culturales e ideoldgicos entre mujeres y hombres, esta distribucién
puede ser igual o diferente segun las necesidades y brechas historicas.
FFMCS Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social.
Se refiere a los roles, comportamientos, actividades y atributos que una
Gé sociedad determinada en una época determinada considera apropiados
énero ) : ) r
para hombres y mujeres. Masculino y Femenino son categorias de
género.
INAB Instituto Nacional de Bosques.

Instrumento de

Documento suscrito entre el Instituto Nacional de Bosques -INAB-y la
Municipalidad, para coordinar la autorizacién, monitoreo, control y

Cooperacién administracién del aprovechamiento forestal de consumo familiar en la
jurisdiccidon municipal fuera de areas protegidas.
OGFM Oficina de Gestion Forestal Municipal.
PFM Politica Forestal Municipal.
PINPEP Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de Pequefias

Extensiones de Tierra de Vocacién Forestal o Agroforestal.
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Documento que tiene por objeto orientar las acciones a implementar a
. nivel municipal para el manejo y uso sostenible de los recursos
Politica Forestal | naturales; de acuerdo al parecer de los actores sociales del municipio.

Municipal _ o ”
Es importante indicar que el nombre de las Politicas Forestales
Municipales, queda a discrecion de la corporacién municipal.
Programa de Incentivos para el Establecimiento, Recuperacién,
EROBESQUE Restauracién, Manejo, Produccion y Proteccién de Bosques.
SCVFM Sistema de Control y Vigilancia Forestal Municipal.

Es el proceso de valorar las implicaciones que tiene para los hombres y
para las mujeres cualquier acciéon que se planifique, ya se trate de
legislacion, politicas o programas, en todas las areas y en todos los
niveles incluye actividades especificas en el ambito de la igualdad y
accion positiva, ya sean los hombres o las mujeres, que se encuentren
en posicion de desventaja.

Transversalizacién

VI. Estructura organizacional del Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal,
Comunal y Social

Junta Directiva

Gerencia
|

Subgerencia

Coordinacion Técnica Nacional

Direccion de Desarrollo Forestal

Departamento de Fortalecimiento Forestal
Municipal, Comunal y Social
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VIl.Red de procesos del departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y
Social

i
1.Procedimiento para la suscripcion de
instrumentos de cooperacién entre INAB vy
municipalidades.

. B

2.Procedimiento para el seguimiento y
monitoreo de instrumentos de cooperacidon
suscritos entre el INAB y las municipalidades.

.~ J

Fortalecimiento

S
forestal municipal 3. Procedimiento para la terminacién de cartas

de entendimiento para la gestion
descentralizada de aprovechamiento forestal
de consumo familiar, suscritas entre el INAB vy
las municipalidades

J

4.Procedimiento para la formulacién vy
seguimiento de politica forestal municipal

5.Procedimiento para la creacion,
implementacién y seguimiento de los sistemas

Departamento de de control y vigilancia forestal municipal

Fortalecimiento Forestal
Municipal, Comunal y

Social r \
6. Procedimiento para el fortalecimiento de la
gestion  forestal con municipalidades,
organizaciones, comunidades y autoridades
indigenas priorizadas
A

>

'8 N

7. Procedimiento para el fortalecimiento del
personal institucional en temas de género vy
pueblos indigenas

o ™

Fortalecimiento
forestal municipal,

comunal, social, > :\
énero y pueblos ( o - BT

s indige%as 8. Procedimiento para la sensibilizacion,

promocioén y/o socializacién de programas y

\ Y servicios institucionales con municipalidades,

organizaciones, comunidades y/o autoridades
indigenas priorizadas
A >y

9. Procedimiento para la atencidén de conflictos
derivados de la actividad forestal
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VIll. Descripcion de los procedimientos

Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal Social / ﬂ N\
- " (lhab

Proceso: Fortalecimiento forestal municipal | N

No. 1

Procedimiento para la suscripcion de instrumentos de cooperacién entre el
Instituto Nacional de Bosques -INAB- y las municipalidades.

Objetivo: definir los pasos para suscribir instrumentos de cooperacidn con gobiernos
municipales que promuevan la descentralizacién y faciliten la gestion forestal local, mediante
la suscripcion, implementacion y seguimiento de Convenios Marco de Cooperacién y
Coordinacion Técnica y Cartas de Entendimiento para la Gestion Descentralizada de
Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.

Normas:

a) Para la suscripcién de instrumentos de cooperacién, las municipalidades deben cumplir
con todos los requisitos definidos en el articulo 9 del Reglamento para el
Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.

b) Para la gestiéon descentralizada de los aprovechamientos forestales de consumo familiar,
las municipalidades deben contar con la capacidad técnica instalada.

c) Previo al inicio de suscripcién de la Carta de Entendimiento con las municipalidades, las
OGFM deben estar debidamente inscritas y/o actualizadas en el Registro Nacional
Forestal del Instituto Nacional de Bosques -INAB-.

d) Para el presente procedimiento se denomina ‘Tematicos” a los siguientes puestos:
Delegado (a) Il de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social y Delegado (a)
IV Juridico (a).

Subregional

Paso Responsable Actividad
Recibe de la municipalidad solicitud y documentacion
1 Secretaria (0) para la suscripcién de convenio de cooperacidén y/o
Subregional Carta de Entendimiento, conforma el expediente y lo
traslada al Director (a) Subregional.
. Verifica y analiza que cumpla con los requisitos
2 RISeion(g) establecidos, admite el expediente y lo traslada

mediante providencia u oficio a Director (a) Regional.
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3 Director (a) Regional Recibe el expediente y traslada a Tematicos para que

emitan el dictamen respectivo.

Tematicos

Reciben expediente, revisan, analizan y emiten
dictdmenes. Trasladan a Director (a) Regional.

Director (a) Regional

Recibe, revisa los dictdmenes y procede de la siguiente
forma:

5.1 Si los dictamenes son favorables; emite
resolucion regional donde recomienda a Gerencia
la suscripcion del instrumento y traslada el
expediente al Jefe (a) de FFMCS. Continta con
paso 6.

5.2 Si los dictamenes no son favorables; emite
resoluciéon no favorable y notifica al solicitante.
Termina procedimiento.

Asuntos Juridicos

Jefe (a) de
5 Fortalecimiento Recibe el expediente, revisa y traslada a Encargado (a)
Forestal Municipal, 1l de FFMCS.
Comunal y Social
Encargado (a) Il Revisa el expediente y elabora el Instrumento de
- de Fortalecimiento Cooperacion, ftraslada expediente fisico y el
Forestal Municipal, Instrumento de Cooperacién en formato electrénico
Comunal y Social editable, al Jefe (a) de FFMCS.
Jefe (?) .de Recibe el expediente y el Instrumento de Cooperacién
Fortalecimiento m . .
8 - electronico, los revisa y los traslada al Gerente con visto
Forestal Municipal, .
. bueno del Director (a) de Desarrollo Forestal.
Comunal y Social
Recibe el expediente y el Instrumento de Cooperacion
9 Gerente electronico y traslada a Director (a) de Asuntos
Juridicos para su revision y analisis.
. Recibe el expediente y el Instrumento de Cooperacion
Director (a) de - . .,
10 electronico; asigna su atencién a Encargado (a) lll de

Contratos y Licitaciones.

10
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Recibe el expediente y el Instrumento de Cooperacién
electronico y revisa:
11.1. Si la documentacion es correcta asigna
Encargado (a) Il correlativo e imprime do§ ejemplares del
Instrumento de Cooperacion y traslada al
11 de Contratos y .
o Gerente. Continua paso 12
Licitaciones

11.2. Si la documentacion no es correcta, solicita
subsanar lo que corresponde. Regresa paso 8
trasladandola la solicitud con Visto Bueno del

Director (a) de Asuntos Juridicos.
Recibe el expediente y los dos ejemplares del

12 Gerente Instrumento de Cooperacién en fisico, los revisa y
firma. Los traslada al Jefe (a) de FFMCS.

Jefe (a) de Recibe el expediente y dos ejemplares del Instrumento

13 Fortalecimiento de Cooperacion firmados, revisa y traslada a Director

Forestal Municipal, (a) Regional con visto bueno del Director (a) de
Comunal y Social Desarrollo Forestal.
Recibe el expediente y dos ejemplares del Instrumento

14 Director (a) Regional | de Cooperacion firmados, los revisa y coordina con el
Director (a) Subregional la firma del Alcalde Municipal.
Recibe expediente y coordina la firma de los
instrumentos por el alcalde municipal.

Director (a) _

15 Subregional Seguidamente, traslada a Director (a) Regional un
documento original del Instrumento de Cooperacion
firmado y sellado.

: . Recibe el Instrumento de Cooperacién firmado y sellado

i Director (a) Regional | slada al Jefe (a) de FFMCS.

SSie (?) .de Recibe el documento del Instrumento de Cooperacion
Fortalecimiento ,
17 "y firmado y sellado; lo traslada a Encargado (a) Il de
Forestal Municipal,
. FFMCS.
Comunal y Social
18 Encargadg (?) Il de Recibe, revisa e ingresa la informacion a las bases de
~eaiecisnts datos que correspondan traslada al Jefe (a) de
Forestal Municipal, g P o Y

11
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Comunal y Social FFMCS.

s (?) .de Recibe y traslada al Gerente, el original del Instrumento
Fortalecimiento

19 de Cooperacion con visto bueno del Director (a) de

Forestal Municipal,
. Desarrollo Forestal, para su resguardo.
Comunal y Social

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Formato de los Instrumentos de Cooperacion: Convenio Marco de Cooperacién y
Coordinacién Tecnica, y Carta de Entendimiento para la Gestion Descentralizada de
Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.

b) Formatos de Resolucion Regional de Suscripcion de Convenio Marco ylo Carta de
Entendimiento.

Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social

Proceso: Fortalecimiento forestal municipal

Procedimiento para el seguimiento y monitoreo de instrumentos de cooperacién

No.2 suscritos entre el Instituto Nacional de Bosques -INAB- y las municipalidades

Objetivo: definir los pasos para brindar seguimiento y monitoreo de la implementacién de los
instrumentos de Cooperacién e incrementar el control de los aprovechamientos forestales de
consumo familiar derivados de los Convenios de Cooperacion y/o Cartas de Entendimiento
para la Gestion Descentralizada de Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar, suscritos
entre el Instituto Nacional de Bosques -INAB- y las Municipalidades.

Normas:

a) ElDelegado (a) Il de FFMCS, en los primeros 10 dias habiles posterior a la suscripcion
de los Instrumentos de Cooperacion, debe proveer a la municipalidad de la normativa y
demas documentos relacionados; asi como la asistencia técnica para la adecuada
implementacion de los Convenios y/o Cartas de Entendimiento para la Gestion
Descentralizada de Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.
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b)

El Director (a) Subregional, es el responsable del seguimiento a los Convenios Marco
de Cooperacion y Coordinacién Técnica. En caso de su ausencia podra designar a un

representante suplente.

El Delegado (a) Il de FFMCS, en coordinacion con el Director (a) Subregional son los
responsables del monitoreo de los Convenios de Cooperacion y/o Cartas de
Entendimiento para la Gestion Descentralizada de Aprovechamiento Forestal de

Consumo Familiar.

El monitoreo de los instrumentos de cooperacion, debe realizarse por lo menos una vez

al afo.

Paso

Responsable

Actividad

Director (a)
Subregional

Coordina y planifica con Delegado (a) Il de FFMCS, el
seguimiento y monitoreo de los Convenios Marco, Convenios
de Cooperacion y/o Cartas de Entendimiento suscritas con las
municipalidades en su jurisdiccion.

Paralelamente coordina reunién con el enlace municipal, para
el seguimiento y monitoreo de las acciones establecidas en el
Convenio Marco de Cooperaciéon y Coordinacion Técnica.
Elabora informe respectivo.

Delegado (a) Il de
Fortalecimiento
Forestal Municipal,
Comunal y Social

Director (a)
Subregional

Coordina y planifica con el personal de la OGFM el monitoreo
conjunto de las acciones enmarcadas dentro del Convenio de
Cooperacion y/o Carta de Entendimiento para la Gestion
Descentralizada de Aprovechamiento Forestal de Consumo
Familiar.

Visita la OGFM, realiza monitoreo administrativo y verifica en
campo que los aprovechamientos forestales se realicen de
conformidad con lo autorizado.

Elabora el informe de resultados con las recomendaciones
para la OGFM, y traslada a Director (a) Subregional para su
revision, aprobacion y seguimiento.

Recibe y revisa el informe de monitoreo y procede de la
siguiente forma:

3.1. Si la municipalidad esta cumpliendo: traslada el
informe al enlace municipal con copia a Delegado (a) Il
de FFMCS, para su seguimiento e incorpora el informe
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al expediente administrativo de la municipalidad.
Termina el procedimiento.

3.2. Si la municipalidad no esta cumpliendo: notifica al
alcalde municipal y traslada el informe con copia a
Delegado (a) Il de FFMCS. Contintia en paso 4.

Delegado (a) Il de

e Coordina con la municipalidad el seguimiento a las
Fortalecimiento

4 - observaciones y recomendaciones, producto del monitoreo.
Forestal Municipal, , .. . .
: Traslada informes de seguimiento a Director (a) Subregional.
Comunal y Social
Recibe y revisa informes de seguimiento, procede de la
siguiente forma:
5.1. Si la municipalidad estd cumpliendo con los
compromisos: traslada el informe al enlace municipal
Director (a) con _co_pla al D_elegado (a) I! de FFMCS parg su
5 seguimiento e incorpora el informe al expediente

Silaregienat administrativo de la municipalidad.

5.2. Si la municipalidad no ha cumplido con los
compromisos: da por terminado el Instrumento de
Cooperacion por decisién unilateral de Instituto Nacional
de Bosques -INAB-.

Termina procedimiento.

a)

Documentos relacionados:

Formatos autorizados por el Instituto Nacional de Bosques -INAB-, para la autorizacion
de aprovechamiento forestal de consumo familiar, para uso en las Municipalidades:
1. Solicitud

2. Dictamen Técnico

3. Resolucién de autorizacion
Convenio Marco de Cooperacion y Coordinacién Técnica
Convenio de Cooperacion o Carta de Entendimiento para la Gestién Descentralizada
de Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar

Reglamento para el Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar

Formatos de informe de monitoreo de los Convenios de Cooperacion y/o Cartas de
Entendimiento
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Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social (’ A \
. . \ iNnab )
Proceso: Fortalecimiento forestal municipal A N~

No. 3

Procedimiento para terminacion de cartas de entendimiento para la gestién
descentralizada de aprovechamiento forestal de consumo familiar, suscritas
entre el Instituto Nacional de Bosques -INAB- y las municipalidades

Objetivo: definir los pasos para terminacién de instrumentos de cooperacidon contenidos en
Cartas de Entendimiento para la Gestion Descentralizada de Aprovechamiento Forestal de
Consumo Familiar suscritas entre Instituto Nacional de Bosques -INAB- y las Municipalidades.

a)

Normas:

El Delegado (a) Il de FFMCS y/o Director (a) Subregional, coordinan reuniones
conjuntas con la Municipalidad para verificar el cumplimiento de la carta de
entendimiento.

b) Sila municipalidad solicita la terminacion de la carta de entendimiento, debe justificar e
informar por escrito al Instituto Nacional de Bosques -INAB-, y se procedera de mutuo
acuerdo entre las partes.

c) Sila municipalidad evidencia incumplimiento en los compromisos convenidos en la carta
0 seguimiento a recomendaciones vertidas en informes de monitoreo, la terminacion
procedera por decision unilateral del Instituto Nacional de Bosques -INAB-.

d) El Director (a) Subregional y/o Director (a) Regional, pueden solicitar opinién juridica
sobre la factibilidad de terminacion de la carta, basado en los hechos informados.

Paso Responsable Actividad
Para la terminacion de la carta de entendimiento, puede darse
por las siguientes formas:
1.1. Mutuo acuerdo entre las partes: recibe la solicitud de
. la municipalidad para la terminacién de la carta de
Director (a) - . . . .
1 , entendimiento, revisa e informa a Director (a) Regional.
Subregional
1.2. Decision unilateral del Instituto Nacional de Bosques
-INAB-: informa mediante oficio a Director (a) Regional,
los incumplimientos encontrados y solicita la terminacion
de la carta de entendimiento.
. Reci i | oficio de terminacion, in corresponda,
2 Director (a) Regional ecibe y revisa el oficio erminacion, segun corresponda, y

remite a Jefe (a) de FFMCS.
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e (?) .de Recibe documentos de terminacion, los revisa y los traslada al
Fortalecimiento . .
3 oF Gerente, con visto bueno del Director (a) de Desarrollo
Forestal Municipal,
. Forestal.
Comunal y Social
Recibe documentos de terminacion y traslada al Director (a) de
4 Gerente - ., s
Asuntos Juridicos, para su revision y analisis.
5 Director (a) de Recibe documentos de terminacién, revisa, analiza y emite
Asuntos Juridicos opinién juridica y traslada al Gerente.
Recibe la opinién juridica y documentos de terminacion, revisa,
6 Gerente elabora y firma oficio de terminacién. Lo traslada al Jefe (a) de
FFMCS.
Jefi d : . . . ,
ere (?). © Recibe oficio de terminacion, revisa y traslada a Director (a)
Fortalecimiento . . .
7 . Regional con visto bueno dei Director (a) de Desarrollo
Forestal Municipal,
. Forestal.
Comunal y Social
8 Director (a) Reglonal Recibe oficio de terminacion, revisa y traslada el Director (a)
9 Subregional, para la notificacién al Alcalde Municipal.
Recibe oficio de terminacién y notifica al Alcalde Municipal
respectivo.
Director (a) _ . _ .
9 Subregional Seguidamente traslada al Director (a) Regional, una fotocopia
del oficio de terminacion y documento de notificacién firmado y
sellado.
Recibe la copia de notificaciéon firmada y sellada por la
10 Director (a) Regional | autoridad municipal y lo traslada via electronica al Jefe (a) de
FFMCS y al Gerente, para su archivo.
Termina procedimiento.
Documentos relacionados:
a) Carta de Entendimiento para la Gestién Descentralizada de Aprovechamiento Forestal
de Consumo Familiar.
b) Reglamento para el Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.
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Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social

Proceso: Fortalecimiento forestal municipal

nab

No. 4

Procedimiento para la formulacion y seguimiento de Politica Forestal Municipal

Objetivo: definir los pasos para promover y acompafar los procesos de formulacion,
implementacion y/o seguimiento de Politicas Forestales Municipales, como instrumentos que
orientan la planificacion y ejecucion de acciones estratégicas encaminadas al fortalecimiento
de la administracién forestal municipal.

a)

b)

Normas:

El Director (a) Regional coordina, promueve e impulsa la formulacién de Politicas
Forestales Municipales de la regién a su cargo.

La Politica Forestal Municipal, surge de necesidades en el ambito forestal municipal y
su formulacién debe realizarse mediante procesos participativos con instituciones,
organizaciones y los diferentes sectores de la sociedad civil afines y debe ser aprobada
por el Concejo Municipal.

El Director (a) Subregional apoya y acompania el proceso de formulacidon de la Politica
Forestal Municipal en coordinaciéon con el Delegado (a) Il de Fortalecimiento Forestal
Municipal, Comunal y Social.

El Delegado (a) Il de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social en
coordinacién con el Director (a) Subregional, elabora informe de avances en la
implementacién de la Politica Forestal Municipal, por lo menos una vez al afio por
instrumento.

Paso

Responsable Actividad

Coordinan, identifican y priorizan, los municipios estratégicos

Directeri (a) para la formulacién de la Politica Forestal Municipal.

Subregional
v Coordinan y promueven reuniones con las autoridades
municipales para la aprobacion del proceso de formulacion de la
Delegado (a) Il de | Politica Forestal Municipal.

FFMCS

Coordina con el enlace municipal, la elaboracién del plan de
trabajo para la formulacion del diagndstico y politica forestal
municipal.

Delegado (a) Il de
Fortalecimiento
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Forestal Municipal,
Comunal y Social

Asimismo, coordina y acompafa al personal de la OGFM en el
proceso de planificacion y ejecucion de los talleres de consulta
participativa con los diferentes sectores de la poblacién; para el
efecto solicita apoyo a Director (a) Subregional.

Director (a)
Subregional

Acompana y apoya en la realizacion de los talleres de consulta
participativa a nivel municipal.

Delegado (a) Il de
Fortalecimiento
Forestal Municipal,
Comunal y Social

Apoya y asiste al personal de la OGFM en la sistematizacidn,
analisis de la informacion y en la elaboracion del documento de
PFM. Asimismo, apoya y asiste en la validacion del documento,
todo en coordinacion con el Director (a) Subregional.

Director (a)
Subregional

Realiza la presentacién de la Politica Forestal Municipal ante las
autoridades municipales para su aprobacion e implementacion,
en coordinacién con el Delegado (a) Il de Fortalecimiento
Forestal Municipal, Comunal y Social.

Delegado (a) Il de
Fortalecimiento
Forestal Municipal,
Comunal y Social

Asiste y acompafia al encargado de la OGFM en la elaboracion
de un plan de accién y/o planes operativos anuales para
implementacion de la PFM.

En seguimiento, coordina y realiza reuniones de evaluacion de
los avances de la implementacién de la PFM.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
a) Guia para la formulacién del diagnéstico forestal municipal.

b) Guia para la formulacion, seguimiento y evaluacion de politica forestal municipal.
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Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social (/

Proceso: Fortalecimiento forestal municipal

No.5

Procedimiento para la creacion, implementacion y seguimiento de los sistemas
de control y vigilancia forestal municipal

Objetivo: definir los pasos para promover y acompafar los procesos de creacion,
implementacion y seguimiento de los sistemas de control y vigilancia forestal a nivel municipal,
como mecanismo para disminuir la degradacion de los recursos forestales.

a)

Normas:

El Director (a) Subregional apoya y acompana el proceso de creaciéon del SCVFM, en

coordinacion con el Delegado (a) Il de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y
Social.

El Director (a) Subregional, envia a la municipalidad la informaciéon para realizar
actividades de control forestal, entre ellas: copias de las licencias forestales y planes
de manejo autorizados, archivo electrénico de bases de datos de autorizaciones de
consumos familiares, exentos de licencia y aprobaciones de incentivos forestales.

c) ElI SCVFM debe involucrar a todas las instituciones (técnicas-administrativas-legales),
organizaciones locales y otros actores afines al sector forestal con presencia en el
municipio, para la conformacién y atencién del SCVFM.

d) El Delegado (a) Il de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social en
coordinacion con el Director (a) Subregional, elabora informe de avances en la
implementacién del SCVFM, por lo menos una vez al afio.

Paso Responsable Actividad

Coordina y realiza conjuntamente con el Delegado (a) li de
FFMCS lo siguiente:

ldentificacion y priorizacion de municipios a nivel subregional para
Director (a) el establecimiento del SCVFM.

Subregional Realiza un analisis situacional de la gestion forestal por municipio
priorizado.

Promueve reuniones con las autoridades municipales, para
aprobacién de la iniciativa de creacion del SCVFM.
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Solicita al Delegado (a) Il de Fortalecimiento Forestal Municipal,

Comunal y Social coordinar la elaboracion del documento del
SCVFM,

Delegado (a) Il de
Fortalecimiento
Forestal Municipal,
Comunal y Social

Coordina con el personal de la OGFM y apoya la elaboracién de
la propuesta del documento del SCVFM. Traslada propuesta de
documento al Director (a) Subregional.

Director (a)
Subregional

Conjuntamente con el Delegado (a) Il de Fortalecimiento Forestal
Municipal, Comunal y Social, realizan lo siguiente:

Coordina la presentacion del documento del SCVFM ante las
autoridades municipales para su aprobacion e implementacion.

Una vez aprobado el SCVFM, asiste y acompafia al personal de
la OGFM en la implementacién y seguimiento.

Solicita al Delegado (a) Il de Fortalecimiento Forestal Municipal,
Comunal y Social la evaluacion del SCVFM vy acciones de
seguimiento

Delegado (a) Il de
Fortalecimiento
Forestal Municipal,
Comunal y Social

Coordina y realiza reunién y/o visita de seguimiento para
evaluacion de los avances de la implementacion de! SCVFM vy
acciones de seguimiento.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

y vigilancia forestal m

a) Lineamientos para la creacion, implementacion y seguimiento de los sistemas de control

unicipal.
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Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social

Proceso: Fortalecimiento forestal municipal, comunal, social, género y
pueblos indigenas

inab)

No. 6

| Procedimiento para el fortalecimiento de la gestion forestal con municipalidades,

organizaciones, comunidades y autoridades indigenas priorizadas

Objetivo: definir los pasos para el fortalecimiento de municipalidades, organizaciones,
comunidades y autoridades indigenas priorizadas, en los procesos de gestion forestal.

Normas:

a) Para el presente procedimiento se denominara “Tematico” a los siguientes puestos;
Encargado (a) Il de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social; Delegado (a)
Il de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social, Responsable de Gestién

Forestal Maya; Responsable de Género y Equidad, Delegado (a) Il de Extension e
Industria Forestal; Responsable de Proteccién Forestal, Responsable de Proteccion e

Industria, Delegado (a) Il de Incentivos Forestales y Delegado (a) Il de Incentivos,
Proteccion Forestal y Silvicultura.

b) Para el presente procedimiento se entendera como “Grupo Meta” a municipalidades,

organizaciones, comunidades y/o autoridades indigenas.

Fortalecimiento
Forestal Municipal,

Paso Responsable Actividad

Coordina con el Delegado (a) Il de FFMCS, la identificacion
1 Director (a) Subregional |y priorizaciéon del grupo meta; para su fortalecimiento en

materia de gestion forestal.
Delegado (a) Il de Conjuntamente con el Director (a) Subregional, coordina
2 Fortalecimiento Forestal | reuniones con el grupo meta, para la identificacion de
Municipal, Comunal y | necesidades de fortalecimiento forestal. Traslada informe a

Social Encargado (a) |l de FFMCS.

E Ind . . A . . :
ncargad(? (?) © Recibe y sistematiza la informacién de necesidades de
Fortalecimiento T C

3 Forestal Municioal fortalecimiento, elabora el plan institucional de
9 ' fortalecimiento forestal. Traslada a el Jefe (a) de FFMCS.
Comunal y Social
Jefe (a) de Recibe, revisa y aprueba el plan institucional de
4 fortalecimiento forestal; coordina con DR, CTR y Delegado

(a) Il de FFMCS la socializaciéon del mismo.
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Comunal y Social

Coordina la elaboracion e implementacién de planes
especificos, programas, intercambio de experiencias u
otros, para el fortalecimiento forestal con el grupo meta.

Realiza y/o coordina con delegados tematicos
Delegado (a) li de . [ — . e
o correspondientes el acompafiamiento, la asistencia técnica
Fortalecimiento . . . .y
5 L ylo giras de intercambio de experiencias para el
Forestal Municipal, o . . o
. fortalecimiento, implementacién y/o seguimiento de
Comunal y Social .
acciones forestales.

Elabora informe y/o boleta con los resultados de la
asistencia técnica y traslada a Director (a) Subregional para
su conocimiento y seguimiento.

Director (a) Recibe informes y/o boletas de asistencias técnicas
Subregional brindadas, se da por enterado y archiva.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Clasificacion de las entidades que atiende el Instituto Nacional de Bosques -INAB-.
b) Informe de asistencia técnica.
c¢) Informe de reuniones de trabajo.

d) Informe de sensibilizacién y/o socializacién.

Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social

Proceso: Fortalecimiento forestal municipal, comunal, social, género y
pueblos indigenas

Procedimiento para el fortalecimiento del personal institucional en temas de

oL género y/o pueblos indigenas

Objetivo: definir los pasos para la sensibilizacidén, socializacién y/o capacitacién de los
colaboradores del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, en temas de género y/o pueblos
indigenas.
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Normas:

a) Todos los colaboradores del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, convocados deben
asistir y participar en los eventos de sensibilizacion, socializaciéon y/o capacitaciéon en
temas de género y/o pueblos indigenas.

b) En los procesos de induccion al personal de nuevo ingreso al Instituto Nacional de
Bosques -INAB-, se debe incorporar temas de género y pueblos indigenas.

c) Para el presente procedimiento se denominara “Tematico I’ a los siguientes puestos:
Responsable de Gestion Forestal Maya, Responsable de Género y Equidad.

d) Para el presente procedimiento se denominara “Temético II” a los siguientes puestos:
Jefe (a) Capacitacion Técnica y Educacion Forestal, Jefe (a) de Formacion y
Capacitacion

Paso Responsable Actividad
Elabora el plan de sensibilizacién, socializaciéon y/o
1 Tematico | capacitacion en temas de género y pueblos indigenas y lo
traslada a Jefe (a) de FFMCS.
Jefe (a) de
9 Fortalecimiento Recibe y revisa el plan de sensibilizacion, socializacién y/o
Forestal Municipal, | capacitaciéon. Coordina con los Tematicos II.
Comunal y Social
Recibe y revisa el plan de sensibilizacion, socializacion y/o

3 Tematico Il capacitacion, emite su visto bueno vy coordina Ia
implementacion del mismo con el Tematico .

Desarrolla el plan de sensibilizacién, socializacion y/o
capacitacion.

4 Tematico | Elabora informe de la sensibilizacién, socializacion y/o
capacitacion. Traslada a Jefe (a) de FFMCS para su revisiéon y
aprobacién.

Jefe (a) de
5 Fortalecimiento Recibe, revisa y aprueba informe de sensibilizacién,
Forestal Municipal, socializacién y capacitacion. Archiva los informes.
Comunal y Social
Termina procedimiento.
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Documentos relacionados:

a) Estrategia Institucional de Equidad de Género con Pertinencia Cultural
b) Estrategia Institucional para la Atencién de los Pueblos Indigenas en el Sector Forestal
de Guatemala
c) Protocolo Institucional para el Fomento de Espacios Libres de Violencia vy
Discriminacién en el Ambito Laboral
Departamento de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social ¢

Proceso: Fortalecimiento forestal municipal, comunal, social, género y
pueblos indigenas

(#80)

No. 8

Procedimiento para la sensibilizacién, promocién y/o socializacién de programas
y servicios institucionales con municipalidades, organizaciones, comunidades
yl/o autoridades indigenas priorizadas

Objetivo: definir los pasos para desarrollar eventos de sensibilizacion, promocién y/o
socializacion de programas y servicios institucionales con municipalidades, organizaciones,
comunidades y/o autoridades indigenas.

a)

Normas:

Para el presente procedimiento se denominara “Tematico” a los siguientes puestos:
Delegado (a) Il de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social; Delegado (a)
Il de Extension e Industria Forestal; Responsable de Proteccion Forestal; Responsable
de Proteccion e Industria, Delegado (a) Il de Incentivos Forestales y Delegado (a) Il de
Incentivos, Proteccién Forestal y Silvicultura.

b) Para el presente procedimiento se entenderd como “Evento” a los procesos de
sensibilizacion, promocién y/o socializacién de programas y servicios institucionales.
c) Para el presente procedimiento se entendera como “Grupo Meta® a municipalidades,
organizaciones, comunidades y/o autoridades indigenas.
Paso Responsable Actividad
1 Director (a) Coordina con el Delegado (a) Il de FFMCS, los eventos con
Subregional el grupo meta.
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Delegado (a) Il de

2 Fortalecimiento Solicita apoyo al CTR para el desarrollo de los eventos con
Forestal Municipal, grupo meta.
Comunal y Social
3 Coordinador (a) Coordina con el tematico, brinda indicaciones, emite
Técnico Regional nombramiento para la realizaciéon del evento con grupo meta.
En coordinacion con el Delegado (a) Il de Fortalecimiento
. Forestal Municipal, Comunal y Social, imparte el tema de
4 Tematico i eliallrs ” - ——
sensibilizacion, promocion y/o socializacion de programas y/o
servicios institucionales con grupo meta.
Delegado (a) Il de
5 Fodalecnmlgqto Elabora el informe del evento realizado. Traslada al CTR.
Forestal Municipal,
Comunal y Social
5 Coordinador (a) Recibe, revisa y aprueba informe del evento realizado.
Técnico Regional Traslada al Director (a) Subregional para su conocimiento.
Di : : . .
7 irector (a) Recibe el informe, revisa y archiva.

Subregional

Termina procedimiento.

a)

Documentos relacionados:

Ley de Incentivos Forestales para Poseedores de Pequefias Extensiones de Tierra de
Vocacién Forestal o Agroforestal -PINPEP-.

Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacién, Restauracion, Manejo, Produccion
y Proteccién de Bosques en Guatemala -PROBOSQUE-.

Estrategia Institucional de Equidad de Género con Pertinencia Cultural.

Estrategia Institucional para la Atencién de los Pueblos Indigenas en el Sector Forestal

de Guatemala.
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No. 9

Procedimiento para la atencioén de conflictos derivados de la actividad forestal

Obijetivo: definir los pasos para la atencién de conflictos derivados de la actividad forestal.

a)

b)

f)

Normas:

Todas las Direcciones Regionales deben tener conformado un equipo regional para la
atencion de conflictos derivados de la actividad forestal.

El Director (a) Regional es el responsable de la conformacion de los equipos regionales
para la atencién de conflictos derivados de la actividad forestal mediante acta; asi
tambien debe de enviar una copia del acta al Jefe (a) de FFMCS informando los
nombres de los puestos y las funciones que tendran en el equipo regional.

Las funciones que se recomiendan en la atencién de Conflictos, seran las siguientes:

1. Director (a) Regional: preside, convoca, coordina y brinda seguimiento al equipo
multidisciplinario.

2. Director (a) Subregional: coordina la investigacion de campo y presenta la
informacidn recopilada.

3. Coordinador (a) Técnico (a) Regional: coordina con el Delegado (a) Tematico
Regional para realizacion de actividades de acuerdo al conflicto, elabora las minutas
y con los principales acuerdos.

4. Delegado (a) IV Juridico (a): evalla las acciones que se propongan y analiza que
se encuentren enmarcadas en la normativa vigente del Instituto Nacional de
Bosques —INAB-

5. Delegado (a) Il de FFMCS: realiza investigacion social, presenta la informacion
recopilada y analiza el contexto del conflicto.

El Departamento de FFMCS, debe coordinar procesos de fortalecimiento de
capacidades de los equipos regionales y el seguimiento.

Los equipos regionales para la atencion de conflictos derivados de la actividad forestal,
deben participar en los eventos de socializacién, fortalecimiento y/o capacitacion
concerniente al tema.

El Equipo regional se activara cuando surjan indicios de conflictos o conflictos activos
derivados de las actividades forestales de la region.
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g) Para el presente procedimiento se denominara “Tematico” a los siguientes puestos:
Delegado (a) Il de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social; Delegado (a)
Il de Extension e Industria Forestal; Responsable de Proteccién Forestal; Responsable
de Proteccion e Industria, Delegado (a) Il de Incentivos Forestales y Delegado (a) I
Proteccién Forestal y Silvicultura.

Equipo regional

Paso Responsable Actividad
1 Director (a) Regional Relne y coordina con los integrantes del equipo regional, para
g el abordaje del conflicto identificado o notificado.
2 Genera los lineamientos para el abordaje del conflicto

identificado o notificado. Solicita al tematico recopilar la
informacion necesaria.

Investiga y recopila informacion del conflicto, y traslada al

Fortalecimiento
Forestal Municipal,
Comunal y Social.

3 Tematico . .

equipo regional.
. . Recibe, revisa, analiza la informacién recopilada y elabora el

4 Equipo regional .
plan de atencioén.
Coordina la ejecucion del plan de atencién; de ser necesario
solicita apoyo de otras entidades especializadas en el tema.

5 Equipo regional Asi mismo, lleva un registro de las acciones y resultados
obtenidos, da seguimiento y elabora informe.
Traslada una copia del informe al Jefe (a) de FFMCS.

Jefe (a) de

Recibe informe, sistematiza la informacién recibida y archiva.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Actas de conformacion de los equipos regionales para la atencidn de conflictos
derivados de la actividad forestal.
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IX. Control de cambios

Control de cambios

v Fecha de
Versién A H oF
1 Descripcion del cambio aprobacion
actualizada .
del cambio
Por actualizacion del Reglamento Orgéanico Interno del
Instituto Nacional de Bosques -INAB- y actualizacion del
Manual de Perfiles y Descripcidon de Puestos del Instituto
Nacional de Bosques -INAB-, se actualiza el nombre de los
siguientes  puestos laborales: Delegado (a) Il de
Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social;
Delegado (a) Il de Extension e Industria Forestal; Responsable
de Proteccion e Industria, Delegado (a) Il de Incentivos
Forestales y Delegado (a) Il de Incentivos, Proteccién Forestal
y Silvicultura.
Octubre
2 Se crea el procedimiento numero 3: “Procedimiento para 2022

terminacion de cartas de entendimiento para la gestion
descentralizada de aprovechamiento forestal de consumo
familiar, suscritas entre el Instituto Nacional de Bosques
-INAB- y las municipalidades”.

Se modifica procedimiento no. 1 y se agrega nuevo
responsable en el paso 1, ademas cambia el texto del paso 1

Se elimina de los términos y definiciones, Convenio de
Cooperacion.
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