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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —INAB-
_ : GUATEMALA, 10 DE JULIO DE 2023
RESOLUCION DE GERENCIA No. 109-2023

_ APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS,'PROG-'ESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

BOSQUES -INAB- -,

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

CONSIDERANDO
Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada, con
personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa: es el organo de direccion
y autoridad competente del sector publico agricola en materia forestal.

CONSIDERANDO
Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que Consisten en:
_ dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB; con base en
las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable
ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO
Que es necesario disponer de instrumentos t&cnicos actualizados que permitan optimizar las
= actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de Silvicultura y Extension

Forestal del INAB, en funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los
objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO
Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los Articulos:
5, 6y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Forestal; Articulos

1,3, 4, 5 y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques Acta nimero
_ JD.48.2022, Resolucién JD.02.48.2022.

B RESUELVE:

I Aprobar el Manual de normas, procesos y procedimientos del Departamento de
_ Departamento de Silvicultura y Extensién Forestal, version 4, del Instituto Nacional de

Bosques —INAB-, que agrupa los diferentes procedimientos necesarios para llevar a cabo
sus funciones.

Pagina1l]2

[Siguenos!

(flofoldly)

 7a, avenida 12-90 zona 13 » PBX (502) 2821-2626 » wiwinabgobgt g




e

valemoaslas

/

1.

Iv.

VL.

i 1:5 instituto MNacionsl de BosgQues
& ino /) Mas bosques. Mas vida
G

VIL

Es responsabilidad del Jefe (a) del Departamento de Silvicultura y Extensién Forestal,
revisar periédicamente el contenido del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
del Departamento de Silvicultura y Extensién Forestal, debiendo someter a consideracion
y aprobacién del Director de Manejo y Restauracion de Bosques y del Gerente, los
cambios o modificaciones para su actualizacién: para ello contara con la orientacion y el
acompafamiento del Departamento de Gestién de la Calidad de la Direccién de
Planificacién, Evaluacion y Seguimiento Institucional.

Los empleados del Departamento de Silvicultura y Extension Forestal, estan obligados a
conocer, observar y cumplir la correcta aplicacién del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos que aprueba esta resolucién, lo que conlleva asumir de conformidad a su
nivel jerarquico 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 la Calidad, de la Direccion de Planificacion, Evaluacién y
Seguimiento Institucional, archivara y custodiara en formato fisico y digital el original del

Manual de normas, procesos y procedimientos debidamente aprobado por el Gerente del
INAB.

La presente resolucién es de vigencia inmediata, dejando sin efecto la Resolucién No.
130-2022 de fecha 06 de octubre de 2022 de la Gerencia del INAB, que aprueba el Manual
de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Silvicultura y Extension
Forestal, version 3.

Se ordena al Jefe (a) del Deparfamento\de Silvicultura y Extensién Forestal, hacer de
conocimiento del personal de diclio Departamento y de las demds Direcciones y Jefaturas
relacionadas, el Manual de Nermag, Procesps y Procedimientos aprobado con Ia presente
resolucién.

Notifiquese.

Ing. Rony Estuardo Granados Mérida
Gerente

Pagina 2|2

[Siguenos!

(fle)ald]v)




instituto Nacional de Bosques
Mas bosqgues. Mas vida

Manual de normas, procesos y procedimientos
Departamento de Silvicultura y Extensién Forestal
Direccién de Manejo y Restauracion de Bosques

A

iNab

O u ot em ol &

-

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

DIRECCION DE MANEJO Y RESTAURACION DE BOSQUES

Version: 4
Namero de paginas: 27

Elaboré Revisé /Aprobé

B Director(a) Manejo y
Jef;gfgﬂi%% Restauracion de ere
JEEO 5 Bosques
E
A5 s v o

QRESTRL &
Nz EXTENSION

> ¥
p\r
GUATEN‘

(Firma y sello)

Orientacién y acompaiiamiento: A—-——'

Departamento de Gestién de la Calidad™]




iNnab
s Manual de normas, procesos y procedimientos
Instituto Nacional de Bosques alos 2
e b Departa_rpento de Si!wcultura y Ext_epsmn Forestal
Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques

PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosques —INAB- fue creado mediante el Decreto del Congreso de
la Republica de Guatemala Nimero 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 administracién de los bosques del pais fuera de areas
protegidas.

VISION

El Instituto Nacional de Bosques es una Institucién lider y modelo en la gestién de la politica
forestal nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su contribucion al desarrollo
sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la economia y en la
calidad de vida de su poblacion, y la reduccion de su vulnerabilidad al cambio climatico.

MISION

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
econémico, ambiental y social del pais.
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INTRODUCCION

El presente manual de normas, procesos y procedimientos s un instrumento formal que
constituye una guia para la correcta aplicacién de las normas y procedimientos del
Departamento de Silvicultura y Extension Forestal; muestra la relacion, articulacion e
interaccion que prevalece en el marco funcional y los métodos de trabajo, los objetivos que
se persiguen y descripcion de los principales procedimientos

. OBJETIVOS

v

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en el Departamento
de Silvicultura y Extension Forestal del Instituto Nacional de Bosques
consolidando y documentando las acciones que se realizan, para facilitar la
ejecucion y el seguimiento.

Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita la
realizacion de los procedimientos del Departamento de Silvicultura y Extension
Forestal precisando las actividades, los responsables de su ejecucion y
definiendo la interrelacion entre ellos.

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

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

i. ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades que
realiza el personal del Departamento de Silvicultura y Extensién Forestal, para el buen
desempeno y cumplimiento de sus atribuciones.
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RESPONSABLE

Jefe(a) de Silvicultura y Extensién Forestal
Director(a) de Manejo y Restauracién de Bosques

NORMATIVA APLICABLE

e Ley Forestal Decreto legislativo 101-96 (Articulos 1,2,3,4,6,48,53)
e Reglamento de la Ley Forestal, resolucion JD. 01.43.2005 (Articulos 2,4,5,66).

e Ley de Incentivos Forestales para Poseedores de Pequefias Extensiones de Tierra de

Vocacion Forestal o Agroforestal —PINPEP-, decreto Legislativo 51-2010 y su
reglamento, resolucién JD. 01.28.2019 (Articulos 1,2,3).

Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacion, Restauracion, Manejo, Produccion
y Proteccién de Bosques en Guatemala -PROBOSQUE- y su Reglamento. (Articulos,
1,2,3,9,10)

Reglamento de Transporte de Productos Forestales y su Procedencia Licita. (Articulos
2,3,4,5,6,8) Resoluciéon JD.03.05.2020

Decreto No. 30-2003, Ley que declara Dia del Arbol y que Fomenta las Camparias
Nacionales de Reforestacion a nivel estudiantil. (Articulos, 1,2,3,4,5,6).

ACTA NUMERO: JD.18.2022. QUINTO: PUNTOS CENTRALES: 5.1. Propuesta parala
implementacién del Procedimiento de Venta de Notas de Envio de Bosque Exento de
Licencia Forestal a través del Médulo electronico de Exentos, como Unico mecanismo
para la venta de Notas de Envio. Resolucion JD. 01.18.2022

Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques. Resolucién
JD.02.48.2022

TERMINOS Y DEFINICIONES
Término Definicién

ANACAFE Asociacion Nacional del Café
CTR Coordinador Técnico Regional
ECUT Estudio de Capacidad de Uso de la Tierra
INAB Instituto Nacional de Bosques
MAGA Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion
PO Plantacién Obligatoria
POA Plan Operativo Anual
PV Plantacién Voluntaria
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TDR Términos de Referencia

SAF Sistemas Agroforestales

V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y

EXTENSION FORESTAL

JUNTA DIRECTIVA

|

GERENCIA

SUBGERENCIA

DIRECCION DE MANEJO Y
RESTAURACION DE BOSQUES

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURAY
EXTENSION FORESTAL

COORDINACION TECNICA NACIONAL
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FORESTAL

PROCESOS

Fomento de la
Silvicultura
DEPARTAMENTO DE  Gestion de notas de
SILVICULTURA Y envio de exentos

EXTENSION .
FORESTAL

Extension Forestal

RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION

PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para la generacién y/o
actualizaciéon de lineamientos e instrumentos para
promover la silvicultura en plantaciones forestales y
sistemas agroforestales

2. Porcedimiento para la identificacion y diagnostico
de los modelos de manejo forestal de plantaciones
y sistemas agroforestales implementados en
Guatemala

3. Atencidn a eventos de formacién y capacitacion

-en silvicultura de plantaciones y sistemas

agroforestales

4, Procedimiento para la coordinacién del programa
sembrando huella

5. Procedimeinto para el monitoreo de venta de
notas de envio de bogues exentos de licencias
forestal

6. Procedimeinto para brindar soporte a usuarios
internos y externos en el uso del médulo de exentos

7. Procedimiento para la actualizacion y mejoras del
modulo de exentos

8. Procedimiento para la coordinacion del

progrmama sembrando huella

9. Procedimeinto para brindar asesoria técnica y
administrativa en la inscripcion y manejo de SAF

10. Procedimiento para le seguimiento y evaluacién
de sistemas agroforestales

11. Procedimiento para la elaboracion,
implementacion y seguimiento del plan anual de
extension forestal

12. Atencién a solicitudes de eventos de extension
forestal

13. Procedimiento para la elaboracion de materiales
de extensién forestal
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PROCESO: FOMENTO DE LA SILVICULTURA N r 4

No. 1

PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION Y/O ACTUALIZACION DE
LINEAMIENTOS E INSTRUMENTOS PARA PROMOVER LA SILVICULTURA
EN PLANTACIONES FORESTALES Y SISTEMAS AGROFORESTALES.

Objetivo: Promover la silvicultura en plantaciones y sistemas agroforestales para abastecer
a la industria forestal y contribuir con la seguridad alimentaria.

Normas:

a.) La generacion de lineamientos técnicos e instrumentos debe realizarse de forma
participativa con los involucrados y validados con las Direcciones Regionales del
INAB.

b.) El documento final debera evaluarse por parte de comité revisor lo cual incluira
aspectos de fondo y forma.

Paso

Responsable

Actividad

Jefe(a) de Silvicultura y
Extensién Forestal

Evalia la necesidad de generacion Yy/o
actualizacion de lineamientos e instrumentos para
promover la silvicultura de plantaciones y sistemas
agroforestales y envia al Encargado(a) | de
Silvicultura propuesta para iniciar la validacion.

Encargado (a) | de
Plantaciones Forestales

Revisa propuesta y coordina con Direcciones
Regionales y Subregionales la realizacién de
visitas de campo para validar propuestas de
generacion y/o actualizacidon de lineamientos e
instrumentos para promover la silvicultura de
plantaciones y sistemas agroforestales

Encargado (a) | de
Plantaciones Forestales

Realiza comparacién de la bibliografia consultada
con la informacién recopilada durante las visitas de
campo, con el fin de fortalecer los lineamientos e
instrumentos establecidos.

Encargado (a) | de
Plantaciones Forestales

Genera documento actualizado con los
Lineamientos e Instrumentos establecidos vy
traslada al Jefe de Silvicultura para su revision

Jefe(a) de Silvicultura y
Extensién Forestal

Recibe y revisa documento generado y/o
actualizado.

A través de los Coordinadores(as) Técnicos(as
Socializa con las Direcciones Regionales y
Subregionales los lineamientos e instrumentos

establecidos, para la incorporacién de aportes
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técnicos.

Encargado (a) | de
Plantaciones Forestales

Incorpora aportes técnicos a los lineamientos e
instrumentos para actualizar el documento y envia
al Jefe(a) de Silvicultura y Extensién Forestal.

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Recibe y presenta documento actualizado de
Lineamientos e Instrumentos para promover la
silvicultura en Plantaciones Forestales y Sistemas
Agroforestales al Director(a) de Manejo y
Restauracion de Bosques para su revision y
aprobacién.

Director(a) de Manejo y
Restauracién de Bosques

Recibe documento y procede de la siguiente
manera:

8.1 Si aprueba documento generado y/o
actualizado continua en paso 9.

8.2 Si no aprueba documento generado y/o
actualizado, regresa al paso 6.

Director(a) de Manejo y
Restauracién de Bosques

Envia documento final a Comité Revisor para
correcciones de redaccion técnica y envia a
Gerencia para su aprobacion.

10

Gerente

Recibe, conoce, aprueba y emite Resolucién de
aprobacién de Gerencia y envia al Director(a) de
Manejo y Restauracion de Bosques para su
publicacion.

11

Director(a) de Manejo y
Restauracién de Bosques

Recibe resolucion de Gerencia aprobando el
documento final de Lineamientos e Instrumentos
para promover la Silvicultura en Plantaciones
Forestales y Sistemas Agroforestales y envia a
Jefe(a) de Silvicultura y Extensidén Forestal para
impresién y  publicacion a las Regiones y
Subregiones.

12

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Recibe vy socializa documento final de
Lineamientos e Instrumentos para promover la
Silvicultura en Plantaciones Forestales y Sistemas
Agroforestales con las Regiones, Subregiones y/o
actores vinculados.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:

Listado de participantes
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PROCESO: FOMENTO DE LA SILVICULTURA e
PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION Y DIAGNOSTICO DE LOS
No.2 | MODELOS DE MANEJO FORESTAL DE PLANTACIONES Y SISTEMAS
AGROFORESTALES IMPLEMENTADOS EN GUATEMALA
Objetivo: Identificar modelos de manejo forestal de plantaciones y sistemas
agroforestales que sirvan de referencia para la generacién de instrumentos técnicos que
promuevan el manejo y establecimiento de plantaciones y sistemas agroforestales.
Normas:
a) El proceso para la identificacion de los modelos debe realizarse con las regiones
de forma participativa y validarse en campo.
Paso Responsable Actividad
Establece los criterios y objetivos del diagnéstico
1 Jefe(a) de Silviculturay |y envia al Encargado (a) | de Plantaciones
Extensién Forestal Forestales para que proceda a la elaboracién de
la/las boletas de campo.
Elabora boleta de campo para la identificacion y
5 Encargado (a) | de evaluacion de modelos exitosos y envia al Jefe(a)
Plantaciones Forestales | de Silvicultura y Extensién Forestal para su
revision y aprobacion.
- Recibe, revisa y aprueba boleta de campo para la
3 Jefe(a) dg’S[vacu[tura Y | identificacion yye\faluacién de modelos exitosos
Extension Forestal .
de manejo forestal.
s Apertura convocatoria para que las Direcciones
4 Jefgg()en(;%ﬁlgécr:gga y Subregionales puedan presentar propuestas de
Modelos.
Evalia las propuestas recibidas y selecciona las
5 Jefe(a) de Silviculturay | mejoras propuestas para evaluacion y validacion
Extension Forestal en campo, con apoyo del Encargado de
Silvicultura
5 Encargado (a) | de Revisa informacién de la boleta de postulacién y
Plantaciones Forestales | valida en campo.
Recopila y analiza la informacién bibliogréfica y
de campo para elaborar el Diagnostico de los
- Encargado (a) | de Modelos de Manejo Forestal de Plantaciones y
Plantaciones Forestales | Sistemas Agroforestales implementados en
Guatemala y envia al Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal
= Recibe, elabora el Diagnédstico de los Modelos de
8 JEfgg; d.e,S"I_y |cult;1r|a y Manejo Forestal de Plantaciones y Sistemas
nsion roresta Agroforestales implementados en Guatemala y

10
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convoca a coordinadores as) Técnicos(as) para
la discusion de resultados e incorporacion de
aportes.

Incorpora los aportes al documento final y
traslada al Director(a) de Manejo y Restauracion
de Bosques para su aprobacion.

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:

¢ Boleta de postulacion
¢ Boleta de evaluacién de campo
e |istado de participantes

™,
N

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL (/ ‘*\ \
\ inab

PROCESO: FOMENTO DE LA SILVICULTURA

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A EVENTOS DE FORMACION Y
No.3 | CAPACITACION EN SILVICULTURA DE PLANTACIONES Y SISTEMAS
AGROFORESTALES
Objetivo: Generar y/o fortalecer las capacidades técnicas de usarios internos y externos
para promover el manejo forestal sostenible como herramienta para el desarrolio
econémico y socio ambiental del pais.
Normas:
a.) Los eventos de capacitacion se deberan coordinar con la oficina subregional
correspondiente y coordinacion técnica.
b.) Cuando el tema amerite practica de campo, estas deben realizarse en sitios
cercanos a la sede y accesibles.
Paso Responsable Actividad
Recibe y revisa la solicitud de capacitacién para
corroborar lo siguiente: Tema de interés, objetivo
de la actividad, tiempo disponible, descripcién del
publico objetivo, lugar y fecha propuestos para la
actividad.

Coordina con el Departamento de Formacién y

1 Encargado (a) | de
Plantaciones Forestales

Encargado (a) | de

2 Biantaciones Forestales Capacitacion la pIamﬁcacmn y programacién de
elllos eventos a realizar.
Elabora plan de capacitacién y agenda del evento
3 Encargado (a) | de y envia al Jefe(a) de Silvicultura y Extensién

Plantaciones Forestales

Forestal para su revision y aprobacion.

11
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Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques

Jefe(a) de Silvicultura y

Recibe y aprueba la planificacién y programacion

4 4 y envia al Director(a) de Manejo y Restauracion
Extensién Forestal oy
de Bosques para su conocimiento.
Encargado (a) | de Coordina con los Coordinadores(as)
5 : .
Plantaciones Forestales | Técnicos(as) el desarrollo del curso.
d Clasifica las herramientas y formatos que seran
6 Enca_rgado (a) I de utilizados en los eventos de capacitacion. Y
Plantaciones Forestales ) A
Elabora las presentaciones correspondientes.
E ’ Desarrolla evento de capacitacién e Informe de
7 DESIgRa0 (a) I de Resultados y envia al Jefe(a) de Silvicultura y
Plantaciones Forestales - 2 e i
Extensién Forestal para su revision y aprobacion.
Recibe, revisa y da visto bueno al informes de
o resultados del evento de formacion y/o
8 Jefe(a) de Silvicultura y capacitacion.

Extension Forestal

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:

e Formato de Informe de actividades
e Listado de asistencia de participantes
e Material didactico
o Boleta de evaluacién del evento
DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL /4 ‘i
(._ lnat:l )
PROCESO: FOMENTO DE LA SILVICULTURA

No. 4

SEMBRANDO HUELLA

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DEL PROGRAMA

Obijetivo: Establecer lineamientos para la coordinacion y desarrollo de actividades del
Programa Sembrando Huella

Normas:
a) Los lineamientos de coordinacion deberan establecerse en el plan de accion del

programa.

b) Los lineamientos deberan socializarse con todo el personal técnico y
administrativo a nivel nacional.

Paso

Responsable

Actividad

1

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Planifica reunion con el Comité del programa
Sembrando Huella y elabora la agenda de la

12
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misma, con apoyo del Encargado (a) | de

Silvicultura.
Convoca a los integrantes del Comité del
5 Jefe(a) de Silviculturay | programa  Sembrando Huella, con el
Extension Forestal conocimiento del Director(a) de Manejo y

Restauracién de Bosques.
Jefe(a) de Silviculturay | Realiza reunién y establece compromisos del

? Extension Forestal Comité.
- Redacta Ayuda de Memoria y Directrices y envia
4 Jefggénz%fl::\’é?::gf Y la Director(a) de Manejo y Restauracién de
Bosques para su revision y aprobacion.
Recibe, revisa y aprueba Ayuda de Memoria y
5 Director(a) de Manejoy | Directrices y envia al Jefe(a) de Silvicultura y
Restauraciéon de Bosques | Extension Forestal para su traslado a Directores
Regionales.
. Recibe y traslada a los Directores Regionales
Jefe(a) de Silvicultura y . S
6 Exlensitin Faresia l?iir:lliala gjecucion del Programa Sembrando
Da seguimiento al avance del cumplimiento de
| i d
. Jefe(a) de Silvicultura y sjewaetas regionales del Programa Sembrando

Extension Forestal

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:

e Formato de listado de participantes
e Formato de reporte Sembrando Huella
e Informe de evento

-

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL | / A ™\
Ny '
\inab )

PROCESO: GESTION DE NOTAS DE ENViO DE EXENTOS

PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO DE VENTA DE NOTAS DE
ENVIO DE BOSQUE EXENTO DE LICENCIA FORESTAL.
Objetivo: Supervisar el cumplimiento del procedimiento de venta de notas de

envio de bosque exento de licencia forestal.

Normas: )
a.) Se evalGa en funcién del ACTA NUMERO: JD.18.2022... QUINTO: PUNTOS
CENTRALES: 5.1. Propuesta para la implementacion del Procedimiento de Venta

No. 5

13
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Departamento de Silvicultura y Extension Forestal
Direccién de Manejo y Restauracion de Bosques

de Notas de Envio de Bosque Exento de Licencia Forestal a través del Médulo
electronico de Exentos, como Unico mecanismo para la venta de Notas de Envio.
Paso Responsable Actividad
Prioriza las Regiones y Subregiones a evaluar
segun la cantidad de gestiones y selecciona en la
L Enca_rgado (a) | de base de datos del Médulo de Exentos los
Plantaciones Forestales . :
expedientes que tomaran en cuenta para la
evaluacién que se realizara en gabinete.
Infforma al Jefe de Silvicultura y Extension
Forestal sobre los expedientes y subregiones a
evaluar. Luego coordina con Directores(as)
2 Enca_rgado ()l de Regional y Directores(as) Subregionales las
Plantaciones Forestales - : o
visitas respectivas, con conocimiento del
Director(a) de Manejo y Restauracion de
Bosgues
Revisa los expedientes seleccionados en
3 En_rgado (8) | de gabinete para verificar el cumplimento del
Plantaciones Forestales e . :
procedimiento y tiempo establecidos.
Realiza inspeccion de campo evaluando
4 Enca_rgado (a) | de aspectos dasométricos de cada uno de los
Plantaciones Forestales : :
tratamientos aplicados.
Analiza la informaciéon recopilada y elabora
5 Encargado (a) | de informe de lo actuado y traslada al Jefe(a) de
Plantaciones Forestales | Silvicultura y Extension Forestal para su revision
y visto bueno.
Recibe y traslada los resultados de la evaluacion
al Director(a) de Manejo y Restauracién de
6 Jefe(a) de Silvicultura y Bosques y a las Direcciones Regionales
Extension Forestal evaluadas.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
Documentos relacionados:
e Formato de monitoreo
e Informe de monitoreo
e Expediente adminsitrativo

14
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DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL V4 QA \'\
: : (inab )
PROCESO: GESTION DE NOTAS DE ENVIO DE EXENTOS s S
No. 6 PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR SOPORTE A USUARIOS INTERNOS Y
) EXTERNO EN EL USO DEL MODULO DE EXENTOS
Objetivo:
Apoyar a los distintos usuarios del sistema de venta de notas de envio exentas de licencia
en las distintas tareas ejecutadas dentro del Médulo de exentos.
Normas:
a) Todas las solicitudes de soporte se reciben al correo electrénico:
soporte.exentos@inab.gob.gt para su seguimiento.
b) En las solicitudes de soporte se deben de adjuntar capturas de pantalla, imagenes
o documentos que sirvan para verificar los errores o cambios solicitados.
¢) Si un usuario externo solicita cambios en algun documento emitido por la
Direccién Subregional, es necesario que se comunique con la subregion para que
se evalué previamente y que por medio de la subregién se soliciten los cambios,
correcciones o regresos de tarea.
d) Todas las solicitudes deben de ser evaluadas previo a realizar los cambios
solicitados por los usuarios.
Paso Responsable Actividad
Recibe por medio de correo electronico la
solicitud de soporte.
Registran los correos ingresados,
consignando en una base de datos la siguiente
informacion:
1 Encargado (a) | de - Numero de solicitud
Plantaciones Forestales - Ndmero de registro de la PV, PO o SAF
- Tipo de usuario (interno / externo)
- Regién (solo para usuarios internos)
- Subregién (solo para usuarios internos)
- Requerimiento
- Nombre del solicitante
- Teléfono
- Fecha de la solicitud
Evalia la solicitud para el seguimiento y
procede de la siguiente manera:
5 Enca_rgado (a)l de
Plantaciones Forestales 2.1Si los soportes se pueden realizar
desde el perfil de “monitoreo de

15
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Departamento de Silvicultura y Extension Forestal
Direccién de Manejo y Restauracion de Bosgues

exentos” continda, realiza soporte e
infforma al wusuario via correo
electrénico que su solicitud ha sido
atendida.

“Termina procedimiento”

2.2 Si los soportes requieren de realizar
consulta al programador del sistema,
se solicita via correo electrénico los
cambios, correcciones o regresos de
tarea, indicandole el namero del
certificado del RNF para verificar la
informacion. Continda con el paso 3.

Profesional en Desarrolio y

Recibe la solicitud y realiza el soporie
solicitado.

Plantaciones Forestales

3
Bages do Latos Informa via correo electrénico al Encargado (a)
| de Silvicultura que el soporte esta finalizado.
Informa al usuario via correo electrénico que la
solicitud se ha sido atendida y registra en la
4 Encargado (a) | de base de datos de registro de soportes que se

ha finalizado.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Documentos relacionados:

Manual de usuario externo del sistema de venta de notas de envié de exentos.
Manual de usuario interno del sistema de venta de notas de envid de exentos.
Procedimiento para la venta de notas de envid exentas de licencia.
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DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL [ 0N A

™~

P

(

\iNnab )

PROCESO: GESTION DE NOTAS DE ENViIO DE EXENTOS N

No.7

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION Y MEJORAS DEL MODULO

DE EXENTOS

Objetivo: Mejorar los procesos para el tramite y venta de notas de envio de bosque
exento de licencia Forestal.

Normas:
a) Para todos los cambios y actualizaciones que se le soliciten al programador del
sistema, se deben de adjuntar: diagrama del proceso, capturas de pantalla,
documentos e imagenes que sirvan de referencia para proceder con los cambios.

b) Todos los cambios y mejoras deben de estar alineados al procedimiento para la
venta de noias de envié aprobado y vigente.

Extension Forestal

Paso Responsable Actividad
Evalia la necesidad de implementar mejoras o
o actualizaciones en el sistema para la venta de
1 Jegﬁ,[ae)nds?éiﬂl\:’gﬂ;g? y notas de envié exentas de Iicgncia y solicita al
Encargado (a) | de Plantaciones Forestales
realizar las pruebas correspondientes.
) Encargado (a) | de Realiza ejerqicios en la versién de pruebas del
Planaciones Forestales sistema, verifica y toma notas de los errores
generados.
Genera una lista de los posibles cambios a
implementar en el sistema y/o en los
documentos generados, asi mismo, recopila
3 Encargado (a) | de capturas de pantalla y verificadores de los
Plantaciones Forestales errores encontrados.
Prepara una propuesta de actualizacién de las
tareas dentro del sistema y/o documentos.
Presenta la propuesta de cambios y errores
4 Encargado (a) | de encontrados en el sistema al Jefe(a) de
Plantaciones Forestales Silvicultura y Extensién Forestal para su
evaluacion y visto bueno.
Evalla la propuesta.
; Jefe(a) de Silvicultura y 5.1 _Si la propuesta no necesita mejoras,
continua con el paso 6.

5.2 Si la propuesta necesita mejoras o
revisién, regresa al paso 2.

17
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Solicita via correo electrénico los cambios y
6 Plai?a?c?i?r?SSOéiz;s?:Ies mejoras al Profesional en Desarrollo y Bases

de Datos encargado del sistema.

Desarrolla las actualizaciones y mejoras
7 Profesional en Desarrolloy | correspondientes e informa via correo

Bases de Datos electronico al Encargado (a) | de Plantaciones

Forestales.

Verifica y valida en la versién de prueba del
8 Encargado (a) | de sistema los cambios realizados.

Plantaciones Forestales
TERMINA PROCEDIMEINTO

Documentos relacionados:

e Procedimiento para la venta de notas de envi¢ exentas de licencia.

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL Ve e ~N
& )
A lna_t:] ,/"‘

PROCESO: EXTENSION FORESTAL

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DEL PROGRAMA
SEMBRANDO HUELLA

Obijetivo: Establecer lineamientos para la coordinacion y desarrollo de actividades del
Programa Sembrando Huella
Normas:
c) Los lineamientos de coordinacién deberan establecerse en el plan de accién del
programa.
d) Los lineamientos deberan socializarse con todo el personal técnico y
administrativo a nivel nacional.

No. 8

Paso Responsable Actividad
Planifica reunién con el Comité del programa
1 Jefe(a) de Silviculturay | Sembrando Huella y elabora la agenda de la
Extension Forestal misma, con apoyo del Encargado (A) | de

Plantaciones Forestales.
Convoca a los integrantes del Comité del

5 Jefe(a) de Silviculturay | programa Sembrando Huella, con el
Extension Forestal conocimiento del Director(a) de Manejo y
Restauracion de Bosgues.
3 Jefe(a) de Silviculturay | Realiza reunién y establece compromisos del
Extensién Forestal Comité.
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Jefe(a) de Silvicultura Redacta Ayuda de Memoria y Directrices y envia
4 Evtenaion Earastsl Y la Director(a) de Manejo y Restauraciéon de
Bosques para su revisién y aprobacion.
Recibe, revisa y aprueba Ayuda de Memoria y
5 Director(a) de Manejoy | Directrices y envia al Jefe(a) de Silvicultura y
Restauracion de Bosques | Extension Forestal para su traslado a Directores
Regionales.
o Recibe y traslada a los Directores Regionales
6 Jefe(a) dge,Snwcultura y para la ejecucion del Programa Sembrando
Extension Forestal Huiclia
Da seguimiento al avance del cumplimiento de
, Jefeta) de Sivicultira y I::Ils r;l'letas regionales del Programa Sembrando
Extension Forestal Hea.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
e Formato de listado de participantes
e Formato de reporte Sembrando Huella
e Informe de evento

No. 9

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL ( £ \-\“\
- \ inab ,"'

PROCESO: EXTENSION FORESTAL . e 4
PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA TECNICA Y

ADMINISTRATIVA EN LA INSCRIPCION Y MANEJO DE SAF

Objetivo: Fortalecer las capacidades técnicas de usuarios externos para el
establecimiento y manejo de sistemas agroforestales.

Normas:
a) El procedimiento se realizara conforme a lo establecido al reglamento del

Registro Nacional Forestal y al Manual de Lineamientos para la inscripcidén de
plantaciones y sistemas agroforestales en el Registro Nacional Forestal -RNF-.

Paso Responsable Actividad
Establece comunicacién con interesado en
1 Encargado | de Sistemas | asistencia técnica y capacitacién y envia la
Agroforestales solicitud al Jefe(a) de Silvicultura y Extensidn

Forestal para su autorizacion.
Jefe(a) de Silvicultura y Rec_lbe sohmt_ud y emite nombramiento para
2 £ realizar capacitaciéon a cargo del Encargado | de

Extension Forestal .
Sistemas Agroforestales.
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Encargado | de Sistemas

3 A Coordina capacitacion con interesados
groforestales
4 Encargado | de Sistemas | Identificay retne las herramientas y formatos que
Agroforestales seran distribuidos en los eventos de capacitacion.
Encargado | de Sistemas | Prepara material de capacitaciéon audiovisual
5 Agroforestales necesario para impariir los eventos de
capacitacion.
6 Encafgg)c;;rgztgles;emas Imparte capacitacion
Encargado | de Sistemas E!apora Informe de _E’vento y envia a Jefe(a) _c’le
7 Agroforestales Silvicultura y Extension Forestal para su revision
y Aprobacion.
Recibe, revisa y da Visto Bueno al informe de
8 Jefe(a) de Silviculturay | Capacitacion.
Extension Forestal
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
Documentos relacionados
e Formulario para inscripcién/actualizacidén de sistemas agroforestales
e Formulario de sistemas agroforestales (RNF-04)
e [nforme de evento

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

PROCESO: EXTENSION FORESTAL

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE
SISTEMAS AGROFORESTALES

Objetivo: Implementacién de mecanismos de seguimiento y evaluacion en fincas
agroforestales
Normas:
a) El procedimiento se realizard conforme a lo establecido al reglamento del
Registro Nacional Forestal y al Manual de Lineamientos para la inscripcion de
plantaciones y sistemas agroforestales en el Registro Nacional Forestal.

No. 10

Paso Responsable Actividad
Establece comunicacion con interesado(a) para
1 Encargado | de Sistemas | realizar asistencia técnica y administrativa
Agroforestales relacionada al manejo de los sistemas
agroforestales.
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Coordina visita de campo con propietario (a) y/o
5 Encargado | de Sistemas | encargado(a) de la finca con sistema agroforestal
Agroforestales agremiada y solicita al Jefe(a) de Silvicultura
nombramiento.
e Recibe solicitud y emite nombramiento para la
3 JEEE,?) dt_etsnl\:nculutjrla Y |isita de campo a la finca con sistema
SASION Tarme agroforestal agremiada.
. Recibe nombramiento y realiza visita de campo
4 Encagadc; l detslistemas acompafiado por propietario(a) y/o Encargado(a)
de lafinca.
Elabora informe de seguimiento y evaluacién de
la finca como resultado de la visita de campo.
5 Encargado | de Sistemas | Envia al Jefe(a) de Silvicultura y Extension
Agroforestales Forestal para su conocimiento, aprobacién y
coordinacién de los mecanismos para el
seguimiento a la finca segun el resultado de la
visita.
Recibe Informe de la Visita de Campo, incorpora
5 Jefe(a) de Silviculturay | sugerencias de mejora y aprueba.
Extension Forestal
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
Documentos relacionados
e |nforme de visita

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL 4 i\
iNnab

PROCESO: EXTENSION FORESTAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIC')N, IMPLEMENTACION Y
SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE EXTENSION FORESTAL.

Objetivo: Definir los pasos para la elaboracion e implementacion del Plan Anual de
Extension Forestal dirigido a; técnicos forestales municipales; técnicos y extensionistas
de instituciones publicas, privadas y ONGs afines al Sector en temas del ambito forestal;
personal de campo vy silvicultores en general.

No. 11

Normas:
a) El plan debera construirse y actualizarse con todos los actores involucrados
propiciar la participacion en el proceso de extension.
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Paso Responsable Actividad
Define los objetivos del plan anual de
1 Jefe(a) de Silvicultura y extensién forestal, de acuerdo a las
Extension Forestal necesidades del sector y prioridades de la
institucion a nivel nacional.
> Jefe(a) de Silvicultura y Define el o los grupos a quienes se capacitara
Extension Forestal con fines de extensioén o asistencia técnica.
Jefe(a) de Silvicultura y Priori_za temas_ en base a las experiencigs de
3 Extensisn Forestal los afos anteriores, consultas a las Regiones
y prioridades institucionales.
iy Propone la metodologia “aprender haciendo™ o
4 Resp%nsablg’de SRucERald y aprgndiendo directagr’nentep en el campo de
xtension Forestal
acuerdo al grupo meta.
5 Responsable de Silviculturay | Propone o apoya para facilitar los talleres
Extension Forestal dependiendo del tema a impartir.
-~ Elabora el cronograma anual de eventos
6 Resp%r;?ablgz’deFS|Iwciulltura y segin POA, proponiendo fechas para el
s Otelltaier o desarrollo en las 9 regiones del INAB.
- Elabora el plan institucional de extension
7 Respcér;iablg'deFS|IvuiuI|tura Y| forestal y lo traslada al Jefe de Silvicultura y
2nsion Forssa Extension Forestal.
Jefe(a) de Silvicultura y Recibe y socializa con los Coordinadores
Extensién Forestal Técnicos, Regionales para que sea
8 considerado en los planes operativos
subregionales, facilitando el apoyo necesario
para la ejecucion del plan.
9 Respc&r;?:rl:ls?écri]elzsoaggglltura y Ejecuta el plan con apoyo de los CTR
Evalla la ejecucién del Plan Anual de
Extension Forestal, de manera conjunta con
10 Jefe(a) de Silvicultura y los Coordinadores Técnicos y el Responsable
Extension Forestal de Silvicultura y Extension Forestal.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
Documentos relacionados:
e Formato de Informe de actividades
e Lista de asistencia de participantes
e Formato del plan
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Responsable de Silvicultura y

Elabora el informe del evento segun el

Extensidn Forestal

9 Extension Eisssl formato establecido,' !o traslada al Jefe(a) de
Silvicultura y Extensién Forestal.
Recibe, revisa el informe del evento, lo
incorpora a los medios de verificacion del
10 Jefe(a) de Silvicultura y POA y devuelve copia al responsable para su

archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Documentos relacionados:

Formato de Informe de actividades
Listado de asistencia de participantes

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL (// “1 \\j

PROCESO: EXTENSION FORESTAL

/
b a 4
N

\inab

No. 13

EXTENSION FORESTAL.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIALES DE

Objetivo: Elaborar materiales de apoyo sobre manejo forestal sostenible disefiados y
mediados andragogicamente en apoyo a los procesos silvicultura y extension forestal.

a)

Normas:

Para la elaboracion del material de extension forestal, debe conformarse una
Comisién para Elaboracién de Materiales, integrada por:

Extension Forestal

e Jefe(a) de Silvicultura y Extensién Forestal (Coordinador)

e Jefe(a) Departamento Tematico o su Representante

e Responsable de Silvicultura y Extension Forestal

e Representante de Comunicacién Social

e Encargada de Género y Equidad

¢ Responsable de Gestion Forestal Maya.

Paso Responsable Actividad

Selecciona la temética a trabajar de acuerdo a

y Responsable de Silviculturay | las  prioridades  institucionales, temas

Extension Forestal coyunturales y/o solicitudes especificas, en

apoyo con el Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

5 Responsable de Silvicultura y | Solicita conjuntamente con el Jefe(a) de

Silvicultura y Extensién Forestal, a los
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responsables tematicos que elaboren el
documento técnico que servira de insumo
principal para la elaboracién del material de
extensién Forestal.

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Integra la Comisién quien dara seguimiento a
la elaboracion y validacion del material de
extension.

Jefe(a) de Silvicultura y
Extensién Forestal

Convoca a la Comision para revisar el
documento, si hay recomendaciones las
incorporan, para cumplir con los objetivos.

Responsable de Silvicultura y
Extension Forestal

Elabora el presupuesto para la mediacién
andragogica, diagramacién, disefio e
impresion de los ejemplares del material que
regularmente son: Manual del capacitador,
guia del Participante, trifoliares, rotafolio y
envia a Jefe(a) de Silvicultura y Extension
Forestal.

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Aprueba y da seguimiento a la propuesta para
que cumpla con los objetivos establecidos.

Jefe(a) de Silvicultura y
Extensién Forestal

Envia solicitudes de financiamiento al INAB o
a posibles cooperantes y solicita reunién para
presentarles la propuesta.

Responsable de Silvicultura y
Extension Forestal

Cuando sea necesario elabora los términos de
referencia para seleccién y contratacién de
consultoria y los traslada al Jefe(a) de
Silvicultura y Extensién Forestal, para su
revisién y aprobacion.

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Revisa y aprueba los términos de referencia y
solicita el apoyo del INAB o del cooperante
para que por medio escrito y/o en linea se dé
el seguimiento necesario.

10

Responsable de Silvicultura y
Extension Forestal

Evalla las propuestas para seleccionar la mas
idénea con apoyo del Jefe(a) de Silvicultura y
Extensién Forestal, del responsable tematico y
del cooperante.

11

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Realiza seguimiento con INAB o el cooperante
para seleccionar la empresa idénea o
consultor seleccionado para el desarrollo del
material, con el apoyo del Responsable de
Silvicultura y Extensién Forestal.

12

Responsable de Silvicultura y
Extension Forestal

Revisa los avances de la elaboracion del
material de extension, analizan los productos y
se hacen los ajustes y correcciones que
correspondan, en colaboracién con el comité
revisor.
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13 Responsable de Silviculturay | Organiza conjuntamente con el equipo
Extension Forestal consultor el taller de validacion.
14 Responsable de Silviculturay | Elabora el plan de trabajo del taller y realiza la
Extensién Forestal convocatoria.
o Realiza el registro de participantes en formatos
15 ReSp‘é’Eab"?.deFS"""i”’lt”ray utilizados por el Cooperante y del INAB y
SN e presenta al equipo consultfor.
Empresa o Consultor Presenta el material a los participantes e
16 seleccionado integra grupos de trabajo para revisar la
funcionalidad del mismo.
Hacen recomendaciones al material mediante
17 Comité revisor hoja de evaluacién preparada por el equipo
consultor y el responsable de silvicultura y
extension forestal.
Analiza las observaciones y recomendaciones
18 Responsable de Silviculturay | realizadas en el ftaller y procede a
Extensién Forestal incorporarlas al material, conjuntamente con el
Comité Revisor y equipo consultor.
19 Responsable de Silviculturay | Realiza el Informe del taller con apoyo del
Extensién Forestal equipo consultor.
Recibe de la imprenta y revisa los materiales
20 Responsable de Silviculturay | de prueba con el apoyo de la Comisién y
Extension Forestal realizan las observaciones tanto de colores
como de estilo para la impresién del material.
21 Responsable de Silviculturay | Resguarda el material para su posterior
Extensién Forestal distribucion.
Prepara y entrega el material con el visto
bueno del Jefe(a) de Silvicultura y Extension
Forestal a cada regién del INAB o
22 Responsable de Silvicultura y | instituciones que realicen actividades de
Extensién Forestal extension forestal y que tengan competencia
en el tema.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Documentos relacionados:
e Formato de Informe de actividades
e Lista de asistencia de participantes
e Materiales elaborados y/o actualizados
e Formato de evaluacion.
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IX CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon
actualizada

Descripcion del cambio

Fecha de
aprobacion
del cambio

Derivado de modificaciones al Reglamento Organico
Interno y Manual de Perfiles y Descripcion de Puestos
del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, se realizaron
los siguientes cambios en todo el Manual:

- Se modifico el nombre del Encargado (a) | de Silvicultura
por: Encargado (a) | de Plantaciones Forestales.

Se modificé el nombre del Delegado (a) INAB-
ANACAFE por:. Encargado | de Sistemas
Agroforestales.

Edicién de forma en algunos textos.

Procedlmlento 9. PROCEDIMIENTO PARA LA BRINDAR
ASESORIA’ TECNICA Y ADMINISTRATIVA EN LA
INSCRIPCION Y MANEJO DE SAF.

Procedimiento 10. PROCEDIMIENTO PARA EL
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE SISTEMAS
AGROFORESTALES

- Se eliminan todos los textos que hacen referencia a
ANACAFE, debido a que la funcidén del encargado de
Sistemas Agroforestales se amplia a otros gremios.

Julio 2023
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