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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 26 DE ENERO DE 2022
RESOLUCION DE GERENCIA No. 012-2022

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL DE LA
DIRECCION DE PLANIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada,
con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el organo
de direccién y autoridad competente del sector Publico Agricola en materia forestal.

CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar
las actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de Evaluacién y
Seguimiento Institucional del INAB, en funcion de incrementar la eficiencia y productividad
del desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

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

1, 3, 4, 5y 7 del Reglamento Organcio Interno del Instituto Nacional de Bosques Numero
JD.03.33.2020.

RESUELVE

L APROBACION. Aprobar el Manual de normas, procesos y procedimientos del
Departamento de Evaluacion y Seguimiento Institucional, versién 3, de la
Direccion de Planificacion, Evaluacién y Seguimiento Institucional del Instituto
Nacional de Bosques —INAB-, que agrupa los diferentes procedimientos
necesarios para llevar a cabo las funciones de dicho departamento.
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ll. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS. Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Evaluacion y
Seguimiento Institucional, revisar periédicamente el contenido del Manual de normas,
procesos y procedimientos del Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento Institucional
debiendo someter a consideracion y aprobacion del Director de Planificacion, Evaluacién y
Seguimiento Institucional y del Gerente, los cambios o modificaciones para su actualizacion;
para ello contara con la orientacion y el acompafamiento del Departamento de Gestidon de
la Calidad de la Direccion de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional.

1ll. CUMPLIMIENTO Y APLICACION. Todo funcionario y empleado del Departamento de
Evaluacion y Seguimiento Institucional, estd obligado a conocer, observar y cumplir la
correcta aplicacién del Manual de normas, procesos y procedimientos que aprueba esta
resolucion, lo que conlleva a asumir de conformidad a su nivel jerarquico o de competencia,
la responsabilidad por el incumplimiento del mismo y las sanciones legales o administrativas
que derivado a ello conlleven.

v. ARCHIVO Y CUSTODIA DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS. El Departamento de Gestion de la Calidad de la Direccion de
Planificacién, Evaluacion 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.

V. REVOCATORIA. Se deja sin efecto la Resolucion No. 122-2018 de fecha 19 de octubre
de 2018, de la Gerencia del INAB, que aprueba el Manual de normas, procesos Yy
procedimientos del Departamento de Evaluacidn y Seguimiento Institucional, version 2.

VL. VIGENCIA. La presente resolucién ent
Jefe del Departamento de Evaluacidn
del personal de dicho Departa

gencia inmediatamente y se ordena al
o Institucional, hacerlo del conocimiento
Direcciones y Jefaturas relacionadas.

COMUNIQUESE

Gerente

Pégina2de 2

Ta.Ave. 12-90, Zona 13 ¢ PBX: (502) 2321-2626 ¢ www.inab.gob.gt



Manual de normas, procesos y procedimientos

Instituto Nacional de Bosques - E . :
i ol it ik o Departar_nentq 'de Evaluacic?n y Segu!m!ento Inst{tuc!onal
Direccion de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

DIRECCION DE PLANIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

Version: 3
Numero de paginas: 21

Elaboro Revisd
Jefe de Evaluacion y Director de Planificacién,
Seguimiento Institucional Evaluacién y

Seguimiento Institucional

o T
= ACIONVY
UIMIENTO
;ES%TUCIONAL

=

Orientacién y acompafiamiento:
Departamento de Gestion de la Calidad




Manual de normas, procesos y procedimientos
Departamento de Evaluacion y Seguimiento Institucional
Direccion de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional

Instituko Nacional de Bosques
Mas bosques. Mas vida

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 plblico agricola en materia forestal, teniendo
como marco de accidn institucional, la administracion de los bosques del pais fuera de areas
protegidas.

VISION

El Instituto Nacional de Bosques es una Institucion 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 poblacién, 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
econdmico, ambiental y social del pais.
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INTRODUCCION

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 Evaluaciéon y Seguimiento Institucional del Instituto Nacional de Bosques;
muestra la relacidn, articulacién e interaccién que prevalece en el marco funcional y los
métodos de trabajo, los objetivos que se persiguen y descripcidon de los principales
procedimientos.

. OBJETIVOS

v Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en el Departamento
de Evaluacién y Seguimiento Institucional del Instituto Nacional de Bosques
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
realizacidn de los procedimientos del Departamento de Evaluacion y Seguimiento
Institucional precisando las actividades, los responsables de su ejecucion y
definiendo la interrelacion entre ellos.

v Servir de base para la orientacién 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
gjecucion de procesos, la observancia de normas y logro de objetivos, que
conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.
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Il ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades
que realiza el personal del Departamento de Evaluacién y Seguimiento Institucional,

para el

buen desempefio y cumplimiento de sus atribuciones.

ll. RESPONSABLE

Jefe de Evaluacidén y Seguimiento Institucional
Director de Planificacién, Evaluacion y Seguimiento Institucional

IV. NORMATIVA APLICABLE

Ley Forestal Decreto 101-96

Ley Organica del Presupuesto Decreto 101-97

Acuerdo Gubernativo 13-2013 Reformas a la Ley Organica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo 540-2013 Reglamento Ley Organica del Presupuesto
Normas generales de control interno gubernamental — CGC -

Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques INAB.

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Termino Definicion

Eficacia Es la capacidad de a[canzar los _objetivos (resultados, productos)
planteados para un periodo determinado

Eficiancia Indicador de productividad, es decir la mejor asignacion y uso de los
recursos
Efectos de largo plazo, positivos y negativos, producidos directa o

Impactos indirectamente por una intervencidén dirigida a un segmento de
poblacién determinado
Es una comparacion entre dos o mas tipos de datos que sirve para

indicador elaborar una medidg cuantitativa o una ob§ervacién c_ual.itativafl. Esta
comparacién determina un valor, una magnitud o un criterio, sujeto de
analisis para implementar un plan de mejora

Sisterna de Plataform? info’rmética’ que se utiliza definir‘ lo‘s parametros de

Planifiascion desem.peno, asi como ‘h'neas de base, metas e indicadores, en estas

Evaluacién ' se registra la informacién de avance mensual para cada uno de los

y

Seguimiento prod.qctos',' sgbprodgctos y actividades planteadas en el proceso de
planificacién institucional

Barfinetis Que ‘Ios objetivos‘ del productq sean acordes con los problemas
identificados y los intereses manifiestos de la poblacién meta
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

JUNTA DIRECTIVA

|
GERENCIA

COORDINACION
SUBGERENCIA TECNICA NACIONAL

DIRECCION DE PLANIFICACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
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VI. RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

PROCESOS PROCEDIMIENTOS

1.Procedimiento para la revisiéon de los ajustes
‘a la planificacion operativa anual dentro del
/sistema de planificacién, evaluacién y
[g’ seguimiento institucional.

li' - . r
i /' 2.Procedimento para la evaluacién y
Seguimiento a la will iy bt
. 5 /
planificacion (segwmento de metas fisicas reportadas.
operativa I\ —_ -
g ‘x\\S.Procedlmlento para la elaboracién de Ia
'\ 'presentacion de avance cuatrimestral
\ correspondiente al plan operativo anual —-POA-
\
\
\4.Procedimiento para la elaboracién de la
presentacion de avances del plan quinguenal

5.Procedimiento para la consolidacién y

DEPARTAMENTO ;analisis de la informacién de ejecucion
DE EVALUACION / mensual del plan operativo anual
Y SEGUIMIENTO ‘f-’r
INSTITUCIONAL Informesde /g Procedimiento para la elaboracion de
‘ __gestion T informes requeridos por entidades nacionales e
Institucional " jnternacionales

% 7.Procedimiento para la elaboracién de informe
de memoria de labores

8.Procedimiento para la evaluacion de

convenios y proyectos s i or el INAB
Calidad de los 4/ ¥(PIoy uscritos p
ggg,l{g;%ig _9. Procedimeinto para la evaluacion de la

e calidad de los productos institucionales
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VIIL.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

PROCESO: SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION OPERATIVA

No. 1

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS AJUSTES A LA
PLANIFICACION OPERATIVA ANUAL DENTRO DEL SISTEMA DE
PLANIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL.

OBJETIVO: Actualizar la plantilla de evaluacion y seguimiento de metas institucionales
de acuerdo a los nuevos productos para llevar a cabo el seguimiento de los mismos,
cumpliendo con la rendicién de cuentas requerida en ley y fortaleciendo los procesos
posteriores de planificacion.

Normas:
a) N/A

Paso

Responsable

Actividad

Jefe(a) de Evaluacion y
Seguimiento Institucional

Verificacion de carga del POA en el Sistema.
Coordina con el Jefe de Planificacion Institucional
y verifica que el POA este cargado en el Sistema
de Planificacién, Evaluacion y Seguimiento
Institucional y coordina con el Encargado (a) de
Seguimiento de Planificacion Operativa la revisién
de los ajustes a la plantila de evaluacion y
seguimiento.

Encargado (a) de

Revision y ajustes al formato.
Realiza la revision y ajustes necesarios al formato
de evaluacién y seguimiento institucional, e

Seguimiento Institucional

2 Seguimiento de Informa al Jefe (a) de Evaluaciéon y Seguimiento
Planificacion Operativa que la plantilla ha sido ajustada en el Sistema de
Planificacién, Evaluacion y Seguimiento
Institucional.
Aprobacion de ajustes.
Revisa y aprueba los ajustes a la plantilla del
Sistema de Planificacion, Evaluacion vy
- Jefe(a) de Evaluacion y Seguimiento Institucional.

3.1 Sl son aprobados los ajustes a la plantilla del
Sistema de Planificacion, Evaluacion y
Seguimiento Institucional continua con el paso 4.
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3.2 Sl no son aprobados los ajustes a la plantilla
del Sistema de Planificacién, Evaluacion vy
Seguimiento Institucional, regresa al paso 2.
Habilitaciéon del Formato de Evaluacion y
Seguimiento Institucional.

Una vez el formato esta ajustado, lo habilita y
comunica via correo electrénico a Directores
4 Jefe(a) de Evaluaciony | Nacionales, Regionales y Jefes de Unidad para su
Seguimiento Institucional | llenado conforme los avances mensuales,
definiendo las fechas para ingreso de informacién
en el sistema.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

= Plantilla del Sistema de Sistema de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento
Institucional

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

PROCESO: SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION OPERATIVA

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE METAS
No. 2 | FISICAS REPORTADAS

OBJETIVO: Verificar la consistencia entre lo reportado en el Sistema de Planificacion,
Evaluacién y Seguimiento Institucional y lo ejecutado fisicamente por las Direcciones
Nacionales, Direcciones Regionales y Subregionales, Unidades y Departamentos, con
base en los medios de verificacion definidos para el efecto, por el Departamento de
Evaluacién y Seguimiento Institucional.

Normas:
a) N/A
Paso Responsable Actividad
Coordinacion de visitas de seguimiento.
1 Jefe(a) de Evaluacién y Coordina con los Directores(as) Nacionales y

Regionales, Jefes(as) de Unidad, Departamento,
Coordinadores(as) Técnicos, las visitas para la
revision de los medios de verificacion.

Seguimiento Institucional
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Encargado(a) de
Seguimiento de
Planificacion Operativa

Evaluacion en sedes operativas.

Realiza visita a sedes de las Direcciones
Nacionales, Regionales, Subregionales,
Unidades y Departamentos, para evaluar y dar
seguimiento al cumplimiento de la ejecucion de
metas fisicas y medios de verificacion; por medio
de analisis en gabinete de la informacion que
respalde la ejecucion de metas fisicas y medios
de verificacién.

Encargado(a) de
Seguimiento de
Planificacion Operativa

Elaboracion de Informe de Evaluacion.
Elabora Informe de Resultado de Evaluacién y
Seguimiento y lo presenta al jefe inmediato, para
su visto bueno.

Jefe(a) de Evaluacion vy
Seguimiento Institucional

Retroalimentaciéon informe de resultado de
evaluacion.

Recibe, revisa y envia Informe de Resultados de
Evaluacion y Seguimiento realizado, con visto
bueno del Director de Planificacion, Evaluacién y
Seguimiento Institucional a la Direccién Nacional,
Regional, o Unidad evaluada, con copia a los
responsables tematicos de los productos
evaluados.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
Formatos de medios de verificacion

10
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

PROCESO: SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION OPERATIVA

No. 3

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA PRESENTACION DE
AVANCE CUATRIMESTRAL CORRESPONDIENTE AL PLAN OPERATIVO

ANUAL -POA-

OBJETIVO: Evaluar los productos y metas desarrolladas en los Planes Operativos
Anuales para determinar si los mismos se ejecutan de acuerdo a lo programado y si
responden al mandato institucional y necesidades del sector forestal para su desarrollo.

Normas:
a) N/A

Paso

Responsable

Actividad

Encargado(a) de
Evaluacion de
Resultados

Preparacion del borrador de la presentacion.
Elabora el primer borrador de presentacion del
avance cuatrimestral, con base a la informacién del
sistema de planificacion, evaluaciéon y seguimiento
institucional, y envia mediante correo electrénico al
Jefe del Departamento Evaluacion y Seguimiento
para su revision.

Jefe(a) de Evaluacién y

Revision de presentacion.
Recibe, revisa y envia por medio de correo
electrénico el primer borrador de la presentacion

Resultados

2 Seguimiento Institucional | del avance cuatrimestral al Director(a) de
Planificacion Evaluacion y Seguimiento
Institucional para su revision.
Director(a) de Revision y coordinacion de presentacion.
3 Planificacion, Evaluacion | Recibe, revisa y coordina con Subgerencia, la
y Seguimiento presentacion del avance cuatrimestral a Directores
Institucional Nacionales y Jefes de Unidad.
Presentacion de avances cuatrimestrales.
Presenta en reunién de Directores Nacionales y
. Jefe(a) de Evaluacién y Jefes de. Unidad, .el avance cuatrir_nestral
Seguimiento Institucional correspondlgnte, recibe los comentarios o
recomendaciones y traslada al Encargado(a) de
Evaluacién de Resultados para su incorporacion a
la presentacion.
Encargado(a) de Incorporacion de observaciones al informe.
5 Evaluacién de Incorpora las observaciones recomendadas por

Directores(as) y Jefes de Unidad y envia a Jefe(a)

11
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de Evaluacion y Seguimiento Institucional para su
revision.
Envio de presentacion.

. Recibe y envia presentacion del avance

6 Jefe(g) _de Evalyacion i cuatrimestral, a Director(a) de Planificacion
Seguimiento Institucional e - o !

Evaluacion y Seguimiento Institucional, para su
revision final.
Director(a) de Recepcion y envio de presentacion.

7 Planificacién, Evaluacién | Recibe y envia mediante correo electronico la
y Seguimiento presentacion del avance cuatrimestral a Gerencia,
Institucional para someterla a consideracion de Junta Directiva.

Agenda reunion de Junta Directiva.
8 Gerente Recibe y agenda presentacién a Junta Directiva
para su conocimiento y aprobacion.
Director(a) de Presentacion a Junta Directiva.

9 Planificacién, Evaluaciéon | Presenta a Junta Directiva los avances
y Seguimiento cuatrimestrales correspondientes al Plan Operativo
Institucional Anual.

Conoce la presentacion:
10.1 Sl aprueban mediante punto de acta la
presentacion del avance cuatrimestral, continta en

10 Junta Directiva el paso 11.

10.2 SI no aprueban mediante punto de acta la
presentacién del avance cuatrimestral, regresa al
paso 5.

Envio de presentacion a Directores Nacionales
y Jefes de Unidad.

Envia presentacion del avance cuatrimestral

; Jefe(a) de Evaluacién y aprob’ad.a por .J_unta_ Directiva,_ por medio d_e correo

1 Seguimiento Institucional electror)lco a Dlrecplones Nacionales, Regionales y

Subregionales, Unidades y Departamentos para su
conocimiento.
Termina procedimiento.
Documentos relacionados:
* [nformes del sistema de planificacién, evaluacion y seguimiento institucional
= Informes de evaluacion y seguimiento a las Direcciones y Unidades Institucionales

12
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL
PROCESO: SEGUIMIENTO A LA PLANIFICACION OPERATIVA p
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA PRESENTACION DE
No.4 | AVANCES DEL PLAN QUINQUENAL
OBJETIVO: Evaluar los alcances del Plan Quinquenal en términos de resultados, metas
e indicadores de impacto, de resultado y de producto, asi como fortalecer la planificacion
quinguenal detectando los aspectos que deben ser priorizados para el mediano y largo
plazo.
Normas:
= N/A
Paso Responsable Actividad
Elaboracion de primer borrador de
presentacion.
Elabora el primer borrador de presentacion de
avances del Plan Quinquenal, con base a la
! Encarga.‘f"’(a) € | informacién  consolidada  del Sistema  de
valuacién de Resultados : % Ty e
Evaluacién y Seguimiento Institucional, basado en
reporte especifico y envia a Jefe(a) de Evaluacion
y Seguimiento Institucional para su revision y
analisis.
Recibe y envia primer borrador de
presentacion.
5 Jefe(a) de Evaluacién y Recibc,a, .revise:, apalizayenvia por medio de correo
Seguimiento Institucional electrénico, el primer b_orrador de pre§entaC|on de
avances del Plan Quinquenal al Director(a) de
Planificacion, Evaluacion vy Seguimiento
Institucional para su analisis y revision.
Revisa y analiza primer borrador de
. presentacion.
3 Ellgici;:ii;(ca:i)én, Evaluaciér?? Recibe, revisa, analiga y coordina con Subgerencia
Seguimiento Institucional para pregentar el primer b_qrrador d.e avances del
Plan Quinguenal en Reunién de Directores(as) y
Jefes de Unidad.
Presentacion de avances Plan Quinquenal.
Presenta en Reunién de Directores(as) y Jefes de
4 Jefe(a) de Evaluacién y | Unidad el primer borrador de avances del Plan’
Seguimiento Institucional | Quinquenal y recibe recomendaciones. Envia al
Encargado(a) de Evaluacién de Resultados para
incorporar las observaciones recibidas.
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Encargado(a) de
Evaluacién de Resultados

Incorporacién de observaciones a |la
presentacion.

Incorpora observaciones a presentacion de
avances del Plan Quingquenal, tomando en cuenta
las recibidas en reunion de Directores(as) y envia
a Jefe(a) de Evaluaciéon y Seguimiento
Institucional.

Jefe(a) de Evaluaciéon y
Seguimiento Institucional

Revisibn y envio de observaciones
incorporadas.

Recibe, revisa y envia presentacién de avances del
Plan Quinquenal al Director(a) de Planificacion,
Evaluacion y Seguimiento Institucional para su

revision.

Director(a) de
Planificacion, Evaluacion y
Seguimiento Institucional

Revisién y envio de presentacion.

Revisa, analiza y envia mediante correo
electronico presentacién de avances del Plan
Quinquenal a Gerencia, para someter a
consideracién la presentacion a Junta Directiva.

Gerente

Agendar el punto en reunion de Junta Directiva.
Solicita incluir en agenda de Junta Directiva el
punto para conocer y aprobar la presentacién por
Junta Directiva.

Junta Directiva

Conoce la presentacion elaborada.

9.1 Sl aprueban la presentacion de avances del
Plan Quinquenal, continta en el paso 11.

9.2 Sl no aprueban la presentacion de avances del
Plan Quinguenal, regresa al paso 5.

10

Jefe(a) de Evaluacion y
Seguimiento Institucional

Envia presentacion de avances del Plan
Quinguenal aprobado por Junta Directiva, por
medio de correo electronico a Direcciones
Nacionales, Regionales y Subregionales, Unidades
y Departamentos para su conocimiento.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Reportes del Sistema de Evaluacién y Seguimiento Institucional
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

PROCESO: INFORMES DE GESTION INSTITUCIONAL

No. 5

PROCEDIMIENTO PARA LA CONSOLIDACION Y ANALISIS DE LA
INFORMACION DE EJECUCION MENSUAL DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

OBJETIVO: Integrar y sistematizar de una forma ordenada y eficiente el avance de la
gjecucion de metas fisicas institucionales programadas para un determinado ejercicio
fiscal, para con ello, cumplir con la elaboracion de informes que por ley deben ser
presentados ante las instancias respectivas, y facilitar la evaluacion y retroalimentacion
del proceso.

Normas:

a) N/A

Paso

Responsable

Actividad

Jefe (a) de Evaluacién y
Seguimiento Institucional

Programacién del envio de informacion de
avances del POA.

Hace el requerimiento a Directores y Jefes de
Unidad, mediante oficio con visto bueno del
Director (a) de Planificacién, Evaluacion vy
Seguimiento Institucional y del Subgerente, con
base a una programacién mensual para el registro
de los avances en las metas dentro del Sistema de
Planificacion, Evaluacion y Seguimiento
Institucional.

Revision de informacién de avances del POA.,
Revisa la informacion reportada

2.1 Sl es consistente lo reportado y registrado,

Encargado (a) de ;
i continua en 4.
2 Seguimiento de TN FeEg
Planificacion Operativa . .

P 2.2 Sl no es consistente lo reportado y registrado,
debe informar a quien corresponda, por medio de
correo electrénico, sobre las inconsistencias
encontradas, para su verificacién y correccion.

. Incorpora correcciones.
Responsable tematico u . . . .
3 ; Realiza las correcciones requeridas y las incorpora
operativo ;
en el sistema
Encargado (a) de | Consolidacion de informacion.
4 Seguimiento de | Consolida la informacién del Sistema de

Planificacion Operativa

Planificacién, Evaluacién y Seguimiento
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Institucional en las bases de datos para informar de
acuerdo a requerimientos.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Informes generados por el Sistema de Planificacién, Evaluacién y Seguimiento
Institucional

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

PROCESO: INFORMES DE GESTION INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORMES REQUERIDOS
No.6 | POR ENTIDADES NACIONALES E INTERNACIONALES

OBJETIVO Cumplir con los procesos de rendicion de cuentas estipulada en las leyes y
normativa del Estado, asi como el envio de informes especificos del que hacer
institucional solicitados por cualquier otro oérgano del Estado u Organismos
Internacionales, derivados de convenios o tratados suscritos por el Estado de Guatemala.

Normas:
= N/A

Paso Responsable Actividad

Recepcion de solicitud.

Recibe requerimiento de informacion y envia al

1 Gt Director (a) de Planificacion, Evaluacion vy
Seguimiento Institucional, delegando atender

requerimiento de informacion, mediante hoja de

ruta, correo electrénico o expediente.

Traslado de solicitud.

Recibe y traslada al Jefe (a) de Evaluacion y

Director(a) de
Planificacion, Evaluacion

2 o Seguimiento  Institucional la solicitud de
y Seguimiento =ed s : 2 .
T informacion, mediante envio de la hoja de ruta,
Institucional . .
correo electronico o expediente.
Integracion de informe.
., Recibe solicitud y coordina la recopilacion de
3 JeiE(s)ide Bialacion informacion para preparar el informe. Analiza la

Seguimisnte shueionl informacion y redacta el informe solicitado,

enviando el mismo por medio de correo
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electronico, al Director (a) de Planificacion,
Evaluaciéon y Seguimiento Institucional para su
revision y aprobacion
Revision de informe.
Recibe y revisa el informe solicitado, y coordina con

Director(a) de

4 Slggg;ﬁlg&fvaluamon el Jefe (a) de Evaluacién y Seguimiento
Institucional Institucignal las _correcciones que fuesen
necesarias para continuar tramite.
Envio del Informe.
Con el visto bueno del Director de Planificacion
5 Jefe(a) de Evaluacion y Evaluacion y Seguimiento, envia Informe

Institucional solicitado por medio de oficio o correo

Seguimiento Institucional electrénico a la Gerencia y/o Entidad solicitante.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Reportes del Sistema de Planificacién, Evaluacién y Seguimiento Institucional
¢ Reportes del SIFGUA

e Mapas tematicos del Departamento de Sistemas de Informacién Geografica

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

PROCESO: INFORMES DE GESTION INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE INFORME DE MEMORIA
No.7 | DE LABORES

OBJETIVO: Cumplir con los procesos de rendicion de cuentas a través de la Ley
Organica del Presupuesto y lo establecido en la Ley Forestal.

Normas:
a) N/A
Paso Responsable Actividad
Sistematizacion de informacion.
Responsable de Ia Sistematiza informacion especifica de Direcciones

y Unidades Institucionales, asi como reportes del
Sistema de Planificacién, Evaluacion vy
Seguimiento Institucional; elabora propuesta de
Memoria de Labores y envia al Jefe (a) de

Evaluacién de
Resultados Estratégicos
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Evaluacién y Seguimiento Institucional para su
revision.

Jefe(a) de Evaluacién vy
Seguimiento Institucional

Analisis de propuesta de Memoria de Labores.
Recibe y analiza propuesta de Memoria de
Labores, la complementa y envia a Director (a) de
Planificacion, Evaluacion y  Seguimiento
Institucional para su revisién y aprobacion

Director(a) de
Planificacion, Evaluacion
y Seguimiento
Institucional

Revision del informe de Memoria de Labores.
Revisa propuesta.

3.1 Sl valida Informe de Memoria de Labores,
continta en el paso 4.

3.2 Sl no valida Informe de Memoria de Labores,
regresa al paso 2.

Jefe(a) de Evaluacion y
Seguimiento Institucional

Presentacion de propuesta de Memoria de
Labores.

Presenta Informe de Memoria de Labores a la
Gerencia para su aprobacion, previo a ser
conocido por Junta Directiva.

Recibe y revisa informe.

5.1 Sl valida Informe de Memoria de Labores,

Gerente continua en la actividad 6.
5.2 Sl no valida Informe de Memoria de Labores,
regresa a la actividad 2.
Agendar para conocimiento de Junta Directiva.
Gerente Incluye en agenda de Junta Directiva la

presentacion de la Memoria de Labores para
aprobacion.

Junta Directiva

Conocen y aprueban Informe de Memoria de
Labores

7.1 Sl aprueban Informe de Memoria de Labores,
continta en el paso 8.

7.2 Sl no aprueban Informe de Memoria de
Labores, regresa al paso 2.

Gerente

Envio de Memoria de Labores.

Envia informe de Memoria de Labores a las
Instituciones que por mandato legal debe ser
enviada: Congreso de la Republica, Ministerio de
Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas y SEGEPLAN.

18



Mas bosques. Mas vida

Manual de normas, procesos y procedimientos
Departamento de Evaluacion y Seguimiento Institucional

Direccion de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

= Reportes del Sistema de Evaluacién y Seguimiento Institucional
= Informacién especifica de Direcciones y Unidades Institucionales

DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

INSTITUCIONALES

PROCESO: CALIDAD DE LOS PRODUCTOS Y ACTIVIDADES

No.g | PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE CONVENIOS Y PROYECTOS
) SUSCRITOS POREL INAB

alianzas suscritas.

OBJETIVO: Determinar el impacto de los resultados derivados de la suscripcién de las
alianzas interinstitucionales, recomendando la renovacién o no renovacion de las

Seguimiento Institucional

Normas:
= N/A
Paso Responsable Actividad
Solicitud de informacion.
Solicita al Jefe (a) de Cooperacion Externa vy
1 Jefe(a) de Evaluaciony | Preinversion Forestal toda la informacion relativa al

convenio o proyecto a evaluar, tales como el
convenio suscrito e informes de ejecucion
realizados.

Jefe(a) de Evaluacion vy

Revision y analisis de informacion.

Envia mediante correo electronico, al Responsable
de Evaluacién y Seguimiento Institucional la
documentacion para su revision y analisis, donde
este ultimo coordinara con los enlaces respectivos,
las visitas de campo necesarias y otras actividades
para la evaluacién del convenio o proyecto.

e Seguimiento Institucional
Responsable de
3 Evaluacion y

Seguimiento Institucional

Elaboraciéon de informe.

Elabora informe de evaluacién de la calidad del
proyecto y/o convenio suscrito, aplicando la
metodologia para el efecto, y envia al Jefe (a) de
Evaluacion y Seguimiento Institucional para su
revision.
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Jefe(a) de Evaluacién y
Seguimiento Institucional

Recibe y revisa informe.

4.1 Sl valida Informe de evaluacion de la calidad
del proyecto y/o convenio suscrito, continda en el
paso 5.

4.2 S| no valida informe de evaluacion de la calidad
del proyecto y/o convenio suscrito, regresa al paso

Jefe(a) de Evaluacion vy
Seguimiento Institucional

Envio de informe de evaluacion de proyecto o
convenio para revision.

Envia mediante correo electrénico, el Informe de
evaluacion de la calidad del proyecto y/o convenio
suscrito al Director(a) de Planificacion, Evaluacion
y Seguimiento Institucional para revision.

Director (a) de
Planificacion, Evaluacién
y Seguimiento
Institucional

Recibe y revisa informe.

6.1 Sl valida Informe de evaluacion de la calidad
del proyecto y/o convenio suscrito, continta en el
paso 7.

6.2 Sl no valida Informe de evaluacion de la calidad
del proyecto y/o convenio suscrito, continda en el
paso 3.

Jefe(a) de Evaluacion y
Seguimiento Institucional

Envio de informe de evaluacién de proyecto o
convenio.

Envia Informe de evaluacion de la calidad del
proyecto y/o convenio suscrito a Gerencia, al
Director de Cooperacion y Coordinacion Sectorial y
Direcciones/Departamentos relacionados.
Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Informes de avance de convenios o proyectos
= Documento de convenios suscritos
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL
PROCESO: CALIDAD DE LOS PRODUCTOS Y ACTIVIDADES
INSTITUCIONALES
No.g | PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE LA CALIDAD DE LOS
PRODUCTOS INSTITUCIONALES
OBJETIVO: Determinar la calidad de los productos institucionales para cada una de las
Direcciones y Unidades priorizadas, recomendando medidas para la mejora de los
mismos.
Normas:
a) N/A
Paso Responsable Actividad
Solicitud de informacion.
Solicita a la Direccion o Unidad Institucional los
1 Jefe(a) de Evaluaciony | medios de verificacion de los productos cuya
Seguimiento Institucional | finalizacion fue programada durante el periodo a
evaluar y traslada al Responsable de Evaluacion y
Seguimiento Institucional.
Revision de medios de verificacion.
Responsable de Revisa y analiza los medios de verificacion
2 Evaluacién y aplicando la metodologia para evaluar la ejecucién
Seguimiento Institucional | y calidad de los productos de las Direcciones y
Unidades Institucionales
Elaboracion de informe.
Responsable de Elabora informe de evaluacion de la calidad de los
3 Evaluacién y productos institucionales, y envia al Jefe (a) de
Seguimiento Institucional | Evaluacion y Seguimiento Institucional para su
revision.
Recibe y revisa informe.
4.1 Sl valida Informe de evaluacion de la calidad
4 Jefe(a) de Evaluaciény | de los productos institucionales, contintGa en el
Seguimiento Institucional | paso 5.
4.2 Sl no valida informe de evaluacion de la calidad
de los productos institucionales, regresa al paso 2.
Envio y revision del informe.
Envia mediante correo electronico, al Director (a)
5 Jefe(a) de Evaluaciony | de Planificacién, Evaluacién y Seguimiento
Seguimiento Institucional | Institucional, el Informe de evaluacién de la calidad
de los productos institucionales para revision
previo a ser enviado a Gerencia y al Director o Jefe
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de Unidad al cual corresponden los productos
evaluados.

Recibe y revisa informe.

6.1 Sl valida Informe de evaluacion de la calidad
de los productos institucionales, continta en el
paso 7.

Director (a) de
Planificacion, Evaluacion
y Seguimiento

Institucional 6.2 Sl no valida Informe de evaluacién de la calidad

de los productos institucionales, continda en el
paso 2.

Envio a Direccion o Unidad relacionada.

Envia Informe de evaluacién de la calidad de los
7 Jefe(a) de Evaluaciény | productos institucionales a la Direccién o Unidad a
Seguimiento Institucional | la cual pertenecen los productos evaluados.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
= Medios de verificacién de las Direcciones y Unidades Institucionales.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Version D S ion del bi FeclI;Ia de
aetualizada escripcion del cambio aprobacion
del cambio
Se cambio el nombre del Departamento de Monitoreo
y Evaluacién Institucional a Departamento de
Evaluacion y Seguimiento Institucional.
Se agrego un nuevo puesto: Responsable de
2 Evaluacién Seguimiento Institucional, con sus
respectivos p&;ocedigmientos. Eppie 2022
En el procedimiento 1, se agregd al titulo la palabra
revisién.
En el procedimiento 3 y 4 se cambi¢ la palabra informe
por presentacion.
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