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INSTITUTC NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 06 DE OCTUBRE DE 2022
RESOLUCION DE GERENCIA No. 130-2022

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

MANEJO Y RESTAURACION DE BOSQUES DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Macional de Bosques -INAB-

CONSIDERANDC

Clue el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada, con
personalidad juridica, patrimenio propio e independencia administrativa; es el drgano 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

Clue es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados gue permitan optimizar |as
actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de Silvicultura vy Extesion
Forestal del INAB, en funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los
objetives y atribuciones del Instituto Macional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los Articulos:
5, By 16 del Decreto 101-96 del Congresa de la Replblica de Guatemala, Ley Forestal: Articulos

1, 3, 4, 5y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosgues Numero
JO.01.49,2021,

RESUELVE

|. APROBACION. Aprobar el Manual de normas, procesos y procedimientos del Departamento
de Silvicultura y Extension Forestal del INAB, versién 3, de la Direccion de Mangjo y
Restauracion de Bosques del Instituto Nacional de Bosgues —INAB-, gue agrupa los

diferentes procedimientos necesarios para llevar a cabo las funciones de dicho
departamento.
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REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, Es responsabilidad del Jefe (a) del Departamento de Silvicultura
y Extension Forestal, revisar periddicamente el contenido del WManual de normas,
procesos y procedimientos del Departamento de Silvicultura y Extensién Forestal
debiendo someter a consideracion y aprobacion del Director de Manegjo y Restauracion
de Bosques y del Gerente, los cambios o modificaciones para su actualizacion; para
ello contara con |z orientacién y el acompafiamiento del Departamento de Gestion de
la Calidad de |2 Direccién de Planificacian, Evaluacién y Sequimiento Institucional.

CUMPLIMIENTO Y APLICACION. Todo funcionario y empleado del Departamento de
Silvicultura y Extensién Forestal, esta obligado a conocer, observar y cumplir la
correcta aplicacion del Manual de normas, procesos y procedimientos que aprueba
esta resolucién, lo gue 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,

ARCHIVO Y CUSTODIA DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS. El Departamento de Gestion de la Calidad de la Direccién de
Planificacion, 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.

REVOCATORIA. Se deja sin efecto la Resolucién No. 063-2019 de fecha 24 de abril
de 2019 de |la Gerencia del INAB, gde 2prueba el Manual de normas, procesos y

Jefaturas relaci

COMUNIQUESE
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Direccion de Manejo y Restauracién de Bosques

PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosgues —INAB- fue creado mediante el Decreto del Congreso de
la Republica de Guatemala Numero 101-96, Ley Forestal, en el afic 1996, como el érgano
de direccion y autoridad competente del sector plblico agricola en materia forestal, teniendo
coma marco de accion 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 gestidn 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 2
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
economico, ambiental y social del pais.
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INTRODUCCION

El presente manual de normas, procesocs y procedimientos es 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 gue prevalece en el marco funcional y los metodos de trabajo, los objstivos que
se persiguen vy descripcidn de los principales procedimientos

l. OBJETIVOS

¥

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

Disponer de una herramienta de apoyo técnico-administrative que permita la
realizacion de los procedimientos del Departamento de Silvicultura y Extension
Forestal, precisande las actividades, los responsables de su ejecucién y
definiendo la interrelacién entre ellos,

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

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

.  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
desempefo y cumplimiento de sus atribuciones, y las actividades gue por transversalidad
realizan otras unidades administrativas del INAB, en el marco de |a silvicultura y extension

forestal,
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V.

RESPONSABLE

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

NORMATIVA APLICABLE

Ley Forestal, Decreto Legislative 101-86 (Articulos 1, 2, 3, 4, 6, 48, 53)
Reglamento de la Ley Forestal, Resolucidon de Junta Directiva nimero
JD.01.43.2005. (Articulos 2, 4, 5, 66).

Ley PINPEP; Decreto Legislativo 51-2010 (Articulos 1, 2, 3).

Reglamento de |a Ley PINPEP, Resolucién de Junta Directiva numero
JD.28.2019, {Articulos 2, 4, 5).

Ley PROBOSQUE; Decreto Legislativo 2-2015 (Articulos 1, 2, 3, 8,10).
Reglamento de la Ley PROBOSQUE; Resolucion de Junta Directiva numero
JD.09.2020. (Articulos 2, 3, 4, 5, 7, 11, 14, 15, 25, 28, 31, 32).

Reglamentc de Transporte de Productos Forestales, Resolucién de Junta
Directiva nimero JD.03.12.2014 (Articulos 2, 3, 4, 5, 8, 8).

Ley Dia del Arbol, Decreto Legislativo 30-2003 (Articulos, 1, 2, 3, 4, 5, 6).
Procedimiento electrénico y unico mecanismo de venta de notas de envit
exentas de licencia, Resolucion de Junta Directiva nimero JD.18.2022 (Articulos
1,2, 4, 5).

TERMINOS Y DEFINICIONES
Término Definicion

ANACAFE Asociacion Nacional del Café
CTR Coordinador Técnico Regional
ECUT Estudio de Capacidad de Usoc de la Tierra
INAB Instituto Nacional de Bosques
MAGA Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion
PO Plantacion Obligatoria

POA Plan Operative Anual
PV Plantacion Voluntaria
RNF Registro Nacional Forestal
TDR Términos de Referencia

| SAF | Sistemas Agrofarestales

Manual de normas, procesos y procedimientos
Cepartamento de Silvicultura y Extension Forestal
Direccion de Manejo y Restauracion de Bosgues




. # Manual de normas, procesos y procedimientos
e e Departamento de Silvicultura y Extension Forestal
Direccién de Manegjo v Restauracion de Bosques

V. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y
EXTENSION FORESTAL

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA

SUBGERENCIA COORDINACION TECNICA NACIONAL

DIRECCION DE MANEJO Y
RESTAURACION DE BOSQUES

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y
EXTENSION FORESTAL
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VIl. RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION
FORESTAL

PROCESOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiente para la generacion  ylo
actualizacion de lineamientos & instrumentos para
promover la silvicultura en plantaciones forestales y
sistemas agroforestales.

2. Porcedimiento para la identificacion y dizgndstico

de los modeios de manejo forestal de plantaciones

Fomento de a | y sistemas agroforestales implementados  en
Silvicultura : Guatemala,

3, Atencion a eventos de formacion y capacitacion
—en silvicultura de plantaciones v sistemas
agroforestales,

4 Procedimiento para la coordinacién del programa
sembrando huella,

5. Procedimiento para el monitoreo de venta de
r—notas de envio de bogues exentos de licencias
| forestal.

= 6. Procedimiento para brindar scports 2 usuarios
DEPARTAMENTO DE | Gestionde notasde [~ internos y externos en el uso del modulo de exentos.

SILVICULTURAY |  enviods exentos
EXTENSION
FORESTAL

!_?. Procedimiento para la actualizacidn y mejoras del
maédulo de exentos,

B. Procedimiento para la seleccion de  areas
—demostrativas para el fomanto de buenas practicas
silviculturales.

9, Procedimiento para brindar asesoria técnica
—administrativa en la inscripcion ¥ mangjo de Sﬁ.l‘é
para agremiados de ANACAFE.

10. Procedimiento para e seguimianto y evaluacidn
—de sislemas agroforestales en fincas asociadas a
'— Extension Forestal — AMACAFE,

11. Procedimiento  para la elaboracién,
—Iimplementacion y seguimiento del plan anual de
extension forestal,

12, Atencién a solicitudes de eventos de extension
| farestal,

L13, Procedimiento para la elabaracian de materiales
de extension forestal.



Institulo Naciaonal de Bosquos
Mas peegues. Mas vida

 inab )

Manual de normas, procesos y procedimientos
Departamento de Silvicultura y Extensian Forestal
Direccién de Manejo y Restauracién de Bosques

VIl

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

PROCESO: FOMENTO DE LA SILVICULTURA

PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION Y/O ACTUALIZACION .DE
No. 1 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 generacién de lineamientos técnicos e instrumentos debe realizarse de forma
participativa con los invelucrados 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

Evalua la necesidad de generacion vy/o
actualizacién de lineamientos e instrumentos para
pramover |a silvicultura de plantaciones y sistemas
agroforestales y envia al Encargado(a) | de
Silvicultura propuesta para iniciar |z validacion.

1 Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Revisa propuesta y coordina con Direcciones
Regionales y Subregionales la realizacion de
5 Encargado (a} | de visitas de campo para validar propuestas de
Silvicultura generacion y/o actualizacion de lineamientos e
instrumentos para promover la silvicultura de
plantaciones y sistemas agroforestales

Realiza comparacién de la bibliografia consultada
3 Encargado (a) | de con la informacién recopilada durante las visitas de
Silvicultura campo, con el fin de fortalecer los lineamientos e
instrumentos establecidos.

Genera documento  sctuslizade con  los

4 Encarg_ada (@)l de Lineamientos e Instrumentos establecidos vy
Silvicultura A ki
traslada al Jefe de Silvicultura para su revisian.
Recibe y revisa documento generado ylo
actualizado.
Jefe(a) de Silviculturay | 5 travgs de los Coordinadores(as) Técnicos(as),

Extension Forestal socializa con las Direcciones Regionales vy
Subregionales los lineamientos e instrumentos
| establecidos, para la incorporacidn de aportes
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Departamento de Silvicultura y Extension Forestal
Direccion de Manejo v Restauracidn de Bosques

| téenicos,

Encargado(a) | de
Silvicultura

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

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

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

Director(a) de Manejo y
Restauracién de Bosgues

Recibe documento y procede de la siguiente
manera:

8.1 Si aprueba documento generado vy/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 Bosgues

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

10

Gerente

Recibe, conoce, aprueba y emite Resolucion de |
aprobacion de Gerenciz y envia al Director(a) de
Manejo y Restauracién de Bosques para su
publicacian.

11

Director(a) de Mangjo y
Restauracion de Bosques

Recibe Resclucion de Gerencia aprobando el
documento final de Lineamientos & Instrumentos
para promover la Silvicultura en Plantaciones
Forestales y Sistemas Agroforestales y envia a
Jefe(a) de Silvicultura y Extension Forestal para
impresién vy publicacién a las Regiones y
Subregiones.

12

Jefe(a) de Silvicultura y
Extensidon Forestal

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

Termina procedimiento.

Documentaos relacionados:

Listado de participantes
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DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

%

PROCESO: FOMENTO DE LA SILVICULTURA

\iNnab

MNo. 2

PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION Y DIAGNOSTICO DE LOS
MODELOS DE MANEJO FORESTAL DE PLANTACIONES Y SISTEMAS
AGROFORESTALES IMPLEMENTADOS EN GUATEMALA

Objetivo. ldentificar modelos de manejo forestal de plantaciones y sistemas
agroforestales que sirvan de referencia para la generacion de instrumentos técnicos que
promuevan &l 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

1

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Establece los criterios y objetivos del diagnostico
y envia al Encargado(a) | de Silvicultura para que
proceda a la elaboracion de la o las boletas de
campo.

Encargado(a) | de
Silvicultura

Elabora boleta de campo para la identificacion y
evaluacion de modelos exitosos y envia al Jefe(a)
de Silvicultura y Extension Forestal para su
revision y aprobacion,

Jefela) de Silvicultura y
Extension Forestal

Recibe, revisa y aprueba boleta de campo para la
identificacion y evaluacion de modelos exitosos
de manejo forestal.

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

| Apertura convocatoria para gue las Direcciones

Subregionales puedan presentar propuestas de
Modelos.

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

| Evalla las propuestas recibidas y selecciona las

mejoras propuestas para evaluacién y validacién

en campo, con apoyo del Encargado de
Silvicultura

Encargado(a) | de
Silvicultura

| Revisa informacion de |a boleta de postulacién y
| valida en campo.

Encargado{a) | de
Silvicultura

Recopila y analiza |a informacion bibliografica y
de campo para elaborar el Diagnéstico de los
Modelos de Manejo Forestal de Plantaciones vy
Sistemas Agroforestales  implementados  en
Guatemala y envia al Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Recibe, elabora el Diagnéstico de los Modelos de
Manejo Forestal de Plantaciones y Sistemas
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 v
traslada al Director(a) de Manejo y Restauracion
de Bosgues para su aprobacién.

Jefe{a) de Silvicultura v
Extension Forestal

Termina procedimiento,

Documentos relacionados:

« Boleta de postulacién
» Boleta de evaluacion de campo
= |istado de participantes

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

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 desarrollo
| economico vy 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, éstas deben realizarse en sitios
cercanos a la sede y accesibles.
Paso Responsable Actividad
Recibe y revisa la solicitud de capacitacion para
corrobarar lo siguiente: Tema de interés, objetivo

1 E"“g;%?i?ﬁ:jﬁ' de de la actividad, tiempo disponible, descripcion del
publico objetivo, lugar y fecha propuestos para la
actividad.

Ercarmuiilit] de Courdi_r'la f:tcm el Deggrtarlnrenm de Formacion y

2 Capacitacion la planificacion y programacién de

Silvicultura

elflos eventos a realizar.

11
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Elabaora plan de capacitacion y agenda del evento
y envia al Jefe(a) de Silvicultura y Extensién
Forestal para su revision y aprobacion.

Recibe y aprueba |a planificacion y programacién
y envia al Director(a) de Manejo y Restauracion
de Bosgues para su conocimignta.

Coordina con los Coordinadores{as)
Técnicos(as) el desarrollo del curso. !

Clasifica las herramientas y formatos que seran
utilizados en los eventos de capacitacion. Y
elabora las presentaciones correspondientes.

Desarrolla evento de capacitacién e informe de
resultados y envia al Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal para su revision y aprobacién,

3 Encargado(a) | de
Silvicultura
4 Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal
5 Encargado{a) | de
Silvicultura
5 Encargado(a) | de
Silvicultura
7 Encargado(a) de
Silvicultura
8 Jefe(a) de Silvicultura y

Extensidn Forestal

Recibe, revisa y da visto bueno al informe de
resultados del evento de formacién vio
capacitacion.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Material didactico

Formato de Informe de actividades
Listado de asistencia de participantes

Ecleta de evaluacion del evento
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DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

PROCESO: FOMENTO DE LA SILVICULTURA

No. 4

PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DEL PROGRAMA

SEMBERANDO HUELLA

Objetivo: Establecer lineamientos para la coordinacién y desarrollo de actividades del
Programa Sembrando Huella

Mormas:
a) Los lineamientos de coordinacién deberan establecerse en el plan de accién del
programa.
b) Los lineamientos deberan socializarse con todo el personal técnico vy
administrativo a nivel nacional.
Paso Responsable Actividad
Planifica reunién con el Comité del programa
1 Jefe(a) de Silviculturay | Sembrando Huella y elabora la agenda de |a
Extensicn Forestal 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
Restauracion de Bosgues.
3 Jefe(a) de Silviculturay | Realiza reunion y establece compromisos del
Extension Forestal Comité.
s Redacta Ayuda de Memoria y Directrices v envia
4 Jefgﬁ;n:&?gguitumy a Director(a) de Manejo E Restaurac?:irn de
estal e, o
Bosqgues 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
Restauracion de Bosques | Extensién Forestal para su traslado a Directores
Regionales.

. Recibe y traslada a |los Directores Regionales
| 8 JHEE;;‘EER?;EQTE Eﬂaahla gjecucion del Programa Sembrando
' - P—— Da seguimiento al avance del cumplimiento de

7 esi?;ns?én ‘;éfgst,'["arf' ¥ | las metas regionales del Programa Sembrando
Huella.
Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

s Formato de listado de participantes
# Formato de reporte Sembrando Huella
= |nforme de evento
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DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

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
envic de bosgue exento de licencia forestal,
Normas;

a.) Se evalia en funcién del ACTA NUMERO: JD.18.2022... QUINTO: PUNTOS
CENTRALES: 5.1. Propuesta para la implementacién del Procedimiento de Venta
de Notas de Envio de Bosque Exento de Licencia Forestal a través del Madulo
electrénico de Exentos, como Unico mecanismo para la venta de Notas de Envio.

No. 5

Paso Responsable Actividad
Prioriza las Regiones y Subregiones a evaluar
segun la cantidad de gestiones y selecciona en la
1 E”Cgr.??dﬁt{a} | de base de datos del Médulo de Exentos los
R expedientes que tomaran en cuenta para la
evaluacion que se realizara en gabinete.
Informa al Jefe de Silvicultura y Extension
Forestal sobre los expedientes y subregiones a
evaluar, Luego coordina con Directores(as)
2 Encargado(a) | de Regionales y Directores(as) Subregionales las
Silvicultura Sl : hest
visitas respectivas, con conocimiento del
Director{(a) de Manejo y Restauracion de
Bosques.
Revisa los expedientes seleccionados en
3 Enc;;‘}gﬁiﬁ}al d8 gabinete para verificar el cumplimento del
¥ procedimiento y tiempo establecidos.
Realiza inspeccion de campo evaluando
4 Ena;rg;do{a}lde aspectos dasométricos de cada uno de los
Ilvicultura | . .
tratamientos aplicados.
Analiza la informaciéon recopilada y elabora
5 Encargado(a) | de informe de lo actuado y traslada al Jefe(a) de
Silvicultura Silvicultura y Extension Forestal para su revision
y visto bueno,

Jefe(a) de Silvicultura y
| Extensién Forestal

)]

Recibe y traslada los resultados de |a evaluacion
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al Director(a) de Manejo y Restauracién de
Bosques y a2 las Direcciones Regionales
evaluadas.

“Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

s  Formato de monitoreo
s |nforme de monitoreo
» Expediente administrativo

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

PROCESO: GESTION DE NOTAS DE ENVIO DE EXENTOS

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 |as distintas tareas ejecutadas dentro del Modulo de exentos.

Narmas:

a) Todas las solictudes de soporte se reciben al correc electrdnico:
soporte exentos@inab.gob.gt para su seguimiento.

b} En las solicitudes de soporte se deben de adjuntar capturas de pantalla, imagenes
o documentos gue sirvan para verificar los errores o cambios solicitados.

c) Si un usuario externo solicita cambios en algun documento emitido por la
Direccion Subregional, es necesario que se comunique con la subregién para que
se evalue 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 electrénico |a
salicitud de soporte.

1 Encargado (a) | de
Silvicultura
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Registran los correos ingresados,
consignando en una base de datos la siguiente
informacion:

- Numero de solicitud

- Nudmero de registro de la PV, PO o SAF
- Tipo de usuario (interno / externo)

-  Reqgién (solo para usuarios internos)

- Subregion (solo para usuarios internos)
- Reguerimiento

- Nombre del solicitante

- Telefono

- Fecha de |a solicitud

5 Encargado (a) | de
Silvicultura

Evalia la solicitud para el seguimiento y
procede de |la siguiente manera;

2.1 5i los soportes se pueden realizar
desde el perfil de “monitoreo de
exentos” continua, realiza soporte e
informa al wusuaric 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
nimero del certificado del RNF para
verificar la informacion, Continla con &l
paso 3.

Profesional de Desarrollo de

Recibe |a solicitud y realiza el soporte
solicitade.

| Silvicultura

2 Sistemas y Bases de Datos . e
Informa via correo electrénico al Encargado (a)
| de Silvicultura que el soporte esta finalizado.
4 Encargado (a) | de Informa al usuario via correc electronico que la

solicitud ha sido atendida y registra en |a base
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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 envio de exentos,
e Manual de usuario interno del sistema de venta de notas de envio de exentos.
=  Procedimiento para la venta de notas de envio exentas de licencia.

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

PROCESO: GESTION DE NOTAS DE ENVIO DE EXENTOS

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 soliciten al programador del
sistema, se deben adjuntar: diagrama del proceso, capturas de pantalla, |
documentos & 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 notas de envio aprobado y vigente.

Paso Responsable Actividad
Evalua |a necesidad de implementar mejoras o
1 Jefe(a) de Silvicultura y actualizaciones en el sistema para la venta de

Extension Forestal

notas de envio exentas de licencia y solicita al
Encargade (a) | de Silvicultura realizar las
pruebas correspondientes.

Realiza ejercicios en la versién de pruebas del
sistema, verifica y toma notas de los errores
generados.

- Encargado (2} | de
Silvicultura

3 Encargado (a)} | de
Silvicultura

Genera una lista de los posibles cambios a
implementar en el sistema ylo en los
documentos generados, asi mismo, recopila
capturas de pantalla y verificadores de los
errores encontrados.
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Prepara una propussta de actuzlizacion de las

tareas dentro del sistema y/o documentos.

Presenta |a propuesta de cambios y errores
encontrados en el sistema al Jefe(a) de

4 Encargado | de Silvicultura | giviciitura 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,
5 continua can el pase 6.

Extension Forestal

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

6 Encargado (a) | de
Silvicultura

Solicita via correo electrénico los cambios y
mejoras al Profesional de Desarrollo vy Bases
de Datos encargado del sistema.

Profesional de Desarrollo de

Desarrolla las actualizaciones y mejoras

T : correspondientes, e informa via coreo
PIstRrads y Bewse oo Letos electrénico al Encargado (a)l de Silvicultura |
8 Encargado (a)l de Silvicultura Verifica y valida en la versién de prueba del

sistema, los cambios realizados.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

= Procedimiento para la venta de notas de envio exentas de licencia.

18



Insktituke Nacional de Bosques
Mae oosgues. Mas wWada

Manual de normas, procesos y procedimientos
Cepartamento de Silvicultura y Extension Forestal
Direccion de Manejo y Restauracion de Bosgues

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

PROCESO: EXTENSION FORESTAL

No. B

PROCEDIMIENTC PARA LA SELECC_Iﬂ'N DE AREAS DEMOSTRATIVAS
PARA EL FOMENTO DE BUENAS PRACTICAS SILVICULTURALES

Objetivo: Definir el procedimiento para la seleccién de fincas demostrativas sujetas a

practicas silviculturales con el fin de fortatalecer las capacidades técnicas de propietarios

de plantaciones y sistemas agroforestales.

Normas:

sostenible.

a) Los sitios se evaluaran en base a criterios e indicadores de manejo forestal

b) Las areas a seleccionar deben ser de facil acceso.
c) Los propietarios de las fincas deben estar anuentes a recibir visitantes

Extension Forestal

Paso Responsable Actividad
Elabora y valida criterios de elegibilidad para
o identificar las fincas con potencial para ser
1 Jefe(a) de Silvicultura y

seleccionadas como demostrativas y envia a
Director(a) de Mangjo y Restauracion de
Bosgues para su conocimiento y revision.

5 Director(a) de Manejo y
Restauracion de Bosgues

Recibe, conoce y revisa criterios de elegibilidad,
incorpora observaciones de mejora y envia al
Jefe(a) de Silvicultura y Extension Forestal,

a Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Recibe e incorpora mejoras.

Convoca y realiza reunion con  los
Coordinadores(as) Tecnicos(as) para dar a
conocer los criterios de elegibilidad con Vo. Bo,
del Director(a) de Manejo y Restauracion de
Bosques.

4 Coordinador{a) Tecnico{a)

Realiza analisis de la direccion regional
correspondiente para seleccionar las areas
demostrativas con apoyo del personal del
Departamento de Silvicultura,

Jefe(a) de Silvicultura y
Extensién Forestal

Identifica fincas con plantaciones forestales y
sistemas agroforestales que cumplan con los
criterios de elegibilidad, en colaboracién con los
Coordinadores(as) Técnicos(as).
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| Realiza reunion con los Coordinadores Técnicos
6 Jefe(a) de Silviculturay | para analisis de propuestas. Luego envia a
Extension Forestal Director(a) de Manegjo y Restauracion de
Bosques para sU conocimiento y aprobacian,
Recibe, conoce y aprusba propuestas de fincas
7 Director(a) de Manejoy |con plantaciones forestales y sistemas

Restauracion de Bosques | agroforestales que cumplan con los criterios de
elegibilidad.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Boletas de campo para la evaluacién de areas.

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL _ A :
L INab

PROCESQ: EXTENSION FORESTAL

PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA TECNICA Y
No.9 ' ADMINISTRATIVA EN LA INSCRIPCION Y MANEJO DE SAF PARA
AGREMIADOS DE ANACAFE

Objetivo: Fortalecer las capacidades técnicas de usuarios externos para el
establecimiento y manejo de sistemas 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 —=RNF-.

Paso Responsable Actividad
Establece comunicacion con interesade en
1 Delegado(a) INAB- asistencia técnica y capacitacion v envia la
ANACAFE solicitud al Jefe(a) de Silvicultura y Extensidn

Forestal para su autorizacion.
Recibe solicitud y emite nombramiento para

realizar capacitacion a cargo del Delegado(a)
INAB-ANACAFE

2 Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

. Coordina capacitacion con Delegado{a) de
® De'eﬁﬁi"éi’#é' “ Capacitacion y/o Tecnico(a) Regional de
ANACAFE, |
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4 Delegado(a) INAB- Identifica y reline las herramientas y formatos que

ANACAFE seran distribuidos en los eventos de capacitacion.

Prepara material de capacitacion audiovisual

5 De'?ﬂi%ipg AB- necesario para impartir los eventos de
| capacitacion.

3 Imparte capacitacion con ayuda del Delegado(a)

6 Daleﬁﬁi{éﬂ:‘gﬂa de Capacitacion y/o Técnico{a) Regional de

AMNACAFE

3 Elabora Informe de Evento y envia a Jefe(a) de

7 De1e§;icgi}FI£1AB Silvicultura y Extension Forestal para su revision
v Aprobacién,

8 Jefe(a) de Silviculturay | Recibe, revisa y da Visto Bueno al informe de
Extensién Forestal Capacitacian.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados
= Formulario para inscripcidn/actualizacién de sistemas agroforestales
= Formulario de sistemas agroforestales (RNF-04)
= |nforme de evento

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

PROCESO: EXTENSION FORESTAL

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION e
SISTEMAS AGROFORESTALES EN FINCAS ASOCIADAS A ANACAFE

Objetivo: Implementacion de mecanismos de seguimiento y evaluacion en fincas
agroforesiales asociadas a ANACAFE
Normas:
a) El procedimiento se realizara 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 Delegado{a) INAB- realizar asistencia técnica y administrativa
ANACAFE relacionada al manejo de los sistemas
agroforestales.
5 Delegado(a) INABE- Coordina visita de campo con propietario (a) vio
ANACAFE gncargado(a) de la finca con sistema agroforestal
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agremiada y solicita al Jefe(a) de Silvicultura
nombramiento.

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Recibe solicitud y emite nombramiento para la
visita de campo a |z finca con sistema
agroforestal agremiada.

Celegado(a) INAB-
ANACAFE

Recibe nombramiento y realiza visita de campo
acompafado por propietario(a) y/o Encargado(a)
de |a finca agremiada de ANACAFE.

Delegado(a) INAB-
ANACAFE

Elabora informe de seguimiento y evaluacién de
la finca como resultado de |la visita de campo,

Envia al Jefe(a) de Silvicultura y Extension
Forestal para su conocimiento, aprobacion y
coordinacién de los mecanismos para &l
seguimiento a la finca segun el resultado de la
vigita.

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Recibe Informe de la Visita de Campo a Finca
Agremiada de ANACAFE conoce, incorpora
sugerencias de mejora ¥ aprueba.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados

Informe de visita
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7 N

‘ DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL .
..|

PROCESO: EXTENSION FORESTAL N AT .

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, IMPLEMENTACION Y

No. 11 | SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE EXTENSION FORESTAL.

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

Normas:

a) El plan debera construirse y actualizarse con todos los actores involucrados

propiciar la participacién en el proceso de extension.

Paso Responsable Actividad
Define los objetivos del plan anual de
1 Jefe(a) de Silvicultura y extension forestal de acuerdo a las
Extension Forestal necesidades del sector y prioridades de la
institucién a nivel nacional.
9 Jefe(a) de Silvicultura y Define el o los grupos a guienes se capacitara
Extension Forestal con fines de extension o asistencia técnica.
e Pricriza temas en base a las experiencias de
3 Jef:itaejni?ﬁ?l:::rtélél:;? y las {:‘Iﬁ&_::a antelrior_es, Fﬂnsultas a las Regiones
y prioridades institucionales.
Responsable de Extensién Prﬂpor[e la metpduhgia "aprender haciendo” o
%+ Forestal aprendiendo directamente en el campo de
acuerdo al grupoc meta.
5 Responsable de Extensién | Propone o apoya para facilitar los talleres
Forestal dependiendo del tema a impartir.
T Elabora el cronograma anuzal de eventos |
B Hespﬂnsa?:bla Edte Fxtensmn segun POA, proponiendo fechas para el
s desarrollo en las 8 regiones del INAB.
g Elabora el plan institucional de extension
7 RESFGHS?:?::?E:ZFHEHSIOH forestal y lo traslada al Jefe de Silvicultura y
Extension Forestal.
Jefe(a) de Silvicultura y Recibe y socializa con los Coordinadores
Extension Forestal Técnicos, Regionales para que sea
a8 considerade en los planes operativos
subregionales, facilitando el apoyo necesarlo
para la ejecucion del plan.
9 Rasponsan;?Edstea:Extensmn Ejecuta el plan con apoyo de los CTR
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Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Evalia la egjecucion del Plan Anual de
Extension Forestal, de manera conjunta con
los Coordinadores Tecnicos vy el Responsable
de Extension Forestal.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Formato de Informe de actividades
Lista de asistencia de participantes

Formato del plan

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

PROCESO: EXTENSION FORESTAL

(%)

No. 12

PROCEDIMIENTO PAR LA ATENCION A SOLICITUDES DE EVENTOS DE

| EXTENSION FORESTAL.

Objetive: Facilitar un servicio de extension forestal de acuerdo a las necesidades del
usuario.

Normas:
a) Los eventos se coordinan con el Coordinador Técnico Regional
b) Las actividades de extension forestal deben ser de forma presencial y practicas.

Paso

Responsable

Actividad

Responsable de Silvicultura y
Extension Forestal

Recibe y revisa la solicitud para corroborar lo
siguiente: Tema de interés, objetive de la
actividad, tiempo disponible, descripcién del
publico objetive, lugar y fecha propuestos
para |a actividad.

Responsable de Silvicultura y
Extension Forestal

Establece el primer contacto con el solicitante
para confirmar datos generales e iniciar con la
organizacion del evento.

Responsable de Silvicultura y
Extensidén Forestal

Envia la informacion via correo electrénico al
Jefe de Silvicultura y Extensién Forestal para
su conocimiento, aprobacién y apoyo en la
gestin,

Jefe(a) de Silvicultura y
Extension Forestal

Recibe, revisa y aprueba la solicitud,

Responsable de Silvicultura y
Extension Forestal

Apoya o identifica posibles facilitadores, segun
gl tema y traslada solicitud de apoyo a través
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Extension Forestal

de los canales correspondientes (jefe
inmediato superior).
Gestiona localmente (via telefénica o
o presencial) un espacio fisico donde desarrollar
5] RESP%’E:::;EFSD:!:;ZTME y la actividad, la cual puede ser de forma
presencial, virtual o hibrida, asi como la
disponibilidad de recursos necesarios.
s Confirma participantes al evento, por medio de
T Resm&rﬁssls?ﬁie;;lrl:;t:t:ﬂtura y correo electrénico yfo telefénicamente, con el
apoyo de los CTR's.
; Responsable de Silvicultura y De.llsarmlla Eﬁ.lrentu, rejhlza evaluack;tlm,tcuzgdo
Etansidn-Farastal aplica, con el apoyo del responsable tematico
y del CTR.
- Elabora el informe del evento segun el
g RESD%Z?:E:;EF%I:;;:T Hra Y | formato establecido, lo traslada al Jefe(a) de
Silvicultura y Extension Forestal.
Recibe, revisa el informe del evento, lo
- incorpora a los medios de verificacion del
10 Jelbia) ga Sivicutura y POA y devuelve copia al responsable para su

archivo.

Termina procedimiento.

Dacumentos relacionados:

» Formato de Informe de actividades

# Listado de asistencia de participantes

DEPARTAMENTO DE SILVICULTURA Y EXTENSION FORESTAL

PROCESO: EXTENSION FORESTAL

No. 13

EXTENSION FORESTAL.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MATERIALES DE

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

MNormas:

a} Para |la elaboracién del material de extensién forestal, debe conformarse una
Comision para Elaboracion de Materiales, integrada por:
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= Jefe(a) de Silvicultura y Extensidn Forestal (Coordinader) |
= Jefe(a) Departamento Tematico o su Reprasentante
+« Responsable de Silvicultura y Extension Forestal
= Representante de Comunicacion Social
¢« Encargada de Género y Equidad
= Responsable de Gestion Forestal Maya.
Paso Responsable Actividad
Selecciona la tematica a trabajar de acuerdo a
1 Responsable de Silviculturay las  prioridades  institucionales, temas
Extension Forestal coyunturales y/o solicitudes especificas, en
apoyo con el Jefe(a) de Silvicultura vy
| Extensién Forestal
Solicita conjuntamente con el Jefe(a) de
Responsable de Silvicultura y Silvicultura vy Extfepsic'}n Forestal a los
5 Extenaibn Eatestal ;aspnnsables_ tematicos que _elaboren el
ocumento tecnico que servira de insumo
principal para la elaboracidn del material de
extension Faorestal.
3 Jefe(a) de Silvicultura y llgteegl;;i;ara(g%r‘:lsmn Ell.':l'er". _dar: sleg1.||mu_an1tn da
Extension Forestal ot y validacion el maenal;de
extension.
. Jefe(a) de Silvicultura y Convoca a IE} Comision para revfsar el
Esiaiision Forasial documento, si hay _resomenda;mpea las
incorporan, para cumplir con los objetivas.
Elabora el presupuesto para la mediacion
andragégica, diagramacion, disefioc e
Responsable de Silvicultura y | impresion de los ejemplares del material que
5 Extension Forestal regularmente son: Manual del capacitador,
guia del participante, frifoliares, rotafolio vy
envia a Jefe(a) de Silvicultura y Extensién
Forestal.
6 Jefe(a) de Silvicultura y Aprueba vy da seguimiento a la propuesta para
Extensién Farestal que cumpla con los objetivos establecidos.
, Jefe(a) de Silvicultura y En\::i ;t;[;mtudes detﬁnanﬂlxe;rn_ttentn al_ !NAE ]
Extansian Farastal p cooperantes y solicita reunion para
presentarles la propuesta.
Cuando sea necesario elabora los términos de
i referencia para seleccién y contratacién de
8 Respc&rﬁz: Iseiéiepiﬂzgglltum ¥ consultoria y los traslad: al Jefe(a) de
Silvicultura y Extensién Forestal, para su
revision y aprobacion.
Revisa y aprueba los términos de referencia y
9 Jefe(a) de Silvicultura y solicita el apoyo del INAB o del cooperante
Extension Forestal para gue por medio escrito y/o en linea se dé
el seguimiento necesaric.
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Responsable de Silvicultura vy

Evalla las propuestas para seleccionar la mas
idénea con apoyo del Jefe(a) de Silvicultura y

10 Extensién Forestal Extension Forestal, del responsable tematico y
del cooperante.
Realiza seguimiento con INAB o el cooperanie
Jafe(a) de Sivicultura y para se!eccinn_ar la empresa idénea o
11 Extensién Earestal ccnsulltcr seleccionado para el desarrollo del
material, con el apoyo del Responsable de
Silvicultura v Extension Forastal.
Revisa los avances de la elaboracion del
- material de extension, analizan los productos y
12 RESpgﬁ:::?ﬁiﬁ:sﬂgﬁi?um Y se hacen los ajustes vy ggnrrecaiunea que
correspondan, en colaboracién con el comité
revisor. |
13 Responsable de Silvicultura y | Organiza conjuntamente con el equipo
Extension Forestal consultor el taller de validacion.
14 Responsable de Silvicultura y | Elabora el plan de trabajo del taller y realiza la
Extension Forestal convocatoria.
_— Realiza el registro de participantes en formatos
15 REE“"E”;::'S‘?&TFE;'::‘;ﬁt“ra‘f utilizados por el Cooperante y del INAB y
presenta al equipo consultor.
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 v el responsable de silvicultura y
extension forestal.
Analiza las observaciones y recomendaciones
18 Responsable de Silvicultura y | realizadas en el taller y procede a
Extension Forestal incorporarias al material, conjuntamente con g
comité revisor y equipo consultor,
19 Responsable de Silvicultura y | Realiza el Informe del taller con apoyo del
Extension Forestal equipo consultor.
Recibe de la imprenta y revisa los materiales
50 Responsable de Silviculturay ' de prueba con el apoyo de la Comision vy
Extension Forestal realizan |as observaciones tanto de colores
como de estilo para |a impresion del material.
91 Responsable de Silviculturay Resguarda el material para su posterior
Extensién Forestal distribucién.
Prepara y entrega el material con el visto
29 Responsable de Silvicultura y | bueno del Jefe(a) de Silvicultura y Extension
Extension Forestal Forestal a cada region del INAB o
instituciones que realicen actividades de

27




Instituio Nacional de Sosgues
Mas Doegues, Mas wics

Manual de normas, procesos y procedimientos

Departamenio de Silvicultura y Extension Forestal
Direccion de Manejo y Restauracion de Bosgues

en el tema.

extension forestal y que tengan competencia

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

» Formato de Informe de actividades

=« Lisia de asistencia de participantes

= Materiales elaborados y/o actualizados
= Formato de evaluacion.

IX CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

| Version Fecha de
actualizada Descripcion del cambio aprobacion
del cambio |
NORMATIVA APLICABLE:

Se agrega, ACTA NUMERO: JD.18.2022...

QUINTO: PUNTOS CENTRALES: 5.1. Propuesta

para la implementacion del Procedimiento de Venta

de Notas de Envio de Bosque Exento de Licencia

Forestal a traves del Modulo electronico de Exentos,

como Unico mecanismo para la venta de Notas de

Envio.

Se modificd el nombre del Departamento de

Silvicultura a Departamento de Silvicultura vy Octubre

2 Extension Forestal. 5022

Se modificd el Nombre de |a Direccion de Manejo v
Conservacion de Bosques a Direccion de Mangjo v
Restauracién de Bosques.

Se modificd el nombre del Encargado (a) de
Silviculiura a Encargado (a) | de Silvicultura.

Se modificd el nombre del Procedimiento 5
SELECCION DE PLANTACIONES Y SISTEMAS
AGROFORESTALES EN AREAS
DEMOSTRATIVAS por: SELECCION DE AREAS
DEMOSTRATIVAS,
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Se elimina el procedimiento: PROMOCION DE
PRACTICAS ADECUADAS DE MANEJO
FORESTAL DE PLANTACIONES Y SISTEMAS
AGROFORESTALES A TRAVES DE LA
CERTIFICACION DE BUENAS PRACTICAS

Procedimiento 6: MONITOREO DE SOLICITUDES
DE VENTA DE NOTAS DE ENVIO DE EXENTOS

Se modifica el nombre del procedimiento a:
PROCEDIMIENTO DE MONITOREO DE VENTA
DE NOTAS DE ENVIO DE BOSQUE EXENTO DE
LICENCIA FORESTAL.

En el paso 1 del procedimiento, se modifica base de
datos SIFGUA por modulo de exentos.

Se agregan los siguientes procedimientos relacionados a la |

automatizacion de |la venta de notas de envio mediante el
sisterna electronico de exentos:

PROCEDIMIENTO 7: SOPORTE A USUARIOS
INTERNOS Y EXTERNOS CON EL USO E
IMPLEMENTACION DEL MODULO DE EXENTOS.

PROCEDIMIENTO 8: ACTUALIZACIONES Y
MEJORAS DEL MODULO DE EXENTOS

Se agregan los siguientes  procedimientos
relacionados al proceso de extension forestal, como
parte de las funciones que actualmente tiene del
Departamento de Silvicultura y Extensién Forestal.

PROCEDIMIENTO 11: ELABORACION,
IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN
ANUAL DE EXTENSION FORESTAL.

PROCEDIMIENTO 12: ATENCION A
SOLICITUDES DE EVENTOS DE EXTENSION
FORESTAL.

PROCEDIMIENTO 13: PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DE MATERIALES DE EXTENSION
FORESTAL.
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