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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 22 DE SEPTIEMBRE DE 2022
RESOLUCION DE GERENCIA NO. 123-2022

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL, COMUNAL Y SOCIAL DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituta Nacional de Bosques -INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, autdnoma, descentralizada, con
personalidad juridica, patrimonio propic e independencia administrativa; es el érgano 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 |a Junta Directiva, siendo responsable
ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar las
actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de Fortalecimiento Forestal
Municipal, Comunal y Social del INAB, en funcién de incrementar |a eficiencia y productividad del
desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosgues.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los Articulos:
5, 6y 16 del Decreto 101-86 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley Forestal, Articulos

1, 3, 4 5y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques Numero
JD.01.49.2021.

RESUELVE

I. APROBACION. Aprobar el Manual de normas, procesos y procedimientos del Departamento
de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social del INAB, version 1, de |a Direccién
de Desarrollo Forestal del Instituto Nacional de Bosgues —INAB-, que agrupa los diferentes
procedimientos necesarios para llevar a cabo |las funciones de dicho departamento.

Il. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS. Es responsabilidad del Jefe (a) del Departamento de
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rtalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social, revisar pericdicamente el
cantenido del Manual de normas, procesos y procedimientos del Departamento de
Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social debiendo someter s
consideracion y aprobacion del Director de Desarrollo Forestal y del Gerente, los
cambios o medificaciones para su actualizacion; para ello contara con la arientacion
y el acompafiamiento del Departamento de Gestion de la Calidad de |la Direccion de
Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional,

CUMPLIMIENTO Y APLICACION. Todo funcionario v empleado del Departamento de
Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal vy Social, esta obligado a conocer,
observar y cumplir la correcta aplicacion del Manual de normas, procesos y
procedimientos que aprueba esta resolucion, o gue conlleva a asumir de conformidad
a su nivel jerarguico 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 Gestidn de la Calidad de la Direccion 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 |as Resoluciones de Gerencia No, 140-2018 (28
de noviembre de 2018), No. 141-2018 (28 de noviembre de 2018), No. 144-2018 (8
de diciembre de 2018), No. 145-2018 (6 diciembre de 2018), y No. 018-2019 (31 de
enero de 2018), que aprueban los Manuales de normas, procesos v procedimientos
del Componente de Fortalecimiepto Comunal (versién 2), del componente de
Fortalecimiento  Municipal {versi;%ln de Genero y Equidad (versién 1), del
de Gestion Forestal Maya (version 1) del Instituto

Componente Social (versién 1)
Macional de Bosgues.

VIGENCIA. La p
Jefe (a) del D
hacerlo del ){Dnﬂcimiento del peysonal de dicho Departamentc y de las demas
Direccione %.‘/"y‘ Jefaturas relacionadas.

sente resolucidn entfa en vigencia inmediatamente y se ordena al

Motifiques
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosgues -INAB- fue creado mediante el Decreto del Congreso de
la Republica de Guatemala Numero 101-86, Ley Forestal, en el afio 1996, como el érgano
de direccion y autoridad competente del sector plblico agricola en materia forestal, teniendo
como marco de accian institucional, la administracion de los bosques del pais fuera de areas
protegidas.

VISION

El Instituto Nacional de Bosques es una Institucién lider y modelo en la gastion de la politica
forestal nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su contribucion al desarrollo
sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciandc mejora en la economia y en la
calidad de vida de su poblacion, vy 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 institucién a los actores del sector forestal, mediante
el disefio e impulso de programas, estrategias y acciones que generen un mayor desarrollo
economico, ambiental v 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
Departamentc de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Saocial del Instituto
Macional de Bosgues; muestra la relacidn, articulacién e interaccion que prevalece en el
marco funcional y los métodos de trabajo del departamento con otras unidades
administrativas del INAB, para alcanzar los objetivos estratégicos Institucionales.

I. OBJETIVOS

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

v Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita Ia
realizacion de los procedimientos del Departamento de Fortalecimiento Forestal

Municipal, Comunal y Social precisando las actividades, los responsables de su
ejecucion y definiendo la interrelacion entre ellos.

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

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

Il ALCANCE

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

RESPONSABLE

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

NORMATIVA APLICABLE

al Constitucion Politica de |a Republica de Guatemala, articulos 4, 44, 48, 66,
253,

b} Decreto Legislativo Namero 101-86, Ley Forestal y su reglamento.

c) Ley de Incentivos Forestales para Poseedores de Peguefias Extensiones de
Tierra de Vocacién Forestal o Agroforestal -FINFEP-,

d} Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacion, Restauracion, Mangjo.
Produccion y Proteccion de Bosques en Guatemala -PROBOSQUE-.

g) Cddigo Municipal, articulo 35, literales b, ¢, i, ], s, L. y.

f) Politica Forestal de Guatemala,

g) Reglamento para el Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.

h) Reglamento para el Manejo Sostenible del Recurso Forestal del Ecosistema
Manglar,

i) Reglamento del Registro Nacional Forestal.

i) Estrategia Institucional para la Atencion de los Fueblos Indigenas en el
Sector Forestal de Guatemala, INAB,

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

l) Plan Estratégico Institucional 2017-2032 y Plan Quinquenal.
m) Reglamento Organico Interno del Instituto Macional de Bosgues -INAB-,

TERMINOS Y DEFINICIONES

Término Definicién

Carta de Entendimiento para la Gestion Descentralizada
de Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar

Cartas de instrumente que tiene por objeto regular la autorizacion,
Entendimiento monitoreo, control y  administracion de  los
aprovechamientos forestales de consumo familiar en su
jurisdiccian, fuera de areas protegidas.

Convenio de Cooperacion para la Gestion Descentralizada
de Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar; es un
Convenio de documento de cooperacion entre INAB vy las
Cooperacion Municipalidades que tiene por objeto la gestién
descentralizada de los aprovechamientos forestales de
consumo famillar en su jurisdiccion.
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Convenio Marco

Convenio Marco de Cooperacion y Coordinacién Técnica;

tiene por objeto promover las actividades que garanticen |

el manejo sostenible de los recursos forestales del
municipio, a través de la cooperacién y coordinacion
tecnica entre las entidades suscriptoras.

CTR Coordinador Técnico Regional
DEEMCS Departamento _cie Fortalecimiento Forestal Municipal,
| Comunal y Social
DR | Director Regional
DSR | Director Subregional
EIAPISFG Estrategia Institucional para la Atencion de los Pueblos
Indigenas en el Sector Forestal de Guatemala.
EIEG Estrategia |Institucional de Equidad de Género.
Estrategia Institucional de Fomento a la Foresteria
EIFC Comunitaria con Enfoque de Restauracion de Paisajes en

Guatemala.

Enfogue de Género

Considera las diferentes oportunidades que tienen los
hombres y |as mujeres, las interrelaciones existentes entre

ellos y los distintos papeles que socialmente se les
asignan.

Equidad de Género

Es el principio de justicia distributiva para compensar el
desequilibrio en el accesc y control de los recursos
politicos, productivos, judiciales, culturales e ideoclogicos
entre mujeres y hombres, esta distribucion puede ser igual
o diferente segun las necesidades y brechas histéricas.

Agrofarestal,

FFMCS Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social.
Se refiere a los roles, comportamientos, actividades vy
CiE atributos que una sociedad determinada en una época
determinada considera apropiados para hombres vy |
mujeres. Masculino y Femenino son categorias de género. |
INAB Instituto Macional de Bosques.
OGFM Oficina de Gestion Forestal Municipal, Comunal y Social.
PFM Folitica Forestal Municipal,
Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de
PINPEP Fequefias Extensiones de Tierra de Vocacion Forestal o

Politica Forestal
Municipal

Documento que tiene por objeto orientar las acciones a
implementar a nivel municipal para el manejo y uso
sostenible de los recursos naturales; de acuerdn al parecer
de los actores sociales del municipio,
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Es importante indicar que el nombre de las Politicas
Forestales Municipales, gueda a discrecidn de la
corporacion municipal.
Programa de incentivos para el Establecimiento,
PROBOSQUE Recuperacién, Restauracion, Manegjo, Produccion vy
Proteccion de Bosques.

SCVFM Sistema de Control v Vigilancia Forestal Municipal.

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

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL, COMUNAL Y SOCIAL

JUNTA DIRECTIVA
|
GEREMCIA

SUBGERENCIA, COORDINACION TECNICA NACIONAL

DIRECCION DE DESARROLLO
FORESTAL

DEFPARTAMENTO DE
FORTALECIMIENTO FORESTAL
MUNICIFAL, COMUMAL ¥ SOCIAL
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Vll. RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO
FORESTAL MUNICIPAL, COMUNAL Y SOCIAL

A
1. Procedimiento para la suscripcién de
instrumentos de cooperacion entre INAB y
municipalidades

A

2. Procedimiento para el seguimiento)
monitoreo y evaluacion de instrumentos de
cooperacidn suscritos entre el INAB v las
municipalidades

FORTALECIMIENTO

"y

FCJF!ECSTAL
M e 3. Procedimiento para la formulacian vy
sequimiento de politica forestal municipal
4, Procedimiento para la  creacion,
implementacion y seguimiento de los sistemas
de control y vigilancia forestal municipal
DEPARTAMENTO DE i :
FORTALECIMIENTD
FORESTAL - .
MUNICIPAL, 5. Procedimiento para el fortalecimiento de la
COMUNAL Y SOCIAL gestion  forestal con  municipalidades,
organizaciones, comunidades y autoridades
indigenas priorizadas
4 ) 6. Procedimiento para la sensibilizacion,
FORTALECIMIENTO socializacién yo capacitacion al personal
FORESTAL institucional en temas de género, pueblos
MUNICIPAL, indigenas y foresteria comunitaria
COMUNAL. SOCIAL, —
GENERO Y ~
PUEBLOS 7. Procedimiento para la sensibilizacion,
INDIGENAS promocian y/o socializacion de programas y
\ . serviclos institucionales con municipalidades,
organizaciones, comunidades y/o autoridades
indigenas priorizadas
L

-

8. Procedimiento para la atencidn de conflictos
derivades de la actividad forestal
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VIl

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL,
COMUNAL Y SOCIAL

PROCESO: FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL

MNo. 1

PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS DE
COOPERACION ENTRE INAB Y MUNICIPALIDADES

Objetivo. Definir los pasos para suscribir instrumentos de cooperacién con gobiernos
municipales gue promuevan la descentralizacién v faciliten la gestién forestal local,

mediante la suscripcion, implementacion y seguimiento de Convenios Marco y Cartas de
Entendimiento de Consumo Familiar.

a)

b)

c)

d)

Normas:

Para la suscripcion de instrumentos de cooperacion, las municipalidades deben
cumplir con todos los requisitos definidos en el articulo 19 y 20 del Reglamento
para el Aprovechamiento Forestal de Consuma Familiar.

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

Previo al inicio de suscripcion del Convenio Marco y/o Carta de Entendimiento con
las municipalidades, las OGFM deben estar debidamente inscritas y/o
actualizadas en el Registro Nacional Farestal de| INAB.

Para el presente procedimiento se denomina "Tematico” a los siguientes puestos:
Delegado (a) |l de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social v
Delegado (a) Juridico V.

Pasc Responsable Actividad

Recibe solicitud de |z municipalidad, verifica que
’ Director (a) cumpla con los requisitos establecidos, conforma el
Subregional expediente y lo traslada mediante providencia u oficio

al Director (a) Regional.
5 Director (a) Regional Heqlbe el expedientle y traslada al tematico para emitir

el dictamen respectivo.
3 Temético Reciben expediente. revisan, analizan y emiten

dictamenes. Trasladan a Director {(a) Regional.
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Recibe, revisa los dictamenes v procede de |2 sigujente
forma:

41, Si los dictamenes son favorables; emite
resolucion regional donde recomienda a
Gerencia |a suscripcion del instrumento vy

% Lirsgtor.2) Regional traslada el expedients al Jefe (a) de FFMCS.
Continda con paso 5.
4.2. Si los dictamenes no son favorables; emite
resolucion no favorable y notifica al solicitante.
Termina procedimiento.
Jefe (a) de
5 Fortalecimiento Recibe el expediente, revisa y traslada a Encargado (a)
Forestal Municipal, | Il de FFMCS.
Comunal y Social
Encargado (a) Il Revisa el expediente y elabora el instrumento de
5 de Fortalecimiento cooperacion, ftraslada expediente fisico y el
Forestal Municipal, instrumento de cooperacion en formato electronico
Comunal y Social editable al Jefe (a) de FFMCS.
Jafe {?} _de Recibe el expediente y el instrumento de cooperacion
Fortalecimiento Ak :
7 electrénico, los revisa y los traslada al Gerente con

Forestal Municipal,

Comunal y Sacial visto bueno del Director (2) de Desarrollo Forestal.

Recibe el expediente y el instrumento de cooperacion
8 Gerente glectronico y traslada a Jefe (a) de la Unidad de
Asuntos Juridicos para su revision y analisis.

Jefe (a) de la Recibe el expediente y el instrumento de cooperacion

5 Unidad de Asuntos electrénico; asigna su atencién a Encargado (a) |ll de
Juridicos Contratos y Licitaciones,

Encargado (a} Il Recibe el expediente y el instrumento de cooperacion

10 de Contratos y electronico, los revisa, asigna correlativo e imprime

Licitaciones | dos ejemplares del instrumento y traslada al Gerente.

Recibe el expediente y los dos ejemplares del
11 Gerente instrumento de cooperacion en fisico, los revisa y
firma. Los traslada al Jefe (a) de FFMCS.

12 Jefe (a) de | Recibe el expediente y dos ejemplares del instrumento
L Fortalecimignio | de cooperacién firmade, revisa y traslada al Director

10
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Forestal Municipal, (a) Regional con visto bueno del Director (3) de
Comunal y Social Desarrollo Forestal.

Recibe el expediente y dos ejemplares del instrumento

13 Directaor (a) de cooperacion firmados por el Gerente, los revisa v
Regional coordina con el Director (a) Subregional la firma del
| Alcalde Municipal.
Recibe expediente y coordina la firma de los
, instrumentos por el alcalde municipal.
14 Director (a) ) . _
Subregional Seguidamente Traslada al Director (g) Regional un
documento original del instrumento de cooperacion
firmado y sellado.
15 Director (a) Recibe el instrumento de cooperacion firmado y
Regional sellado, y traslada al Jefe (a) de FFMCS.
»Ita ("."':' .de Recibe el documento del instrumento de Cooperacién
Fortalecimiento ; i
16 o firmado y sellado; lo traslada al Encargado (a) || de
Forestal Municipal, EEMCS
Comunal y Social :
Encargadg {_a} I Recibe, revisa e ingresa la infermacion a las bases de
de Fortalecimiento ”
17 oy datos gue correspondan, y traslada al Jefe {a) de
Forestal Municipal, FEMOS
Comunal y Social :
| Foﬁiéﬂim Recibe y traslada al Gerente el original del Instrumento
18 de Cooperacion con visto bueno del Director (a) de

Forastal Municipal,

: Desarrollo Forestal. para su resguardo,
Comunal y Social ; P g

Termina procedimiento,

Documentos relacionados:

Formato de los instrumentos de cooperacion: Convenio Marco de Cooperacian vy
Coordinacion Tecnica, y Carta de Entendimiento para la Gestion Descentralizada
de Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar

Formatos de Resolucion Regional de Suscripcion de Convenio y/o Carta de
Entendimiento

11
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DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL,
COMUNAL Y SOCIAL

PROCESO: FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL

No. 2

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO, MONITOREO Y EVALUACION
DE INSTRUMENTOS DE COOPERACION SUSCRITOS ENTRE EL INAB Y
LAS MUNICIPALIDADES

Objetivo: Definir los pasos para brindar seguimiento, monitorec y evaluacion de Ia
implementacion de los instrumentos de cooperacién e incrementar el control de los
aprovechamientos forestales de consumo familiar derivados de los Convenios de
Cooperacion y/o Cartas de Entendimiento para la Gestidon Descentralizada de
Aprovechamienta Forestal de Consumo Familiar suscritos entre INAB-Municipalidades.

a)

d)

Mormas:

El Delegado de FFMCS en los primeros 10 dias habiles posterior a la suscripcion
de |os instrumentos de cooperacion, debe proveer a la municipalidad de formatos,
normativa y demas relacionados; asi como la asistencia técnica para la adecuada
implementacion de los Convenios y Cartas de Entendimiento para la Gestian
Descentralizada de Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.

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

Delegado (a) |l de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal v Social en
coordinacion con el Director (a) Subregional son los responsables del monitoreo
de los Convenios de Cooperacion y/o Cartas de Entendimiento para la Gestion
Descentralizada de Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar.

El maonitoreo de |os instrumentos de cooperacion, debe realizarse por lo menos
dos veces al afio.

Paso Responsable Actividad
|
- Coordina y planifica con el Delegado (a) Il de
FFMCS, el seguimiento y monitoreo de los
Convenios Marco, Convenios de Cooperacion y/o
1 Director (a) Cartas de Entendimiento suscritas con  las
Subregional municipalidades en su jurisdiccion.

FParalelamente coordina reunion con &l enlace
municipal, para el seguimiento v monitoreo de las
acciones establecidas en el Convenio Marco de
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Cooperacion y Coordinacién Técnica. Elabora
informe respectivo.

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

Delegado (a) lll de

Fortalecimiento

Forestal Municipal,
Comunal y Saocial

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

Elabora el informe de resultados con las
recomendaciones para la OGFM, y traslada al
Director (a) Subregional para su revisidn, aprobacian
Y seguimiento.

Recibe, revisa y aprueba el informe y traslada al
enlace municipal con copia al Delegado (a) de
FFMCS para el seguimiento y evaluacién de
avances e incorpora el informe al expediente
administrativo de la municipalidad.

Director (a)
Subregional

Delegado (a) lll de
Fortalecimiento
Forestal Municipal,
Comunal y Sacial

Coordina con la municipalidad el seguimiento a las
observaciones y recomendaciones, producta del
manitoreo.

Termina procedimiento.

&

Documentos relacionados:

Formatos autorizados por INAE para la autorizacién de aprovechamiento forestal
de consumo familiar, para uso en las Municipalidades:

o Solicitud

o Dictamen Técnico

o Resolucion de autorizacién

o Notificacién
Convenio Marco de Cooperacion y Coordinacion Técnica
Convenio de Cooperacion o Carta de Entendimiento para la Gestion
Descentralizada de Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar
Reglamento para el Aprovechamiento Forestal de Consumo Familiar
Formatos de informe de monitoreo de los Convenios y/o Cartas de Entendimignto
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DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL,
COMUNAL Y SOCIAL

PROCESO: FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL

No. 3

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE POLITICA
FORESTAL MUNICIPAL

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

MNormas:

a)

b)

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

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

El Director (a) Subregional apoya y acompana el proceso de formulacién de Ia
Politica Forestal Municipal sn coordinacion con el Delegado (a) 1l de
Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social.

d) El Delegado (a) |l de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social en
coordinacién con el Director (a) Subregional, realiza la evaluacién de avances en
la implementacion de |la Paolitica Forestal Municipal, por lo menos una vez al afo
por instrumento,

Paso Responsable Actividad
|dentifica v prioriza, conjuntamente con el Delegado
(a) lll de FFMCS, los municipios estratégicos para la
formulacién de la Politica Forestal Municipal.

1 Director (a) Subregional | Coordina y promueve conjuntamente con el Delegado
(aj) Il de FFMCS, reuniones con las autoridades
municipales para la aprobacion del proceso de
formulacion de la Politica Forestal Municipal.
Coordina con el enlace municipal, la elaboracion del

2 DEEQEdU,[a;‘ Il de plan de trabajo para Iz formulacién del diagndstico y

Fortalecimiento | politica forestal municipal.
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Forestal Municipal,
Comunal y Social

Asimismo, coordina y acompana al personal de la
OGFM en el procese de planificacién v ejecucion de
los talleres de consulta participativa con los diferentes
sectores de la poblacion; para el efecto solicita apoyo
a Director (a) Subregional.

3 Director (a) Subregiunal

Acompana y apoya en la realizacién de |os talleres de
consulta pariicipativa a nivel municipal.

Delegado (a) lll de
Fortalecimignto
Forestal Municipal,
Comunal y Social

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

5 Director (a) Subregional

Realiza |la presentacion de la Politica Forestal
Municipal ante las autoridades municipales para su
aprobacién e implementacion, en coordinacion con el
Delegado (a) Ill de Fortalecimiento Forestal Municipal,
Comunal y Social.

Delegado {a) I/l de
Fortalecimiento
Forestal Municipal,
Comunal y Social

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

En seguimiento, coordina y realiza reuniones de
evaluacion de los avances de |a implementacion de la
PFM.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

forestal municipal

« Gula para la elaboracion del diagndstico forestal municipal
= Guia para la identificacion, formulacién, seguimiento y evaluacién de politica
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| DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL,
COMUNAL Y SOCIAL

PROCESO: FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL

No. 4

PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION, IMPLEMENTACION Y
SEGUIMIENTO DE LOS SISTEMAS DE CONTROL Y VIGILANCIA
FORESTAL MUNICIPAL

Objetivo. Definir los pasos para promover y acompafar los procesos de creacion,
implementacion y seguimiento de los sistemas de control y vigilancia forestal a nivel
‘ municipal, como mecanismeo para disminuir la degradacidn de |os recursos forestales.

| Normas:

a) El Director (a) Subregional apoya y acompafa el proceso de creacion del

SCWVFM, en coordinacién con el Delegado (a) Il de Fortalecimiento Forestal
Municipal, Comunal y Social,

b) El Director (a) Subregional, envia a la municipalidad la informacién para

realizar actividades de control forestal, entre ellas; copias de las licencias
forestales y planes de manejo autorizados, archivo electrénico de bases de
datos de autorizaciones de consumo familiar, exentos de licencia vy
aprobaciones de incentivos forestales.

c} ElI SCVFM debe involucrar a todas las instituciones (t&cnicas-administrativas-

legales), organizaciones locales y otros actores afines al sector forestal con
presencia en el municipio, para la conformacion y atencién del SCVFM.

d) El Delegado (a) Ill de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social en

coordinacion con el Director (a) Subregional, realiza |a evaluacion de avances
en la implementacion del SCVFM, por lo menos una vez al afio.

Paso

Responsable Actividad

1

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

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

Director () Subregional | Realiza un anélisis situacional de la gestion forestal
por municipio priorizado y elabora informe.

Promueve reuniones con las  autoridades
municipales, para aprobacion de la iniciativa de
creacion del SCVFM.
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Solicita a Delegado (a} |1l de Fortalecimiento Forestal |
Municipal, Comunal y Social iniciar con Ia
glaboracion del documento del SCWVFM.

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

Coordina con el personal de la OGFM, v apoya la
elaboracion de la propuesta del documento del
S5CVFM. Traslada propuesta de documento al
Director (a) Subregional.

3 Diractor (a) Subregional

Conjuniamente con el Delegado (a) Il de

| Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal vy

Social, realizan lo siguiente;

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

Una vez aprobada el SCVFM, asiste y acompana al
personal de la OGFM en la implementacién y
seguimiento,

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

| Delegado (a) |ll de
| Fortalecimiento Forestal

Coordina y realiza reunion para evaluacién de los
avances de la implementacion del SCVFM vy
acciones de seguimiento.

Municipal, Comunal y

Termina procedimiento.

Social
Documentos relacionados:

= Lineamientos para |a creacidn, implementacion y seguimiento de los sistemas de
control v vigilancia forestal municipal
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PROCESO: FORTALECIMIENTO FORESTAL  MUNICIPAL,
COMUNAL, SOCIAL, GENERO Y PUEBLOS INDIGENAS

PROCEDIMIENTO PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION
No. 5 FORESTAL CON MUNICIPALIDADES, ORGANIZACIONES,
COMUNIDADES Y AUTORIDADES INDIGENAS PRIORIZADAS

Objetivo; Definir los pasos para el fortalecimiente de municipalidades, organizaciones,
comunidades y autoridades indigenas pricrizadas, en los procesos de gestion forestal.

Narmas:

a) Para el presente procedimiento se denominara "Tematico” a los siguientes
puestos; Encargado (a) |l de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y
Social, Delegado (a) Il de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal y Social,
Responsable de Gestion Forestal Maya, Responsable de Género y Equidad,
Delegado (a) de Industria y Comercio; Responsable de Proteccion Forestal y
Delegado (a) de Incentivos Forestales.

Paso Responsable Actividad

Coordina con el Delegado (a) Il de FFMCS, la
identificacidn y priorizacion de organizaciones,
comunidades, autoridades indigenas y
municipalidades; para su fortalecimiento en materia
de gestion forestal,

’ Director (a)
Subregional

Conjuntamente con el Director (a) Subregional,
| | Delegado (a) lllde | coordina  reuniones  con  municipalidades,
Fortalecimiento organizaciones, comunidades o  autoridades
Forestal Municipal, | indigenas, para |la identificacion de necesidades de
Comunal y Social fortalecimiento forestal. Traslada informe a Encargado

(a) Il de FFMCS.

Encargadoe (a) Il de Recibe y sistematiza la informacion de necesidades

3 Fortalecimiento de fortalecimiento, elabora el plan institucional de
Forestal Municipal, fortalecimiento forestal. Traslada al Jefe (a) de
Comunal y Social FFMCS.

i Jefe (a) de | Recibe, revisa y aprueba el plan institucional de
. 4 | Fortalecimiento | fortalecimiento forestal; coordina con DR, CTR ¥
| Forestal Municipal, Delegado (a) Ill de FFMCS |a socializacion del mismoa.
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Comunal y Social

Coordina la elaboracion e implementacion de planes |
especificos, programas, intercambio de experiencias
U otros, para el fortalecimientc forestal con
municipalidades, organizaciones, comunidades y/o
autoridades indigenas.
Delegado (a) Il de
5 Fortalecimiento
Forestal Municipal,
Comunal y Social

Realiza y/o coordina con delegados tematicos
correspondientes, el acompanamiento, |a asistencia
tecnica y/o giras de intercambio de experiencias para
gl fortalecimiento, implementacién y/o seguimiento de
acciones forestales.

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

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

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

» Plan de fortalecimiento de la gestion forestal

» Clasificacion de las entidades que atiende el INAB
» Boleta/lnforme de extension y asistencia técnica

» Boleta/informe de reunion

» Boleta/lnforme de sensibilizacién y soclalizacién
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DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL,
COMUNAL Y SOCIAL

PROCESO: FORTALECIMIENTO FORESTAL  MUNICIPAL,
COMUNAL, SOCIAL, GENERO Y PUEBLOS INDIGENAS |

PROCEDIMIENTO PARA LA SENSIBILIZACION, SDCIALIZAGIQN Y10
No.& ' CAPACITACION AL PERSONAL INSTITUCIONAL EN TEMAS DE GENERO,
PUEBLOS INDIGENAS Y FORESTERIA COMUNITARIA

Objetivo. Definir los pasos para la sensibilizacion, socializacién y/o capacitacién de los
colaboradores del INAB, en temas de género, pueblos indigenas y foresteria comunitaria.

Mormas:

a) Todos los colaboradores del INABE deben asistir v participar en los eventos de
sensibilizacion, socializacién y/o capacitacion en temas de género, pueblos
indigenas y foresteria comunitaria.

b) En los procesos de induccion al personal de nuevo ingreso al INAB, se debe
incarporar temas de género, pueblos indigenas y foresteria comunitaria.

c) Para el presente procedimiento se denominara "Tematico” a los siguientes
puestos; Responsable de Gestion Forestal Maya, Responsable de Genero y
Equidad, Encargado (a) Il de Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y

Social.
Paso Responsable Actividad
Elabora el plan y cronograma de sensibilizacion,
1 Tematico socializacion ylo capacitacion en temas de género,
pueblos indigenas y/o foresteria comunitaria y o
traslada a Jefe (a) de FFMCS.
Recibe, revisa y aprueba plan y cronograma de
sensibilizacién, socializacion y/o capacitacién para su
Jefe (a) seguimiento
2 Fortalecimiento Socializa con Directores (as) Regionales, Directores
Forestal Municipal, | (as) Nacionales, Jefes (as) de Unidad y/o de
Comunal y Social | Departamentos, el plan de sensibilizacion,
soclalizacion y/o capacitacion, para su consideracion
2 implemeniacion,
3 Teivati Ejecut_a E:_izplan de sensibilizacion, socializacion yo
capacitacion,
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Elabora informe de |a sensibilizacion, socializacién y/o
capacitacion, Traslada a Jefe (a) de FFMCS para su
revision y aprobacion.

Jefe (a)
4 Fortalecimiento Recibe, revisa y aprueba informe de sensibilizacién,
Forestal Municipal, socializacion y capacitacion. Archiva los informes.

Comunal y Social

| Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

= Estrategia Institucional de Equidad de Género con Pertinencia Cultural

« Estrategia Institucional para la Atencion de los Fueblos Indigenas en el Sector
Forestal de Guatemala

= Estrategia Institucional para el Fomento a la Foresteria Comunitaria con Enfoque
de Restauracion de Paisajes en Guatemala

* Protocolo Institucional para el Fomento de Espacios Libres de Violencia y
Discriminacion en el Ambito Laboral

DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL,
COMUNAL Y SOCIAL

PROCESO: FORTALECIMIENTO FORESTAL  MUNICIPAL,
COMUNAL, SOCIAL, GENERO Y PUEBLOS INDIGENAS

PROCEDIMIENTO PARA LA SENSIBILIZACION, PROMOCION Y/O
No.7 | SOCIALIZACION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS INSTITUCIONALES CON

7 | MUNICIPALIDADES, ORGANIZACIONES, = COMUNIDADES  Y/O
AUTORIDADES INDIGENAS PRIORIZADAS

Objetivo: Definir los pasos para desarrollar eventos de sensibilizacién, promocién yio

socializacién de programas vy servicios institucionales con municipalidades, |
organizaciones, comunidades y/o autoridades indigenas.

MNormas:

a) Para el presente procedimiento se denominard '"Tematico” a los siguientes |
puestos: Delegado (a) Ill de Fortalecimiento Forestal, Municipal, Comunal vy
Social, Delegado (a) de Industria y Comercio; Responsable de Proteccion Forestal
y Delegado (a) de Incentivos Forestales
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Paso Responsable Actividad
Coordina con el Delegado (a) Il de FFMCS, los
Director (a) evelntps _'de sensibilizacion, ~ promocion yio
1 ; socializacion de programas y servicios institucionales
Subregional i S Ml :
con municipalidades, organizaciones, comunidades
y/o autoridades indigenas.
Coordinga el desarrollo de los eventos de
Delegado (a) lll de  sensibilizacion, promocién y/o socializacién de
2 Fortalecimiento programas y  servicios  institucionales con
Farestal Municipal, municipalidades, organizaciones, comunidades y/o
Comunal y Social autoridades indigenas. Traslada reguerimiento al
CTR.
Coordina con el tematico |z realizacion del evento de
Coordinador (a) sensibilizacion, promocion y!p ;Dcl_allzaﬂlﬂn de
3 i ; programas y/o  servicios  institucionales con
Técnico Regional e S :
municipalidades, organizaciones, comunidades y/o
autoridades indigenas.
En coordinacion con el Delegado (a) Il de
Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Saocial,
4 Teméatico |mp:':1rFB E:Ir tema de sensibilizacion, promocion 1j_,.f."t:
socializacion de  programas  ylo  servicios
institucionales con municipalidades, organizaciones,
comunidades y/o autoridades indigenas.
Elabora el informe del evento de sensibilizacion
| A S ’
Deegadel{al}!llde promocién y/o socializacion de programas y/o
Fortalecimiento e ST S SR
B Ak servicios  institucionales con  municipalidades,
Forestal Municipal, S 2 :
Comunal y Social organizaciones, comunidades  y/o  autoridades
indigenas. Traslada al CTR.
Recibe, revisa y aprueba informe del evento de
sensibilizacion, promocién y/o socializacion de
5 Coordinador (a) programas y/o  servicios  institucionales con
Técnico Regional municipalidades, organizaciones, comunidades y/o
autoridades indigenas. Traslada al Director (a)
Subregional para su conocimiento,
Director (a) : ;] . :
¥ Subregional Recibe el informe, revisa y archiva.
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Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Programas de incentivos forestales PINPEP y PROBOSQUE
Estrategia Institucional de Equidad de Género con Pertinencia Cultural

Estrateqgia Institucional para la Atencion de los Pueblos Indigenas en el Sector
Forestal de Guatemala

DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL,
COMUNAL Y SOCIAL

PROCESO: FORTALECIMIENTO FORESTAL MUNICIPAL,
COMUNAL, SOCIAL, GENERO Y PUEBLOS INDIGENAS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DE

b)

No. 8 LA ACTIVIDAD FORESTAL
Objetivo: Definir los pasos para la atencion de conflictos derivados de la actividad
forestal,
Mormas:
a) Todas las Direcciones Regionales deben tener conformado un equipo

multidisciplinario para la atencidn de conflictos derivados de la actividad forestal.

El Director {a) Regional es &l responsable de la conformacian de los equipos
multidisciplinarios para |a atencion de conflictos derivados de |a actividad forestal
mediante acta; asl también debe de enviar una copia del acta al Jefe {(a) de
FFMCS informando los nombres de los puestos y las funciones gue tendran en el
equipo multidisciplinario.

Los puestos que integren los equipos multidisciplinarios para la atencion de
conflictos derivados de la actividad forestal, deben participar en los eventos de
socializacién, fortalecimiento y/o capacitacion concemiente al tema.

El Departamento de FFMCS, coordina procesos de fortalecimiento de
capacidades de los eguipos multidisciplinarios y el seguimiento.

El Equipe multidisciplinario se activard cuando surjan indicios de conflictos o
conflictos actives derivados de |las actividades forestales de |a region.

Fara el presente procedimiento se denominara "Tematico” a los siguientes
puestos: Delegado (a) Il de Fortaiecimiento Forestal, Municipal, Comunal y
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Social, Delegado (a) de Industria y Comercio; Responsable de Proteccion Forestal
v Delegado (a) de Incentivos Forestales.

Paso Responsahble Actividad
) Reune y coording con los integrantes del equipo
1 Director (a) Regional | multidisciplinario, para el abordaje del conflicto |
identificado o notificado.
2 B Genera los lineamientos para el abordaje del conflicto
multi diqs Gipli i identificado o notificado. Solicita al tematico recopilar
P la informacion necesaria.
o Investiga y recopila informacion del conflicto, y
C Tematicis)  traslada al equipo multidisciplinario.
Equipo Recibe, revisa, analiza la informacidn recopilada y
4 multidiseiplinario _eIE[bpra el plan de intervencion. Solicita opinion
juridica.
Recibe, revisa y analiza que el plan de intervencion
5 Delegado (a) esté enmarcado en la normativa legal v vigente, emite
Juridico gpinion y de ser necesario hace recomendaciones.
Traslada al equipo multidisciplinario.
Coordina la ejecucion del plan de intervencidn; de ser
necesario  solicita apoyo de otras entidades
Equipo especiglizadas en el tema. Asi mismo, lleva un
6 multidisciplinario registro de las acciones y resultados obtenidos, da
seguimiento y elabora informe.
Traslada una copia del informe al Jefe (a) de FFMCS.
Jefe (a) de
- Fortalecimianto Recibe informe, sistematiza la informacion recibida y
Forestal Municipal, archiva,
Comunal y Social,
Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Actas de conformacion de los equipos multidisciplinarios para la atencion de
conflictos derivados de la actividad forestal
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
= Fecha de
a;ﬁﬁiﬁ;ﬂ da | Descripcion del cambio i:’;;:c::l;illali:f;g
| = Por actualizacién del Reglamento Organico Interno
del INAB, se actualiza el nombre y |a estructura del
Departamento a Fortalecimiento Forestal Municipal,
Comunal y Social, razon por la que en la presente
actualizacion se unifica en un solo manual de normas,
procesos y procedimientos |os siguientes manuales.
1 o  Manual de  Normas, Procesos vy
Procedimientos del Componente Social
1 o Manual de Normas, Procesos ¥
Procedimientos de Género v Equidad
o Manual de  Normas, Procesos
2 Procedimientos del Componente  de
Fortalecimiento Municipal .
o Manual de MNormas, Procesos y Septiembre
2 Procedimientos del Componente de| 2022
Fortalecimignto Comunal
1 o Manual de Mormas, Procesos
Procedimientos del Gestion Forestal Maya
¢« Por lo anterior, se actualiza el Manual de Normas,
Procesos y Procedimientos del Departamento a
Fortalecimiento Forestal Municipal, Comunal y Social
en su version 1.
= El puesto de Responsable de Fortalecimiento

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

El puesto de Encargada de Género y Equidad cambio
a Responsable de Geénero y Equidad,
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