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Resumen

La forma en que funcionan actualmente las entidades administrativas, ya sean con fines
lucrativos o no, en los diferentes productos o servicios que puedan atender, difieren de la manera
en que anteriormente se acostumbraba, la presencia de la globalizacién con trascendencia
integral, es una fuerza que exige la calidad total, como medio para sobresalir y en su defecto,

mantenerse en el ambiente social participativo.

Los problemas en el Instituto Nacional de Bosques, principalmente radican en sus principales
procesos administrativos, que se clasifican en Manejo Forestal, Incentivos Forestales y Registro
Nacional Forestal (R.N.F), los que carecen de un proceso eficiente en su tramite general, debido a
que el proceso actual, no contempla importantes actividades laborales, que da lugar a resolver a
criterio de los colaboradores, surgiendo la necesidad de homogenizar procesos, organizar en
trifoliares la informacion para requisitos de tramites, definir rutas procesales, actualizacién de
formatos, definir procesos para clasificacion, sistematizacién de actividades, orden y resguardo
de expedientes para su archivo; estos aspectos esencialmente perjudica en que no propicia
informacién especifica y exacta para cada tramite, genera desorden organizacional, multiplicidad
de actividades, duplicidad de documentacién, formatos inadecuados que no generan

informacién de calidad, crea tiempo inactivo, retardando el proceso para su resolucién.

Segin los resultados obtenidos del andlisis integral, efectuado en el INAB, Region VIII del
Departamento de El Petén, surge la propuesta de mejora, que se basa principalmente en la
reestructura de los principales procesos administrativos, y permitan tener procesos eficientes para
mejorar la administracién de la institucién, que internamente genere formas de trabajo efectivas y

confiables y externamente proyecte credibilidad.



Asimismo, los procesos eficientes fortalecen el desarrollo del Sector Forestal de Guatemala,
propicia el posicionamiento en un mundo globalizado y cambiante, que exige flexibilidad y
reacciones rapidas con certeza juridica, aprovechando la ventaja comparativa que consiste en que
“el 51% del territorio nacional es de vocacion forestal” (competitividad del sector forestal,

2006:6) y favoreciendo la ventaja competitiva como estrategia de desarrollo nacional.

Las propuestas de mejoras, esta orientada a dar un servicio que realmente satisfaga las
necesidades de los usuarios, y ademas lo haga oportunamente, atrayendo usuarios potenciales y

manteniendo los anteriores, como una manera de fortalecer la cultura forestal nacional.

La metodologia, consiste en la reestructura de los principales procesos administrativos, habiendo
formulado el disefio de diagrama de flujo, que definen las rutas de los procesos; asi como, las
actividades y forma de realizarlas, redisefio de formatos, sistematizacion de actividades para
facilitar y mejorar las actividades laborales, con la creacion de eficientes bases de datos generales
de expedientes y para trimites ante el RN.F., y organizacién de informacién especifica de

requisitos, con trifoliares que generen informacién de calidad.

Los resultados mas importantes, consisten en que se minimizara el tiempo para resolver a los
usuarios para lograr su involucramiento dindmico en la gestion de sus tramites, faculta a los
colaboradores con eficientes bases administrativas para su desempefio laboral, reducira el
desperdicio de recursos y el costo operativo para la institucién, se tendra informacion oportuna,
selectiva y util, mejorard el control y comunicacién interna y externa, elimina actividades

duplicadas e innecesarias y estandariza métodos de trabajo.

Para el eficiente funcionamiento de la institucion, se requieren cambios y que éstos sean
continuos, para proceder con base a un marco administrativo, que garantice la eficiencia y
eficacia en su funcionamiento, la correcta toma de decisiones por sus colaboradores y satisfacer

la demanda de servicio de los usuarios.



Introduccién

Guatemala, como pais, tiene una ventaja comparativa, ante otras naciones que impulsan el
desarrollo del sector forestal, y es que segiin la Ley Forestal, Decreto Legislativo 101-96, de

Diciembre de 2006, el 51%, del territorio nacional es de vocacion forestal.

El Sector Forestal de Guatemala, genera una ventaja competitiva para el pais, impulsando el
Programa de Incentivos Forestales (PINFOR), como un instrumento de la politica forestal
nacional a largo plazo, promovido por el Instituto Nacional de Bosques (INAB), orientado a
impulsar la inversién en las actividades de reforestacion y manejo de bosques naturales, lo que
corresponde a lo que norma la Ley Forestal, al declarar de urgencia nacional y de interés social,
la reforestacién y la conservacién de los bosques. Los Incentivos Forestales, son un pago en

efectivo, que el Estado otorga al propietario de tierras de vocacién forestal, por ejecutar proyectos

de reforestacion o manejo de bosques naturales.

El INAB, como érgano de direccion y autoridad competente del Sector Puablico Agricola en
materia forestal, es el encargado de promover y fomentar el desarrollo forestal del pais,
generando instrumentos de planificacion a mediano y largo plazo, para orientar el funcionamiento
de la institucién de manera eficiente y procurar asi, posicionarse como una institucién lider y

modelo en modemizacién y administracion piblica, como lo establece su visin.

El INAB, Regi6n VIIL, es catalogada como una de las regiones prioritarias para la institucion, y
para mejorar la eficiencia en la administracién forestal, como resultado de la evaluacién integral,
la cual junto con el diagndstico, se encuentra como anexo al presente documento; se determiné
necesaria la reestructuracién de sus principales procesos administrativos, como argumentos
solidos para orientar la correcta toma de decisiones en forma eficiente, que permita a la

institucion prestar a los usuarios un servicio de calidad.



Capitulo 1

Planteamiento del problema

El INAB, como el érgano de direccién y autoridad competente del Sector Piblico Agricola en
materia forestal, tiene presencia a nivel nacional, por medio de sus oficinas regionales y
subregionales que son encargadas de facilitar los servicios que ofrece la institucion, en forma agil
y oportuna para atencion de la demanda de los usuario, y con esa finalidad, surge la importancia
de que los principales procesos administrativos de las actividades que se desarrolfan, sean
mejorados; para ser eficientes en el servicio que presta a los usuarios, desestimar actividades

superfluas, definir rutas y formas efectivas de sus procesos.

Mejorar la eficiencia de la administracion forestal en las regiones y subregiones de] INAB, es
posible, identificando deficiencias administrativas para su fortalecimiento, correccién y
reestructuracion de procesos; las Areas Financiera y de Recurso Humano presentan deficiencias
generales, sin embargo por la importancia administrativa de las principales actividades se da
mayor relevancia al drea de los Procesos Administrativos, al cual se dirige el presente y se

describen de la manera siguiente.

Area Financiera: Deficiencia por centralizacién de recursos,  asignacién de viaticos,
desactualizacion de manual de funciones y debilidad en la insuficiencia de recursos humanos,

materiales y financieros.

Recuso Humano: Por motivos de sobre carga laboral, diferencias de beneficios en la contratacion

del personal, deficiencias en la capacitacion a empleados, existe desmotivacion.



Procesos Administrativos: El actual proceso de tramite general de solicitudes, se encuentra
incompleto, debido a que no contempla diferentes actividades laborales de tipo administrativas,
que ocurren y se resuelven a criterio de los empleados, surgiendo la necesidad de  homogeneizar
procesos, definir rutas y normas procesales, actualizar a las necesidades de la institucién los
formatos existentes;  inexistencia de procesos para clasificacién, orden y resguardo de

expedientes para su archivo, en los procesos que contemplan las actividades siguientes.

¢ Manejo Forestal: No estd definida la gestién de diferentes procesos que intervienen en
trdmites de aprovechamiento forestal, planes de manejo, planes operativos, compromisos de
repoblacion forestal, principalmente.

e Incentivos Forestales: Se presentan dificultades en el proceso de Incentivos Forestales, en
especial para la aprobacién de planes de plantaciones, manejo de bosque natural para
produccion y proteccién.

¢ Registro Nacional Forestal: Centralizacion de actividades correspondientes a inscripciones y
actuglizaciones ante el R.N.F., que impide su 4gil funcionamiento debido a que el registro se
encuentra centralizado, recargando la resolucion general de los trimites a nivel nacional, a la
vez que también afecta en que se genera duplicidad de expedientes y su administracién no se

encuentra regulada por la institucién, lo que crea desorden administrativo.

Pregunta de investigacién
(La reestructuracidn de los principales procesos administrativos mejorard la administracion
forestal del INAB?

1.1 Objetivos

General
Reestructurar los principales procesos administrativos, para mejoramiento integral de la

administracion. forestal en ¢l [NAB, Regién VIII del Departamento de El Petén, que permita

prestar a los usuarios un servicio de calidad.



Especificos

L 2

Analizar los diferentes métodos de trabajo relacionados a los procesos administrativos,
proponiendo la reestructuracion necesaria para su mejora integral.

Definir el orden légico de rutas procesales (trayectoria de un proceso), con la inclusion de
formatos, tiempo y sistematizacion de actividades, que contribuyan a llevar una buena
coardinacian y orden en las actividades de la institucién en la Regién VIIL del Departamento
de El Petén.

Organizar la informacién existente en la institucidn, referente a requisitos de los tramites

relacionados a los principales procesos administrativos, con base a los reglamentos vigentes.

1.2 Alcances y limites

El INAB, tiene presencia a nivel nacional, con nueve direcciones regionales, siendo fa Region
VI, a la que se delimita el presente anteproyecto, por ser una de las regiones catalogada
como prioritaria, por su indice de importancia forestal y el apoyo que pueda tener de las
municipalidades y de proyectos de desarrollo agroforestal.

La reestructuracién dé procesos administrativos, se enfoca especificamente a las actividades
de Manejo Forestal, Incentivos Forestales y RN.F., con las sub-actividades que cada uno de
hacer de la institucion.

Se sujeta a criterio del Director Regional, elevar la propuesta de reestructuracién de procesos
administrativos, hacia el Concejo Técnico Regional de la Regién VIII, para la gestion de su
implementacion en I3 institucion.

Se delimita abordar lo relacionado a actividades del area Técnica l;orestal en la institucion,
tales como funciones operativas de criterio propiamente forestal, que no tienen relacién al
tema administrativo.

Se delimita abordar lo relacionado al area Financiera y de Recurso Humano, debido a que por

la magnitud de estos temas requieren un anélisis especifico independiente al presente trabajo.



1.3 Aportes

Para Guatemala

Contribuir al desarrollo del Sector Forestal de Guatemala, mejorando la eficiencia en la
administracién forestal en la Regién VIII, que puede ser aplicado a otras regiones del INAB, a

nivel nacional.

Al Instituto Nacional de Bosques (INAB)
Mejora de la eficiencia en |a administracion forestal en la Regién VIII, para brindar servicio de
calidad a los usuarios.

A la Universidad Panamericana
Proveer a la universidad, de un documento de consulta para estudiantes, en e tema de procesos
administrativos en institucion estatal forestal.



Capitulo 2

Metodologia

La metodologia, que se utilizd para la reestructuracion de procesos administrativos en una

institucién forestal estatal, fue la siguiente.

2.1 Sujetos de investigacion

Los sujetos de estudio, para el desarrollo de la investigacion, se clasificaron por los puestos de

trabajo, que desempeiian en el INAB, Regidn VIIL, siendo los siguientes:

Director Regional.

Director Técnico.

Asistente Técnica de PINFOR.
Asesor Juridico.

Directores Subregionales.

Secretarias.

2.2 Instrumentos

Se recolecté la informacién por medio de diversos instrumentos, los cuales se describen a

continuacion:

Entrevista: El Director Regional, proporcioné informacion acerca del funcionamiento general
de las principales 4reas de la institucién y la relacién que se sostiene internamente, como a
nivel externo, identificando los diferentes actores que interactian. ’

Encuestas: Se realizaron encuestas al personal administrativo de la institucién, quienes
brindaron los datos que respaldaron el andlisis generado.

Observaciones: Se apreci6 el comportamiento y desempefio laboral del personal
administrativo y técnica del INAB, con observacian directa, se canstataron irregularidades

administrativas, en refacion a los principales procesos administrativos, debido a que existen



actividades que no han sido reguladas en la institucién y sus procedimientos se basan al
criterio del personal,

Andlisis documental: A través de este instrumento, se analizaron acuerdos de gerencia,
reglamentos internos y otros documentos oficiales, que validan los principales procesos
administrativos de la institucion.

Diagrama de flujo: Para el disefio de los diagramas de flujo, se consulté la informacién
escrita, que existe de los principales procedimientos administrativos.

Lluvia de ideas: Esta herramienta, generd como resultado el aporte de ideas y diferentes
puntos de vista, para la formulacion de una propuesta orientada al mejoramiento de los
procesos.

Internet: Como apoyo para consulta de documentos generados por la institucién e

investigacion de diversidad de procesos y técnicas relacionadas a la administracion forestal.

2.3 Procedimientos

L ]

Se realizaron entrevistas estructuradas con preguntas abiertas con el Director Regional del
INAB, Region VIII, en la que se obtuvo informacién detallada de los principales
procedimientos administrativos,

Se encuestd a nueve empleados del INAB, que ocupan los cargos de directores subregionales
y secretarias, donde se obtuvo informacién de los procedimientos aplicados en las diferentes
oficinas de esta region.

Las entrevistas originales, fueron entregadas al tutor en su oportunidad.

Se analizaron documentos relacionados a la institucién, como lo son: Ley Forestal, Decreto
Legislativa 101-96 y su reglamento y reglamentos internos relacionados a los procesos
administrativos.

Se recopild informacién de cada una de los pracesos administrativos actuales, la cual sirvié
como base para su redisefio y mejoramiento.

Se redisefiaron y crearon propuestas de formularios, que intervienen en los trdmites de los

principales procesos administrativos.



En observacién directa, se constaté referente a la problemdtica, que se genera
administrativamente en la institucién, derivada de un alto grado de buracracia en los pracesos
administrativos y carencia de los mismos en algunas tareas, existiendo incertidumbre por no
tener procesos definidos, gestion de expedientes de inscripciones ante ¢l R. N. F., en
actividades administrativas de Manejo Forestal, entre otros, que generan incertidumbre y

propician desorden organizacional.
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Capitulo 3

Presentacién y anilisis de resultados

3.1 Informacion general de los procesos objetos de estudio

La informacién general, se obtuvo de entrevistas realizadas a personal del INAB, del analisis
documental de la Ley Forestal, Decreto 101-96, Reglamento de la Ley Forestal, Reglamento del
Pragrama de Incentivos Forestales, Reglamento del RN.F., y del Método de Observacion, donde

se pudo apreciar de manera directa y presencial, los métodos reales de ocupacién laboral.

a) Programa de Incentivos Forestales —PINFOR-

Consiste en un pago en efectivo, que el Estado otorga a propietarios de tierras de vocacién
forestal, por ejecutar planes de manejo, los montos y requisitos difieren segtn el tipo de actividad
y usuario, el pago es por medio del Ministeria de Finanzas Pablicas ~-MINFIN-, y los prayectos

de dicho programa, son administrados por el INAB.

El PINFOR, tiene su base legal en el Decreto Legislativo 101-96, Ley Forestal y su Reglamento,
con un harizonte fijado a 20 afios, cuenta con un reglamento especifico con las directrices
operativas del programa. Y en su gestién administrativa, tiene su base en el Acuerdo de Gerencia

No. 34-2007, de fecha 30 de mayo de 2007,

Las modalidades de Incentivos Forestales, son las siguientes

Incentivos Forestales de plantaciones
Consiste en reforestaciones, y los pagos son durante 6 afios. El INAB, recibe los expedientes y en
el proceso de su tramite, si los aprueba, realiza certificacion para evaluar que lo aprobado sea

gjecutado en el campo (inmuebles destinados para reforestar),



En el caso de que el tramite sea denegado, no existe ningin compromiso hacia el usuario, para
realizar monitoreos en los proyectos ni pagoes por conceptos de Incentives Forestales por las

plantaciones.

Segin el Reglamento del PINFOR, al afio de haberse realizado el “establecimiento de la
reforestacian” (Articulo 4, 2007: 4), evalda y si cumple con los linecamientos técnicos requeridos
para cada fase, certifica la plantacion e informa al Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN),
para que se¢ paguen los proyectos, éstos se hace cada afio durante 6 afios. Si durante el periodo en
que los proyectos estan siendo incentivados, sufren dafios o pérdida ya sea parcial o total, por
causas naturales o por incumplimienta al plan de manejo, se gestiona su recuperacion, si ésta no
es ejecutada, se procede al trémite de cancelacion del proyecto, considerando que si el mismo ha
sido incentivado en alguna fase, el usuario debe recuperar la plantacion o en su defecto reintegrar

el dinero que le fue otorgado como pago, por los Incentivos Forestales.

Cuadro 1
Montos que se otorga por ejecutar planes de manejo, de plantacién
Fase Montos en Observaciones ]
Quetzales
por Hectarea
Establecimiento 5,000.00 Corresponde al primer afio de actividades y es la fase

en que las plantas han superado el porcentaje minimo

de supervivencia.

Mantenimiento 1 ; _2,100.00 El mantenimiento es la _aplicacién de préctié?xs_
Mantenimiento 2 1,800.00 silviculturales, para garantiZar la supervivencia,
| Mantenimiento 3 1,400.00 | crecimiento y el adecuado desarrollo de la plantacién y
Mantenimiento 4 '1,300.00 | este mantenimiento corresponde al lapso del segundo
“Mantenimiento 5 T 800.00 al quinto afio de ejecucién de actividades.
Total 12,400.00

Fuente: va/‘w.inab.gob.gt
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Incentivos Forestales, bosque natural con fines de produccién

Consiste en realizar actividades para manejar productivamente, una unidad boscosa, bajo criterios
de sostenibilidad econdmica, ecolégica y social, a la vez que cuando se da bajo los lineamientos
del PINFOR, los usuarios reciben pagos como Incentivos Forestales, como parte de los

beneficios de dicho programa.

Cuadro 2
Montos que se atorga por ejecutar planes de manejo, de bosque natural para producciéon
Area (ha.) - Montos de Incentivo de Produccion en Quetzales
<5 2,807.04 per cada hectérea, hasta 5 hectareas. ]
T 5<15 14,035.20 + 581.65 por hectérea adicional hasta 15 hectareas
15 <45 19,851.70 + 271.23 por hectérea adicional hasta 45 hectireas
45 <90 . 27,988.60 + 188.18 por hectarea adicional hasta 90 hectareas N
- >90 36,456.70 + 190.98 por hectarea adicional. )

Fuente: www.inab.gob.gt

Incentivos Forestales, bosque natural con fines de proteccion

Consiste en realizar actividades para manejar una unidad boscosa, con fines de proteccion de los
recursos naturales (suelo, agua, paisaje y biodiversidad), el que se incentiva bajo las directrices
del PINFOR.
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Cuadro 3

Montos que se otorga por ejecutar planes de manejo, de bosque natural para proteccion

Area (ha.) Montos de incentivo de Proteccion (Q.)
<5 2,660.30 por cada hectarea, hasta 5 hectareas. T
5<15 13.301.50 + 514.68 por hectarea adicional hasta 15 hectareas.
T 15<45 18,448 30 + 207.43 por hectarea adicional hasta 45 hectareas.
45 <90 24,671.20 + 178.62 por hectarea adicional hasta 90 hectéreas.
>90 . 32,709.10 + 175.03 por hectérea adicional.. B

Fuente: www.inab.gob.gt

b) Informacién general de manejo forestal

El INAB, estable que los propietarios de tierras, pueden optar a una licencia o permiso para
realizar aprovechamiento de productos forestales, para fines familiares o para comercializacion.
Esta institucion, establece el valor actual de la madera en el mercado y maneja un impuesto del
10%, sobre el arbol en pie, a la vez que define los compromisos que deberdn responsabilizarse los
usuarios, para garantizar. la repoblacién forestal de un érea igual en la que haya realizado el

aprovechamiento.

Modalidades de manejo forestal

e Manejo Forestal con fines de produccién: Cuando se dedican exclusivamente a la
comercializacién de productos forestales, mediante el manejo sostenible de esos recursos.

e Manejo Forestal con fines de sancamiento: Se da cuando el bosque ha sido afectado por
plagas y/o enfermedades, realizan el aprovechamiento con el fin de sanear cierta 4rea y
rescatar en la medida posible, la demas cabertura forestal.

o Manejo Forestal con fines de salvamento: Se da cuando la cobertura forestal ha sido afectada

por causas naturales; como: inundaciones, sequias, terremotos, huracanes, etc.



¢ Cambio de uso: Concieme a los propietarios de tierra que poseen 4reas con bosque y quieren
ocupar esa drea para otros fines que no sean forestales, y por tanto desestiman el
aprovechamiento y conservacion del bosque, orientando a otros fines y uso de la tierra;
como por ejemplo [a ganaderia, infraestructura, etc.

¢ Consumo familiar: Esté dirigido a nicleos familiares, que necesitan productos forestales, para
Su consumo, ya sea construccidn de vivienda, postes o lefia, con dececho a 10 metros ciibicos

por aiio y por parcela, no pagan impuesto y no tienen responsabilidad de repoblacion forestal.

c¢) Informacién general del R.N.F.

Segiin reglamento de ta Ley Forestal, Decreto Legislativo 101-96, “el RN.F., es la entidad
encargada a nivel nacional, de emitir las constancias de inscripciones, modificaciones,
actualizaciones o suspensiones de las actividades relacionadas a la industria forestal, esto con el
propdsito de normar y controlar su funcionamiento y con fines de estadistica forestal” (Registro

farestal, 2006: 70).

Los expediente que se generen de los diferentes tramites ante el R.N.F., pueden ingresar en
oficinas subregionales del INAB, las que procederan a la revision y en casos especiales,
inspeccion técnica, emitiendo Informe Técnico y dictamen legal correspondiente. Unicamente la
inscripcion de motosierras, se inscriben en oficinas regionales, pero es en las oficinas

subregionales, donde se reciben y se les da seguimiento de todos los trdmites.

Modalidades del R.N.F.

¢ Plantaciones voluntarias: Se dedican a la reforestacién de tierras desprovistas de bosque sin
ningiin derecho, ante la institucién, sino por su voluntad, o cuando hayan reforestado por
media de proyectos de plantacion de PINFOR, pueden inscribir esas plantaciones ¢omo
voluntarias, obteniendo el beneficio de realizar aprovechamientos para su comercializacién,

sin pagar el impuesto del 10%, de valor de! 4rbol en pié.
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Plantaciones obligatorias: Aplica para las reforestaciones realizadas con base a un
compromiso, ejemplo cuando hayan realizade algin aprovechamiento forestal previamente
autorizado por la institucién correspondiente.

Motosierras: Los propietarios de motosierras, tienen obligacién de inscribirlas ante el INAB,
para el transporte y control de las mismas, quienes no lo hacen corren el riesgo de que
autoridades competentes puedan incautarlas.

Industrias, depdsitos y/o aserraderos: Las industrias son empresas forestales que se dedican a
la transformacién, para comercializacion de productos forestales; los depésitos son empresas
que se dedican Gnicamente a la comercializacién de productos forestales; los aserraderos son
empresas que se dedican a la transformacién y comercializacién de productos forestales.
Estas empresas tienen que ser fiscalizadas por el INAB, como medida de control de su
funcionamiento, en relacion a ingreso y egresos licitos de sus productos.

Bosques o fuentes semilleros: Cuando el usuario solicita ante el INAB, y éste certifica un
bosque, por su calidad como una fuente segura para produccion de semillas de especies
forestales, para su comercializacion.

Viveros forestales: Se dedican a la compra y/o produccion de semillas, con el fin de tener
viveros para comercializacién de plantas, para reforestaciones.

Regentes, técnicos o profesionales que elaboran planes de manejo o ECUT’s: Los
profesionales o técnicos con carreras afines a la actividad forestal, segiin el Reglamento del
R.N.F., se inscriben ante tal, como Elaboradores de Planes de Manejo, Elaboradores de
Estudios de Capacidad de Uso de la Tierra (ECUT) y Regentes Forestales. Si no estin
inscritos q su inscripcién esta vencida, no se aceptan los documentos que elabaren.
Exportadores o importadores de productos forestales: Personas individuales o juridicas, que
par lo regular tienen funcionanda algin depdsito, industria o aserradero; se inscriben como
tales, para poder gestionar ante la Ventanilla Unica para Exportaciones, sus respectivas

licencias para exportacién e importacion de productos forestales.
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3.2 Analisis de los procesos actuales

Para los principales procesos administrativos, entre los que se encuentra el Manejo Forestal,
Incentivos Forestales y R.N.F., se ha generado la definicién de un procedimiento, como base para
su administracion, esto se puede apreciar en el Diagrama de flujo No. 1, en él se analiza el
trayecto general de los principales procesos, el que con base al anlisis previamente realizado, se
ha determinado que necesita ser reestructurado para agilizar tramites internos, maximizando la

eficiencia administrativa en la institucién.

El proceso actual, minimiza la eficiencia de la institucién, porque principalmente centraliza
procesos, genera multiplicidad de funciones y tareas, los formatos técnico-administrativos no
propician informacién de calidad, contribuye a maximizar costos operativos y administrativos,
esto afecta de manera negativa, fundamentalmente para poder resolver de manera oportuna a los
usuarios, a la vez que no facilita el acceso a informacion exacta Y precisa para los usuarios,

siendo un freno para alcanzar la visién y misién institucional.
Para efectos de anélisis del proceso actual, se presenta el diagrama de flujo de la representacién

administrativa en relacion a las actividades de Manejo Forestal, Incentivos Forestales y RN.F,

en laRegion VIII, como actualmente funciona en la institucién.
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Diagrama de Flujo No. 1

Procedimiento administrativo actual de Manejo Forestal, Incentivos Forestales y R.NF.
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Cuadro 4

Interpretacién del diagrama de flujo No. 1

Paso | Ruta {Quién? {Qué? iCéma? (Para qué? Tiempo dias
No Responsable Actividad Instrumentos o medio Resultado Limite | Maximo
(rormado) | (real)
1 C) Secretaria. Recepcion de solicitud. Recibe directamente del usuario, Tramite 01 I 05
2 Secretarla, Registro de recepcion. Registro en libro para asignacion ¥ | Expediente recibido. |
: codificacién del expediente, i
Foliar y sellar el documento completo.
Elaboracién constancia de recepcién, debiendo
tabular informecién general de! expediente,
3 Secretarla. Entrega el expediente al | Personalmente, Expediente ubicado en
ﬂ Director Subregional. Direccién Subregional.
4 Director Andlisis y verificacién del | Revisién a detalle de toda la documentacidén, Resuelve la admisién o 05 10
D Subregional. | expediente. solicitud de
completacién.
5 Director 5.1 Determina que Jos docu- | Emite resolucién de admisién del expediente, | Notifica al usuario.
0 Subregional estdn compl (continia en el paso No, 6),
5.2 Determina que los docu- | Emite solicitud de completacion de expediente | Notifica al usuario.
mentos estdn incompletos. (continda en el paso No. 14).
Director Admision el expediente. Emite resolucién de admision del expediente, | Notifica al usuario y
6 [: Subregional. con la observacién de que si el inmueble del

proyecto se ubica dentro de 4reas protegidas |

debe gestionar e respectivo aval ante el
Conscjo Nacional de Areas Protegidas |
(CONAP).

| traslada expediente.




Director 7.1 Traslada expediente Emite providencia para et trastado del | Expediente notificado. | 05 10
Subregional. | original a juridico. expediente a la Asesorfa Jurfdica. |
7.2 Traslada copia del Emite providencia para el trastado del | Expediente notificado.
expediente a Técnico Forestal, | expediente al Técnico Forestal.
8 Asesor Analisis Juridico. Emite Dictamen de aval, para dar seguimiento | Notifica a la Direccion 10 180
Jurldico y de aprobacién del trémite. Subregional.
Técnico Emite Dictamen requiriendo mejoras juridicas.
Forestal. Anélisis téchico y evaluacion | Emite  Informe  Técnico  recomendando | Notifica a la Direccién | 21 90
de campo. aprobacién del tramite. Subregional.
Emite informe requiriendo mejoras técnicas
9 Director 9.1 Si el dictamen e informe | Emite Dictamen para aprobacién del | Expediente  continta 05 20
Subregional. | son favorables. expediente, (continda en el paso No. 10.1). proceso. |
9.2 Si dictamen y/o informe | Emite oficio al usnario requiriendo mejoras. Notifica al usuario. : :
no son favorables. |
10 Director 10.1 Analiza Dictamen y | Emite Resolucién de Aprobacién del | Expediente aprobado. 05 20
Regional, resuelve favarablemente. Expediente. Para el caso del R.N.F. resuelven | |
en oficina central en Guatemala, ciudad. |
10.2 Analiza Dictamen y no | Emite oficio requiriendo correcciones a la | Expediente denegado. |
emite resolucién favorable. Direccién Subregional. Para el caso del R.N.F. [
hace el requerimiento desde oficina central en |
P Guatemala, ciudad. |
11 Director Traslada expediente a | Emite oficio trasladando expediente aprobado | Expediente notificado | 10 ' Més de
Regional. Direccién Subregional. a la Direccién Subregional, para su|a Direccién I 365
administracién y la Direccion Subregional, | Subregional.

solicita el documento de “compromiso de
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cumplimiento del PINFOR™, el que tiene que

elaborar el usuario por medio de un Notario.

12.1 Recibe documento de

Documento recibido.

| Mas de

12 [:I Direccidn (continia en el paso No. 13) 05 |
Subregional. | cumplimiento. |60
122 Recibe  expediente | Notifica al usuario requiriendo documentacién | Usuaric notificado.
denegado. pertinente, (continGa en el paso No. 14),
13 D Direccién Recibe expediente. Archiva el expedi para su admint i6n FIN DEL PROCESQ
Subregional, i |
14 Direccidn 14,1 Recibe documentacién | (Continda en el paso No. 7). Contintla  ciclo  del E E
ﬁ Subregional. | solicitada al usuario. proceso.
14.2 No se recibe | (Continda en el paso No. 15.3). Contintta  ciclo  del
dotumentacién, solicitada al | proceso.
usuario.
15 Director 15.1 El usuario responde, | (Continia en el paso No. 5) Continua el proceso. ==
<> | Subregional. | presentando todo o requerido.
152 El usuario solicita | Se gestiona el tramite, (continua en ol paso No. | Contintia el proceso.
traslado para otro perfodo. 3).
15.3 Usuario no se pronuncid. | Emite resolucion de abandono y archivo del | Fin del Proceso. -
expediente, (contintia en el paso No. 13).
15.4 Usuario solicita | Emite d i6n del expedi (continda | Fin del Proceso.
desestimacién del trdmite. jen ¢l paso No, 13) i
Tiempo limite en que deberfa resolverse y tiempo méximo en que verdaderamente se resuelve: 67 Mas de
L 165

Fuente: Investigacién propia, febrero de 2008
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Cuadro §

Anilisis integral del proceso general del diagrama de flujo No. 1, de

Procedimientos administrativos de Manejo Forestal, Incentivos Forestales y R.N.F.

Andligis de Jos pasos Nos. [ 1y2 [ Actividad Recepcion del expediente | Responsable | Secretaria Subregional ]
Actividad Especifica Andlisis del proceso actual | Incentivos Forestales Mangja Forestal | R.NF.
El usuario con previo | ¢ Desde la recepcién del expediente, el proceso se ve afectado de | Afecta en no | Afecta en no | Afecta en no
conacimiento del trimite manera negativa, cuando el usuario presenta incompleto el | propiciar la | propiciar la l propiciar fa |
|
al que quiere optar, se | expediente, por esto, es de gran importancia que fa informacién que | informacién informacion | informacion
presenta en las oficinas se le proporcione a los usuarios sea adecuada, de acuerdo a sus | especifica y exacta, | especifica y | especifica vy
I |
correspondientes del necesidades segiin el tramite que esté gestionando. para cada tramite. |

INAB, para hacer entrega
oficial del expediente.

Se realiza divulgacién de los requisitos que actualmente se realiza,
por medio de afiches e instructivos (bifoliares, carteles trifoliares
informatives); sin embargo, se divulga informacién general de
requisitos, vendiendo més la imagen de la institucién que la calidad
de la informacién; esto perjudica en que los usuarios no conozcan
los requisitos especificos y presenten regularmente expedientes
incompletos, que generen documentacién inactiva por periodos

prolongades y ocasiona gasto de recursos para la institucion,

exacta, para cada

tramite.

exacta, para

| cada tramite.

libro para

Registro en »  Consiste en un libro destinado para registrar el ingreso general de = Para Incentives | Falta definicién | Falta
asignacién de la expedientes y asignaci6n de codificacién, segin el tipo de irimite, | Forestales esté | de codificaciény | definicién de
codificacién det en éste se inscribe el nimero de expediente, fecha de recepcién, tipo | definida la | resguardo de | codificacién y
expediente, de trmite, nombre del propictario y observaciones para anotar | codificacién ¥ | expedientes, que | resguardo de |
Umi si el expedi ha sido denegado resguardo de | afecta en el riesgo | expedientes, ‘
e No estd definido el diseilo de ln carpeta, para formacién del | expedientes. de pérdida, que afecta en |
| |
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expediente, ni |a codificacién para su archivo.

Registro manual, no contribuye a propiciar un control sistemético y
completo en las distintas fases del tramite de expedientes, para dar a
los usuarios informacién oportuna y completa

Actualmente, se registran muliiples controles en libros de ingreso y
codificacion de expedientes, ingreso y egrese de expedientes,
ingreso y egreso de ECUT's, de registros de repoblacién forestal
derivados de Manejo Forestal.

Los exped originales, para trimites ante el R.N.F., se envian a

esas oficinas centrales del registro, para su inscripcidn, quienes

resuelven y no los reintegran a las subregiones, por lo que en las

subregiones se toma fotocopia de toda la documentacién que se

envla, lo que crea duplicidad de documentacién ¥ genera grandes

volimenes de documentos.

| desorden y dafio

| dela

documentacidn. |

| el riesgo de

pérdida,
desorden y
dafo de la

documentacion

Foliar y sellar el

Para foliar y sellar el documento, no se atiende ningdn orden | Afectaen desorden | Afecta en l Afecta
documento completo especifico de los mismos. de documentos. desorden de ‘ desorden de
doc ). I do ):
No esté oficialmente definido si se toma como nidmero de folio | Afecta en foliado | Afecta en foliado | Afecta en
independiente, cuando una hoja est4 impresa en el reverso y anverso, i inadecuado. inadecuado. foliado
lo que propicia desigualdad entre los pedi y fomenta el resgo | inadecuado,
de error, en la asignacién de la numeracién correlativa de folios. | ‘
Elaboracién de constancia En este proceso, el formularic de recepcién no constituye un | Afecta  en o Afecta en el | Afecta en el

de recepcion del
expediente.

instrumento de apoyo en la selectividad y control de los requisitos,
debido a que no es especifico en los requisitos sino que describe los

mismos de manera generalizada.

| recepcion | inadecuado de |

proceso, por el | proceso, por el

|
formato de | formato
|

proceso, por el
formato

inadecuado de |
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Es opcional la redaccién del dc

) )

apoyo de un equipo de cémputo, esto afecta en la presentacién
estética del documento, debida a que la escritura puede no ser legible
y con alteraciones, borrones o %achaduras. Cuando la redaccién de la
constancia se hace a través de un equipo de cémputo, se tabulan
datos especlficamente para este documento y el ciclo de vida de esta
informacién, es refativamente corto, debidlo a que en esta etapa que
es de gran importancia, no se toman decisiones de admitir el
expediente o solicitar su completacién, para la utilizacién eficiente
de esta fase del proceso.

Cuando se elige e tipo de actividad, y con base a esto; se

ionan los dc s recibidos para cada tramite, se hace de

manera insegura, debido a que en la constancia se hace referencia
general de los requisitos, para todas las actividades, lo que genera
confusién, por no estar definidos los requisitos especificos, para
cada tramite.

En la constancia de recepcién, debe aparecer la firma y nombre de |

quien recibe y entrega el expediente, esto es aplicable cuando el |

pediente y dispone del tiempo necesario

usyario p un énico

para esperar la cjecucién de todo el proceso de recepcidn; sin
empargo, cuando ingresan hasta 45 o 65 expedientes a la vez,
resulta imposible que este proceso se realice 2 cabalidad y en lugar
de facilitar el proceso de recepcion, entorpece y retarda el trimite
inicial de tos expedientes y ocasiona alteracién del proceso a fin de

dar cumplimiento al mismo, con acciones no reconocidas.

ya sea ito o con porque
no describe los
requisitos
necesarjos, para

cada actividad, no
es un documento
eficiente de apoyo

en el proceso.

recepcién, porgue

no describe

requisitos

necesarios,

los

para |

| cada actividad, no |

| es un documento

eficiente
| apoyo
|
| proceso.

en

de

el

recepcion, |
porque no
describe  los |
requisitos |
necesarios,
para, cada
actividad, no |
es un
documento |
eficiente  de |
apoyo en el
proceso.
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Andlisis de los pasos Nos.

3,4,5y6 Actividad | Admision del expediente Responsable | Directo: Director Subregional l
| Indirecta: Secretaria Subregional |
Actividad Especifica Andlisis del proceso actual | Incentivas Forestales | Manejo Forestal | R.N.F. |
Admisién  administrativa El Director Subregional, recibe el expediente del drea de Secretaria, | Afecta por | Afecta por Afecta por
del expediente para validar si corresponde la emisién de la “Resolucién de admisién multiplicidad ~ de | multiplicidad de | multiplicidad

del expediente” o 1a “Solicitud de completacién del expediente”.

actividades que

procesos que

| de procesos

La secretaria, posterior a realizar el proceso de recepcion, siempre y | pueden pueden que pueden
cuando haya determinado que el expediente se encuentra completo, | disminuirse. disminuirse, disminuirse,
procede a efectuar la “Resolucién de admision del expediente”, con |
base a informacién del expediente, tabula los datos necesarios y
asigna numeracién correlativa, trasladando el expediente completo al
Director Subregional, quien verifica, firma y sella la resolucion.
Nuevamente se genera informacién con un ciclo de vida |
relati corto y especlfi para esta fase del proceso,
Providencia para traslado El Director Subregional, posterior a firmar la “Resolucion de | Afecta fos recursos | Afecta los | Afecta los
del expediente admisién del expediente”, designa al Técnico Forestal, que serd | ¢ incrementa los | recursos e | recursos e
encargado de evaluar y analizar el documemto en su Area, | costos por generar | incrementa los incrementa los
informando a la secretaria del nombre de la persona designada. diversidad de | costos por costos por
Con la informacién recibida, la secretaria procede a notificar al | documentos en los generar generar

usuario la  “Resolucién de admisién del expediente” y
posteriormente, elabora providencia, para traslado simultineo del
expediente, remitiendo el original al drea de Asesoria Juridica y
copia al drea Técnica; al igual que en fases anteriores se genera
informacién con un ciclo de vida cortos debido a que se analiza el
expediente, genera informacién y asigna codificacién para el

documento, la que es especifica para ésta fase.

que se debe

notificar al usuario.

diversidad de
documentos en
que se debe
notificar al

usuario.

diversidad de

| documentos en

| quese debe
| notificar al

usuario.,
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Solicitud de completacién
del expediente

El Director Subregional, recibe el expediente del 4rea de Secretaria,
para corroborar y firmar si efectivamente corresponde la emisidn de
la “Resolucién de admisién del expediente” o la “Solicitud de

completacidn del expediente”.

La secretaria, posterior a realizar el proceso de recepcidn, siempre y

cuando haya determinado que el expediente se encuentra |

incompleto, procede a efectuar la “Solicitud de completacién del
expediente”, con base a informaci6n del expediente, tabula los datos
necesarios y asigna numeracién correlativa, trasladando el
expediente completo al Director Subregional, para su validacién.

El Directon Subregional, devuelve el expediente a Secretaria, para la
notificacién del documento de “Solicitud de completacién del
expediente”, se elabora la notificacién por medio escrito, incidiendo

en el costo de notificar ¢l documento a la direccién del usuario.

Afecta retardando

el proceso, por el

uso de mliltiplesi

formatos y
elaboracién

manuscrita de los
mismos, los que se
deben notificar al

usuario

Afecta retardando | Afecta
el proceso, por el | retardando el I

uso de multiples | proceso, por el |

formatos y | uso de
elaboracién multiples
manuscrita de los | formatos v

mismos, los que | elaboracion
se deben notificar ! manuscrita de
al usuario los  mismos,
| los  que se
deben notificar

al usuario

|

Andlisis de los pasos Nos

7y8 | Actividad Admision del expediente
1

Responsable | Directo: Director Subregional
Indirecto: Secretaria Subregional

Actividad Especifica Anilisis del proceso actual Incentivos Forestales | Menejo Forestal R.NF.
Anslisis y Dictamen | » Del traslado del expediente original a la Asesora Juridica: El traslado | Afecta retardando el | Afecta Estin
Jurdico fisico del expediente original de las subregiones a la Direccién | proceso retardando el | definidos los

Regional, donde se ubica el 4rea de Asesoria Juridica, incide |

principalmente en incrementar costos, debido a que la distancia de |

lass oficinas de las Direcciones Subregionales hacia la Direccién |

Regional que se ubica en el Municipio de San Benito, del |

Departamento de El Petén, es: del Municipio de La Libertad, aprox.
30 kilémetros, desde Sayaxche, aprox. 60 kilémetros y de Poptin,
aprox. 100 kilémetros. Al emitir dictamen el Asesor Juridico, el

proceso formularios

para las
| diversas

actividades de! |

registro, lo que
facilita su |

tramite iniciall
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expediente regresa nuevamente a las oficinas de la Direccion
Subregional, incidiendo nuevamente en el costo de transporte, este
escenario s vuelve a repetir si el Asesor Juridico, requiere mejoras,
debido a que nuevamente se tiene que gestionar el andlisis juridico y
si éste es favorable al trémite, continta el proceso, al no ser
favorablemente este ciclo se vuelve repetitivo.

Andlisis e  Informe | o Del traslado de copia del expediente al Técnico Forestal: Se | No existe formato | No existe | No existe |

Técnico transficre de manera simultinea, cuando el expediente se remite a | para Informe | formato para | formato para; |
la Asesorfa Juridica, en esta fase del praceso al Técnico Forestal del | Técnico de: Informe Técnico | Informes  de |
INAB que le sea asignado al expediente, tiene la responsabilidad de ! Plantacién y | de: | fiscalizacion
analizar el expediente en gabinete y en campo (inmueble donde se | proteccién Saneamiento, de industrias,
pretende ejecutar el proyecto), de los resultados que obtenga, elabora I salvamento,
Informe Técnico y providencia con la que regresa e expediente a la | exentos de !
Direccién Subregional, si el informe no es favorable al tramite, Ia | licencia,

Direccién Subregional, tiene que requerir las mejoras técnicas que
sean necesarias, al usvario.

Al igual que en Asesorla Juridica, al requerir el Director

Subregional, mejoras al usuario y este las presenta, traslada las
mismas al téenico forestal y si da una opinién no favorable, el ciclo

del proceso se vuelve repetitivo en miiltiples ocasiones, propiciando |
tiempo improductivo por inactividad del expediente. |
En el caso de que el informe no sea favorable y esto perjudique de |
manera negativa y definitivamente en el tramite, la Direccién

Subregional, tiene que emitir resolucién denegando el trimite, no |

existiendo un formato definido para esto. Con la observacién que i
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s0lo- esté oficialmente definido el Informe Técnico, cuando se trata
de plan de manejo, de bosque natural para producclén; no asi, para
proteccion y plantacién, entre otros, incidiendo en que los técnicos

Fs 1 q

pueden

informacién importante y generar

informacién improductiva, lo que hace necesario definir formatos de

informes técnicos que sean especficos segin los diferentes tipos de |

tramites y que contenga la informacién adecuada a cada actividad.

Anilisis de los pasos Nos.

L - -
| Actividad Admisi6n del expediente Responsable | Directo: Director Subregional
| Indirecto: Secretaria Subregional
Actividad Especifica Anilisis del proceso actual Incentives Forestales Manejo Forestal | R N.F.
St el dictamen e informe Si como efecto del Dictamen Juridico e Informe Técnico, se tienen | Formato de | Formato de | No aplica.
son favorables resultados favorables, |a secretaria en comim acuerdo con el Director | dictamen necesita | dictamen necesita |
Subregional, procede a elaborar el Dictamen, segin opinion del | mejorar mejorar ‘
Director, el formato para dictamen no propicia la informacién ‘
necesaria, razén por lo que es necesario someter & consideracién |
administrativa el mismo. |
Si dictamen y/o informe Otro gasto en recursos para la institucién, en este proceso, se da | Retarda en el | Retardaen el | Retarda en el
no son favorables cuando es necesario requerir mejoras juridicas o técnicas al usuario, l proceso proceso proceso

debido a que se tiene que comunicar el requerimiento ya sea por
medio del servicio de fax o por medio escrito, se tiene que contactar
al usuario en la direccin, que para el efecto ha sefialado, para

entrega de la notificacién y firme de conformidad su recepcion.
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Andlisis de los pasos Nos.

10,11, 13y 14

| Actividad | Admisién del expediente

Responsable

| Directo: Director Regional

| Indirecto: Secretaria Regional

Actividad Especifica Andlisis del proceso actual Incentivos Forestales Manejo Forestal | R.N.F
*« En Direccién El Director Regional, recibe el expediente fisico de las Direcciones | En el proceso | En el proceso | Por su
Regional, analizan Subregionales y como efecto del dictamen de aprobacion favorable, | actual, no estd | actual, no esta | centralizacion,
dictamen de la la secretaria, en comin acuerdo con el Pirector Regional, elabora la | definida la forma | definida la forma | no propician
Direccién Subregional “Resolucién de aprobacién del plan de manejo”. para resolver | para resolver = resultados
y resuelve | Aunque se tiene definido un formato para aprobacién de cada una de | planes de manejo | planes de manejo = oportunos,
favorablemente. las actividades de Incentivos Forestales, el mismo no est4 reconocido | de  plantacién ¥ |de  salvamento, | existiendo
oficial por la i ion, Jo que deja en desfase su | proteccidn. | saneamiento, retrasos  hasta
implementacién, Tiempo  inactivo | cambio de uso y | més de 30 dias.
® Para el caso de Posterior a que el Director Regional resuelva favorablemente, al | por repetitivo | consumo familiar. | Y al requerir
trdmites del RN.F,, aprobar el expediente lo devuelve a la oficina subregional | traslado de mejoras lo
resuelve el registrador correspondiente, en este acto se da un tiempo inactivo por la | expedientes. hacen a través

nacional en oficinas
centrales ubicadas en

Guatemala, ciudad.

movilizacién del expediente de las oficinas de Direccién Subregional
a la Direccién Regional, para su recepcién y viceversa.

Cuando el oficina

expediente ingresa a Ja subregional
correspondiente, para su resguardo y administracién, el Director
Subregional, debe elaborar un oficio requiriendo el documento de
cumplimiento de compromiso del PINFOR, el que debe elaborar el
usuario ante un Notario, para su legalidad ¥y posteriormente
entregarlo en la oficina subregional correspondiente, para que sea

agregado al expediente y de esta manera se concluye el proceso de

aprobacién. Un inconveniente de este evento, es que el usuario no |

cumpla con presentar el documento de cumplimiento, existiendo

incdgnita en la manera de c6mo proceder ante su incumplimiento.

Proceso inconcluso
ante el incumpli-
miento del usuario
en presentar

documento  legal

requerido, posterior |

a la aprobacién.

de las oficinas
I

subregionales y
cuando el
usuario las

presenta tienen

que ser

| enviadas a
oficinas
centrales, este
ciclo es

repetitivo hasta

su resolucién,
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Analiza Dictamen
Subregional y no resuelve

favorablemente

Cuendo el Director Regional, ha recibido un expediente para su | Retarda el proceso

aprobacién y deniega el mismo, puede ser por haber detectado
deficiencias en el 4rea Juridica o Técnica, esto tiene su origen
principalmente en que no existen formatos de informes y Dictamen
Juridico eficientemente definidos, que propicien un filtro en la

calidad de informacidn y por ende, del proceso, para garantizar que

cuando el expediente llegue a este nivel, se tenga la completa |

seguridad de la ejecucién correcta del trdmite.

la denegacién de
expedientes, por no

existir formas de

trabajo eficientes,
que garanticen la |
calidad de

informacidn.

Retarde el proceso !

la denegacién de!

expedientes, por no

existir formas de
trabajo, que
garanticen la
calidad de
informacion.

| eficiencia,

| de informacién.

Retarda el

proceso la

denegacion del

expediente, por
faha de |

que

. genere calidad |

Expediente denegado por
Directién Regional

Cuando el expediente ha sido denegado por la Direccion Regional,
se procede de la siguiente manera: La Direccién Subregional,
comunica por escrito el requerimiento de la documentacidn al
usuario, incurriendo en el gasto repetitivo de la distribucién  de

correspondencia para firna de conformidad del usuario,

Retarda e} proceso

¢ incrementa costos |

Retarda el proceso |

e incrementa costos |
|

Retarda el
proceso e
| incrementa
| costos.

Andlisis de los pasos Nos.

Actividad: I Admision del expediente

| Responsable | Directo: Director Subregionat
| Indirecto: Secretaria Subregional

Actividad Especlfica Andlisis del proceso actual T Tacentivos Forestales | Manejo Forestal | R.NF. |
Recepcitn expediente | o Cuando el expedi ha sido denegado por la Direccion Regional y | No estd definida la | No esta definida la | No estd
denegado la Direccién Subregional, ha requerido la documentacién pertinente | forma para resolver | forma para resolver | definida la

al usuario, se pueden dar los s ucesos: desistimiento  del | desistimiento  del | forma para
s Que el usuario cumpla con presentar todos los requerimientos: Si ¢i | trdmite a la vez que | trimite a la vez que | resolver

usuario cumple con presentar la documentacidn para el efecto
requerida, el Director Subregional, elabora nuevamente dictamen
para pedir a la Direccién Regional, la aprobacién del expediente,
dando lugar al evento de trasladar a oficina de la Direccién Regional

el expediente original.

se omite la gestion
de expedientes
denegados, para su |
archivo,

codificacién y base

de datos,

se omite la gestién |
de expedientes
denegados, pasa su
archivo,

codificacién y base

de datos.

desistimiento

del trémite a la

vez que se |
. . |

omite la gestién '|

de expedientes

denegados,
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Que el usuario informe que no continuara con: el tramite y que
traslada su expediente para otro perfodo: Actualmente se resuelve a
criterio de cada Director Subregional, existiendo la necesidad de
definir si es procedente la aceptacién de la presente, para que exista

um trato justo e igualitario en oportunidades, para los usuarios.

Que el usuario no se pronuncie: Cuando previamente se halla

requerido la documentacién pertinente al usuario, la Direccitn |

Subregjonal, después de haber tra Tido 6 meses, debe emitir la
“Resolucién de abandono y archivo det expediente” y notificar ese
documenta al usuario, a {a direccion que para efectos del trémite ha
seflalado, para su firma de recepcién de conformidad. Posterior, a

esta notificacién, la Direccisn Subregional, debe archivar

definitivamente el expediente desestimando Ia posibilidad de |

activarlo para algin trdmite posterior; en este proceso no estd
definido ningin registro que propicie informacién de los expedientes
¥y cuando se necesita la misma para datos estadisticos o informacién
que sea requerida, tiene que tecurrir a los archivos fisicos, para la
Identificacién, revisién y anélisis del expediente, a la vez que no esta
definida la ubicacién, codificacién y forma en que deben
resguardarse, por tal motivo, se corre el riesgo de extravio o daflo
fisico del expediente, los que desde el momento de su recepcién,
forman parte del patrimonio de la institucién y por ende debe
responder por los mismos en cualquier momento o fase que alguna
persona individual o juridica lo requiera.

i
para su archivo,

codificacién y ‘

base de datos.
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Que el usuario solicite d i definitivamente el trémite: No se
tiene prevista la forma de resolver este requerimiento, por lo que
existe la incertidumbre y se deja a criterio de cada oficina
subregional, existiendo el riesgo de resolver de manera errénea a los
usuarios. '

Fuente: Investigacion propia, febrero de 2008,
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Capitulo No. 4

Exposicién y discusién (Propuesta)

4.1 Propuesta general de reestructura de los principales procesos administrativos

Procedimientos
Segun Koontz, “son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de
actividades futuras. Consisten en secuencias légicas y consecuentes en orden cronologico de las

acciones requeridas”. (2001: 131).

Segin Robbins, “es la forma en que un administrador responde a un problema estructurado a

través de establecer claramente los pasos secuenciales que deben seguirse.” (2003: 453).

La forma actual de los principales procesos administrativo, necesitan ser reestructurados para
procurar resolver trdmites de la institucién en el menar tiempo, con la minima cantidad de
recursos y con sélidas bases legales, técnicas y administrativas que respalden la profesionalidad
en el actuar de la institucién, para proparcionar un servicio eficiente al usuario, enfocado a
orientar el esfuerzo del recurso humano de la institucién, para lograr una administracién eficiente
Y por ende, procurar la sostenibilidad de los recursos forestales y el desarrollo del Sector Forestal

de Guatemala.

Teniendo en cuenta técnicas administrativas, como estrategias efectivas que contribuyan a que la
institucion se posiciones como lider y modelo en modemnizacién y administracién publica, se
enuncia la propuesta de solucion del problema y beneficios de ajustar los principales procesos de
la institucion, para respaldar la correcta toma de decisiones y actuar institucional, los cuales se

detallan a continuacién.
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Diagrama de flujo

“Disefio grafico secuencial que se utiliza para demostrar la proposicién de procedimientos
detallados que se deben seguir para realizar una tarea'y que muestran las relaciones entre las
diferentes partes de un conjunto o sistema, con la definicion de la sucesion de hechos u

operaciones” (Giorgis, 2007: 105).

El fundamento del procedimiento reestructurado, se presenta en e} Diagrama de flujo No. 2, en
éste se proponen las bases sobre las que se sustenta el proceso de trdmite general de Mancjo
Forestal e Incentivos Forestales; referente al Proceso del R. N. F., se representan en el Diagrama
de flujo No. 3, como propuesta reestructurada de procesos ajustados para optimizar actividades,
mejorando la calidad de informacién y disefio de formatos, eliminar ciclos repetitivos de

actividades de los diferentes trimites, para generar una estructura administrativa eficiente.

Sistematizacion

“Un sistema es un conjunto de componentes que interact(an entre si para la consecucidén de uno o
varios objetivos comunes. Se entiende por sistematizar al hecho de visualizar a [a empresa como
un sistema y estandarizar los procedimientos y métodos de trabajo que en ella se realizan para
que la facilidad del sistema permita la facil incorporacién y entendimiento de como realizar el

trabajo” (Giorgis, 2007: 41).

Estrategia para la sistematizacién

La creacién de una base de datos local para el registro del trémite de Tos expedientes y otra a
nivel nacional, para gestiones ante el R.N.F., a manera de sistematizar procedimientos, para
agilizar y minimizar ¢l tiempo de duracién del actual proceso administrativo; asi como, disponer
de informacién de calidad para la elaboracién de documentos y proporcionar al usuario,

resultados precisos y en forma oportuna.
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Diagrama de Flujo No. 2
Propuesta de procedimiento administrativo de Manejo Forestal e Incentivos Forestales

PROPUESTA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: DE INCENTIVOS
FORESTALES Y MANEJO FORESTAL
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Fuente: Investigacién propia y modificacién de forma existente, febrero de 2008,
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Cuadro 6

Interpretacién del diagrama de flujo No. 2

Paso | Ruta ¢ Quién? {Qué? Cémo? ¢ Para qué? Tiempo en
No. Responsable Actividad Instrumentos o medio Resultado | dias (lmite)
1 (: Secretaria. | Recepcion de solicitud. | Recibe directamente del usuario, Tramite 2 ]:
micial. |
2 Secretarfa. 2.1 Registro de | Registro en base de datos. Expediente
:I recepeion. Asigna sello de recepcion. recibido.
Foliar y sellar el documento completo.
Si el expediente se ubica dentro de drea administrativa del
Consejo Nacional de Areas Protegidas (CONAP), deberd
constar el aval comrespondiente. |
2.2 Elabora constancia | Amaliza, decide y notifica la solicitud de completacion del | Expediente |
de admisidn o solicitud pedi (contimia en el paso No. 8), o admisién del | admitido y/o
| de pletaci6 pediente continiia el proceso, (propuesta, anexo No. 3). | solicitada  su |
completacién. I |
2.3 Registro en base de | Ingresa informacién que requiere la base de datos, que | Informacién | |
datos. autorndticamente genera: registro de informacién general | procesada. |
| del trdmite en el sisterna, carpeta del expediente y boleta de
i traslado interno (propuesta de sistematizacién), entre otros |
| formatos que intervienen en el proceso. |
3] Secretaria. | Trasledo del | Personalmente  entrega  expediente en  Direccion 1 Expediente en | |
| U expediente. Subregional. DSR.
4 I:} Director Recibe expediente de | Nombra y firma la boleta, para traslado interno del | Continua \ 5 1
Subregianal. | Secretarfa. expediente, previamente agregada al mismo, enviando e! | proceso.

expediente original a la Asesorfa Juridica y copia al |
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Técnico Forestal (propuesta, anexa No. 2).
5 Asesor Anlisis Juridico. Emite Dictamen de aval para dar segmimiento de | Notifica 21 |
[:I Jurfdico y aprobacién del trémite. resultados a la
Técnico Emite dictamen requiriendo mejoras juridicas y lo notifica | Direccién
Forestal. al usuario hasta obtener respuesta. Subregional,
Andlisis ~ Técnico y | Emite Informe Técmico recomendando aprobacién del | Notifica
Evaluacién de campo. trémite. resultados a Ja
i Emite informe requiriendo mejoras técnicas, lo notifica al | Direccion :
usuario hasta obtener respuesta, Subregional. |
6 Director 6.1 Si el dictamen e | Emite Resolucién de aprobacion del expediente. Contintia | Notifica al I 5
:] Subregional. | informe son favorables. | en el paso No. 7.1, usuario. [
| 6.2 Si dictamen y/o | Emite Resolucién de finiquito del tramite del expediente. | Notifica al
informe no son | Contintia en el paso No. 7.2, (propuesta, anexo No. 4). usuario.
favorables. I I i
7 D Direccién Recibe expediente, 7.1 Ordena archivo del expediente para su admini ién. | FIN DEL
Subregional. 7.2 Ordena archivo definitivo del expediente, (segin, | PROCESO. .
anexo No. 4). |
8 Usuario, Completa  documentos | Se analiza la documentacion y continia en el paso No. 2.2. | Contintia 20 |
requeridos. | proceso.
Total de tiempo maximo estimado en dias, para resolver el trdmite. 53 |

Fuente: Investigacion propia, febrero de 2008,
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Propuesta de procedimiento administrativo del “R.N.F.”

PROPUESTA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: DEL REGISTRO
NACIONAL FORESTAL

| SSR. Redbe el

| I
il expadiente y o
|

Se determind la

salicltud de e
cormplelactén det
oxpediere

Angiiza y delega pare .
el traslada nlema dst i [DSR. denga a
expedienta, para N secretstia el
seguimlento de su " proceso de |
rémite

No

| DSR emtte finiquite
del trémite por el
motiva qua i
corresponda

/ SSRreebey |

I' registra an la |

i base de | 4
detos local o |
que proceda |

rasolver

PN 2
Base de datos
genera el documento
y se imprime

SSR, obtiona firna y
sella del dotumento
por parte del DSR

ITESY. S50

SSR. notifica lo
resualio al usuario y
erchiva el expedienta

Proceso

Reterencis de 2 foms gr

Dn:mm> Oacumanto | | {
| 1

celdugrame e s

atn
Ampcenaces

Fuente: Investigacién propia y modificacién de forma existente, febrero de 2008
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Cuadro 7

Interpretacién del diagrama de flujo No. 3

[Peso | Ruta {Quién? Qué? Como? | /Para qué? | Tiempo en
No Responsable Actividad o medio Resultado. | dies (Limite)
1 D Secretaria. Recepeion de solicitud. | Recibe directamente del usuario, | Tramite inicial. 2
2 Secretarfa. 2.1 Registro de Registro en base de datos. Expediente
i: recepcién, Asigna sello de recepcion, recibida.
Foliar y sellar el documento completo, |
22 Emisién de | Decide y notifica la solicitud de completacién del | Expediente I
constancia de admision | expediente, (continia en el paso No. 9} o admisién | admitido ylo
] solicitud de | administrativa del expediente, {continia el proceso) | solicitada  su
completacién, (formato propuesto, anexo No, 3). completacién.
2.3 Registro en base de | Ingresa informacion que requiere la base de datos, la cual | Informacién |
datos. autométicamente genera: registro de informacién general | procesada.
del trémite en el sistema, carpeta del expediente y boleta de
traslado interno (propuesta de sistematizacién) y otros .
formatos necesarios en el proceso.
3 Secretaria. | Traslado del expediente. | Personalmente entrega  expediente en  Direccion | Expediente en |
ﬂ Subregional, DSR.
S [:I Director Recibe expediente de | Nombra al Técnico Forestal y confirma su traslado a | Continta 5
Subregional. | Secretarfa. jurldico, firmando la boleta para traslado interno del | proceso.
| expediente, previamente agregada al mismo, enviando
expediente original a jurddico y copia al Técnico Forestal,
| (formato propuesto, anexo No, 1).
I 5 Asesor Analisis Juridico, Emite Dictamen de aval pera dar seguimiento de | Notificaala 21
[::’ Juridico y | aprobacién del trémite. | Direccién
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Téenico Emite dictamen requiriendo mejoras juridicas y lo notifica | Subregional. |
| Forestal. al usuario, hasta obtener respuesta.
Andlisis Técnico y | Emite Informe Técnico, recomendando aprobacién del | Notifica a la :
Evaluacién de campo. trémite. Direccién .
| Emite informe requiriendo mejoras técnicas, lo notifica al | Subregional. I
usuario hasta obtener respuesta. I
6 I Director | 6.1 Dictamen ¢ informe | Analiza e instruye a secretaria el proceso de resolucién, | Continia el | 5
l:l Subregional. | favorables. (continda en el paso No. 7). proceso.
6.2 Dictamen y/o | Emite Resolucién de finiquito del tramite del expediente, ==
| informe no favorables. | (continta en el paso No. 8.2; propuesta, anexo No. 4).
7 Secretarfa. | Proceso de resolucién. | Registra en la base de datos local lo que procede resolver, | Tramite 2
:! automti se ftr datos para oficinas centrales | resueito y
del R.N.F., en Guatemala. notificado
La base de datos genera el documento y se imprime.
Se gestiona firma y sello. del documento, ante el Director
Subregional,
Se notifica lo resuelto al usuario y archiva el expediente
para su administracién, (contintia en el paso 8.1).
8 Direccién Recibe expediente. 8.1 Archivo del expediente para su administracidn. FIN DEL
CO | subregionat. 8.2 Archivo definitivo del expediente. PROCESO.
9 :I Usuario. Completa documentos | Se analiza Ja documentacidn, (continia en el paso No. 2.2). | Continda 20
requeridos, proceso.
Total de tiempo méximo estimado en dias, para resolver el tramite. 55

Fuente: Investigacién propia, febrero de 2008
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Gréfica 1

Comparacién en tiempo, del trémite de procesos actuales y propuestas de reestructura

| PROPUESTA I.F.,
M.F.

300

. ®@mGESTIONES m TIEMPO DIAS
11 o

Referencias: R. N, F, (Registro Nacional Forestal), L. F. (Incentivos Forestales) y M. F. (Manejo Forestal),
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Cuadro 8

Referencias de la grifica No. 1

ACTUAL I PROPUESTA
ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS TIEMPO MAXIMO | TIEMPO LIMITE TIEMPO LIMITE
ACTIVIDADES REGISTRO | ACTIVIDADES DE INCENTIVOS
NACIONAL FORESTAL FORESTALES Y MANEJO FORESTAL

Recepcion 05 2 2
Admisién y/o completaci6n 10
Nombramiento y traslade intemo 10 5 | 5
Andlisis. técnico 180 21 21
Anélisis. juridico 90
Dictamen Subregional 20 0 0
Aprobacién por Direccién Regional 20 0 0
Resolucién Direccién Subregional 0 7 5
Requerimiento documento de 365 0 0
compromiso de cumplimiento
Requerimiento de mejoras al usuario 60 20 20
Denegacién incumplimiento del 365 0 )
propietario i

TOTAL TIEMPO EN bIAS Més de 365 55 : 53

Fuente: Investigacién propia, febrero de 2008,
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Cuadro comparativo,

Cuadro 9

de procesos administrativos actuales y beneficios de reestructura

@!0 del Procedimiento: Recepcion, admis?ﬁn administrativa o Solicitud de completacion de[ expedlente il
- COMO SE HACE Ehd L PROPUESTA DE REESTRUCTURA v TO_|_BENEFICIOS QUE APORTA |
1) Elaboracién de constancia de recepcidn del 8 1} Asignar sello de recepeién. Descentralizacién deA‘
expediente, firma del usuario y empleado del 2) Registro en base de datos. | actividades.
INAB. Se analiza, genera y tabula informacién 3) Emisién de consmancia de admisién o
para elaborar el documento. solicitud  de  completacién  del Delegacién  efectiva de I
2) Asignacidn del sello de recepcion, expediente, con firma y nombre de responsabilidades |
3) Registro manual en libro de control. secretaria y del usuario, se notifica Y se |
4) Sellos y numeracién correlativa de folios, da traslade interno. Sustitucion  de  trabajos

5) Elaboracién manuscrita o tabulacién de
informacién para elaborar carpeta,
identificacién del expediente (no hay disefio
definido).
informacién para elaborar Ia carpeta,

Se analiza, genera y tabula
6) Formacién desordenada de la papeleria que
forma el expediente (no hay orden definido)

7) Traslada al Director Subregional,
. 8) No registra en ninguna base de datos su
recepcién, para control interno del trimite, por

lo que no. se tiene informacién de la ia
del trimite, haciendo dificil su control a la vez
que se corre el riesgo de extravio del

expediente,

para |

[4 m

sistema, genera en

forma |

automitica: carpeta de identificacion, |

cédigo de archivo y boleta de traslado

inteno del expediente, se imprime y

| adjunta al expediente para firma del |

Director Subregional y realizar el |

| traslado intemo correspondiente.

5) Orden de |a documentaci6n|

siguiendo la forma predeterminada.

6) Asigna nimero y sello de folios.
7) Si secretarla resolvi solicitar
CC rl .lnﬂ del PYr di

, archiva y |

da tiempo prudencial para continuar |

con el trdmite,
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sistematizados

| manuales que pueden ser|

y
brindan mayores ventajas a |
|

que

la institucién,



[ 1) Traslado interno del expediente

2) Director Subregional, instruye a Secretaria
laboracién de “Resolucién de admisién de!

expediente” o de “Solicitud de completacion

del expediente™.

3) Secretaria elabora resolucién.

4) Secretarfa traslada a Direccién Subregional,

para fima y sello

5) Direccién Subregional devuelve a Secretaria,

para su notificacién, quien gestiona la misma

| 7) Si se emitié solicitud de completacién, la

Direccién Subregional, ordena ei archivo del

expediente esperando respuesta del usuario,

Titulo del Procedim ]
COMO SE HACE

Subregional, analiza ¢ instruye a Secretaria,
trastado  del |

expediente enviando el original a juridico y |

| realizar  providencia, para

copia a Técnico Forestal.
2) Secretaria, analiza el expediente y elabora

providencia, para su traslado y presenta
| expediente con providencia ante Director

i Subregional, para su firma y sello,

| 4) Director Subregional, instruye a Secretaria .

| gestionar el traslado del expediente.

i L l... ! £
nto: Traslado interno del expediente

No. DE

e SR ) EVERGOR
1) Con expediente admitido, el Director

4

No es necesario, resuelto desde la

recepcion. |

PROPUESTA DE REESTRUCTURA

1) Con expediente admitido, Director |

Subregional, analiza, firma y sella la
boleta, para traslado
expediente,

2) Director Subregional, instruye a

interno  def

secretaria gestionar ¢! traslado del

expediente.
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No. DE

EVENTOS

2

BENEFICIOS QUE APORTA |

Proceso

| administracién

reestructurado v
mejorado

Agilizacién  de  trdmites
internos orientados a
resolver oportunamente a

los usuarios y con el

respaldo de una
eficiente,

para la institucion.



|
| documentacidn

legal estd correcta, emite

| dictamen de aval y devuelve el expediente a a |

| Direccién Subregional.

2) Si la documentacién legal esté incorrecta,

emite dictamen requiriendo mejoras y devuelve

| el expediente, a la Direccién Subregional.

3) Cuando la Direccién Subregiona! requirié
mejoras y fueron presentadas por el usuario,

envia el expediente a la Asesoria Juridica y esta

a la espera del resultado del Dictamen, en el

| caso de que Asesoria Juridica

nuevamente correcciones, el ciclo se vuelve

repetitivo.

O

requiera |

ecibe y analiza el expediente, si 1a |

documentacién técnica estd correcta, emite |

| informe recomendando aprobacién y devuelve

el expediente, a la Direccién Subregional.

| 2) Si la documentacién legal estd incorrecta,

emite dictamen requiriendo mejoras y devuelve

el expediente, a la Direccién Subregional.

No. DE
_EVENTOS

3

G ;
EVENTOS _

3

1) Recibe y analiza el expedients, 5i a

PROPUESTA DE REESTRUCTURA
documentacién  legal
emite dictamen de aval y devuelve el
expediente a la Direccién Subregional.
2) Si la documentacién legal estd

incorrecta, lo comunica al usuario,

No. DE
EVENTOS
2

estd comecta,

hasta su completacién, si el usuario |

| incumple en un témino de 21 dias,

deniega el expediente y lo devuelve a la

Direccién Subregional, para su archivo.

PROPUESTA DE REESTRUCTURA

l)iiemb_c\ analiza el eicp}cdiente. sila

No. DE
EVENTOS

! documentacién técnica estd correcta, '

emite informe recomendando
aprobacién y devuelve el expediente a

la Direccion Subregional.

2) Si la documentacion técnica esta :

incorrecta, lo comunica al usuario hasta |

su completacidn, si el usuario incumple
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BE?

“FICIOS QUE APORTA
Reducir el desperdicio de
los recursos de la

institucion.

Fomenta el trabajo arduo y

en equipo.

BENEFICIOS QUE APORTA

Genera una cultura de

evaluacion  y  revisién

constante de los valores

institucionales y actualiza |
en funcién a ello, los

procesos administrativos.

. Es una herramienta para



| 3) Cuando la Direccién Subregional requirid |
mejoras y fueron presentadas por el usuario, |
envia el expediente al Técnico Forestal y esta a ! Subregional, para su archivo.

la espera del resuitado del Informe, en el caso

de que el Técnico Forestal requiera nuevamente

| correcciones, el ciclo se vuelve repetitivo.

| Titulo del Procedimiento: Requerimiento de mejoras juridicas y técnicas

No.DE |
COMO SE HACE EVENTOs | PROPUESTADEREESTRUCTURA
1) Director Subregional, analiza y si ¢l | 4 | No es necesario, resuclto desde la

Dictamen Juridico ¢ Informe Técnico, no son ' seccion juridica y técnica.
procedentes al trdmite, instruye a Secretaria
| para la elaboracién de oficio requiriendo
| mejoras.
2) Secretaria,

mejoras y gestiona firma y sello del Director

elabora oficio requiriendo
| Subregional, quien le instruye gestionar la |
| notificacién fisica del oficio.
| 4) Si los dicthmenes y/o informes son |
procedentes al trAmite sigue su proceso, de lo |

contrario se repite el acontecimiento.

| Titulo del Procedimiento: Presentacion de mejoras

R BE . s
COMO SE HACE ¢ EVENTOS PROPUESTA DE REESTRUCTURA
1) Secretaria recibe del usuario las mejoras 3 No es necesario, resuelto desde el

requeridas. |
| 2) Secretarla adjunta las mejoras al expediente
| v fas traslada a la Direccion Subregional.
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| en"un témino de 21 dias, deniega el ;

expediente y lo devuelve a la Direccién !

No. DE
EVENTOS

0

No.DE
EVENTOS

i formacién de la cultura de |

i mejora continua.

BENEFICIOS QUE APORTA

Optimizacién en los

recursos de la institucion.
Orientado a reducir costos.

Desestima actividades

innecesarias ajustando los

procesos.
' BENEFICIOS QUE APORTA
Propicia generar |

informacién selectiva, itil y |

de calidad.



3) Direccién Subregional, analiza fas mejoras
| instruye a Secretaria

providencia, para traslado del expediente a

la elaboracién de

juridico y/o a técnico.
Titulo del

COMO SE HACE

1) Si trascurridos 60 dias de haber requerido fas |

mejoras, el usuario no se pronuncia, el Director

Subregional, instruye la elaboracién de

resolucién de abandono y archivo del
: expediente.

2) Secretarfa, analiza el expediente, elabora la

resolucién y gestiona firma y sello del Director
| Subregional, quien le instruye la notificacién
| fisica de la resolucién,

3) Secretarfa, notifica la resolucién y archiva el

expediente,

No. DE

I Procedimiento: Incumplimiento en presentacion de mejoras

PROPUESTA DE REESTRUCTURA
No es MCéé;Hu. resuclto desde la

seccion juridica y téenica.

‘Titulo del Procedimiento: Dictamen de Ia Direccion Subregional, para aprobacidn

COMO SE HACE
1) El Director Subregional, a terier el Dictamen |
Juridico  de Técnico
| recomendando aprobacién, instruye a Secretarfa

aval e Informe
la elaboracién del dictamen.

| 2) Secretarfa aneliza el expediente y elabora el |
dictamen de aprobacién.

No.DE
EVENTOS
4

PROPUESTA DE REESTRUCTURA
1) Director Subregional, al tener el
Dictamen Juridico Informe Técnico
favorables, elabora documento de aval

para aprobacién, con base al cual, el

usuario suscribe documento de legal de

aprabacién ante un Notario.
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No. DE
EVENTOS
0

" No.DE
EVENTOS
=

Establece flujos de trabajo

dinamicos.

BENEFICIOS QUE APORTA

'Mejor'a tos sistemas de

control y comunicacién

interna y externa,

Favorece con el

' funcionamiento de sistemas

més flexibles y ficiles de

ejecutar y  comprendet,

; déndole énfasis al control y

flujo  eficiente de I[a

comunicacién,

BENEFICIOS QUE APORTA

5 Disboéiéién a disminuir el .

desperdicio de recursos y

tiempos al eliminar
actividades duplicadas,
burocracia y  papeleo

innecesario.



e e

3) Secretarla gestiona firma y sello ante el |

| Director Subregional, quien le instruye la

notificacién del expediente hacia Direccién |

Regional, para su aprobacién.

4) Secretaria, gestiona la notificacién del |
expediente.

Observacién: Para el caso del R.IN.F, el
expediente se envia a la oficina del registro

ubicada en oficinas centrales en Guatemala,

ciudad, para la resolucién.

COMO SE HACE

1) Director Regional, analiza el expediente & |

| instruye a Secretaria la elaboracién de la

| resoluci6n.

2) Secretarfa elabora la resolucién y gestiona
fimma y sello ante Direccién Regional, quien le

instruye la notificacién de lo resuelto hacia la |

oficina subregional que corresponda.

3) Secretaria notifica el expediente. |
Observacién: Para el caso del RNF., el
expediente es resuelto por el Registrador

Nacional Forestal, en oficinas centrales con

: sede en Guatemala, ciudad.

No. DE
EVENTOS

~ 1"2) Secretaria gestiona su notificacion y |

documento, para su archivo definitivo,

como FINALIZACION DEL !

PROCESO.
Observacién: Para el caso del RNF,,
en el proceso de aprobacién, informa

por medio del sistema a oficinas del

R.N.F., ubicas en oficinas centrales en

legalizacién del documento ante un

. Notario.

Titulo del Procedimiento: Resolucién de aprobacion de la Direccién Regional o el RN.F.

PROPUESTA DE REESTRUCTURA

No es necesario, aprobado en Direccién

Subregional.
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se asegura de la legalizacién del |

Guatemala, ciudad. Y no es necesaria la .

No. DE
EVENTOS

0

de trabajo.

Propuesta
acciones

correctivas.

| Estandarizacién de métodos

' BENEFICIOS QUE APORTA

de mejoras vy

de

reestructura



COMO SE HACE
1) El f)]rr_eﬁdriég[bnaI_,_EmdéEs;:stl'n:larul.a.
| aprobacién si a su criterio afin encuentra |
inconvenientes legales o técnicos.
2) Notifica a la Direccién Subregional, para su
| correccién y posterior traslado, para su |
aprobacién. I
Observacién: Para el caso del R.NNF, los.
| expedientes regresan desde oficinas centrales,

| debiendo gestionar la correccién ante el usuario

Direceion Regional o el RN.F.

PROPUESTA DE REESTRCTURA

"Se desestima por ser aprobado ef

trémite en Direccion Subregional.

! Romper con el paradigma

BENEFICIOS QUE APORTA

. tradicional de burocracia !

que genera ineficiencia en la |

administracion publica,

| tomando como base la

descentralizacién de
actividades y
empoderamiento del recurso

humano.

Yy posterior notificacién de lo corregido a !
oficinas centrales del R.N.F., en seguimiento al
tramite.

Titulo del Procedimiento: Notificaci6n de Ia R

olucién

No. DE ;
S STHACE | evetos | PROPUESTADEREESTRUCTURA
1) Secretaria recibe el expedients, analiza el | 2 Se notifica al ser aprobado en Ia

BENEFICIOS QUE APORTA

E Mejoras en la relacién con
expediente para generar informacion y claborar

cédula de notificacién.

Direccién Subregional, como parte del los usuarios.
proceso de legalizacidn del documento '
2) Secretaria procede a notificar la resolucién legal de aprobacion.

ante el usuario.
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Titulo del Procedimientc

Requerimiento del documento de cumplimiento

| COMO SE HACE il | PROPUESTA DE REESTRUCTURA pomDE | BENEFICIOS QUE APORTA

| 1) Secretaria, recibe el expediente en oficina 4 No es necesario, aprobado en Direccion 0 Genera valor agregado, |
subregicnal y traslada al Director Subregional, Subregional con legalizacién  del . aportando amplio grado de
quien enaliza e instruye la elaboracién de | documento ante un Notario, en el que eficiencia.
oficio, requiriendo documento de compromiso | hayan sido incluidos todos los efectos
de cumplimiento al usuario. legales del documento de cumplimiento
2) Secretarla, elabora oficio y gestiona la firma | de compromiso

y sello ante la Direccién Subregional, quien
instruye la notificacién del expediente.

3) Secretarfa, gestiona la notificacién fisica del
requerimiento.

4) Cuando el usuario no presenta el documento,
se repite el requerimiento, hasta el |
cumplimiento por parte del usuario.

5) En el caso del incumplimiento del usuario
por no presentar el documento, no estd definido
el procedimiento debido a que el documento no
constituye ningtn impedimento administrativo |

en todo el proceso.

Fuente: Investigacién propia, febrera de 2008,
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4.2 Ajuste de procedimientos

Para criterio de la seleccion de los procesos reestructurados, se toméd como base diferentes
técnicas administrativas, tales como la descentralizacion, el empoderamiento, la
sisternatizacion, calidad total, justo a tiempo, organizacién y métodos que consiste en
“realizacion de un andlisis y mejora de procesos, consistente en un estudio de los sisternas,
procesos, flujos de trabajo, documentos y forma de comunicacién” (Giorgis, 2002: 187) que
especificamente se enfocan en cada proceso. Toda la reestructura dirigida a mejorar los
procesos actuales, minimizar el uso de recursos de la institucion, reducir ¢l tiempo estimado
para resolver tramites administrativos. ajustar los principales proceso para mejorar su
eficiencia, resolver los tramites en el menor tiempo posible a los usuarios, minimizar costos,
propiciar un servicio de alta calidad, facilitar el acceso a los servicios y asegurar de una forma
legal las posibles situaciones adversas que se puedan presentar, para reducir riesgos de

contingencias administrativas posteriores por incumplimiento, por parte de los usuarios.

El estudio, para la reestructuracién de procesos identifica, reconstruye, optimiza y controla el
proceso de manera integra, considerando multiples objetivos, recursos y limitaciones, con el
estudio de sistemas, diagrama de flujo de trabajo, procesos, documentos y formas de

comunicacion en la institucién.

Para efectos de la importancia de la reestructura de procesos, se ha considerado la presencia
de la globalizacion que no permite la incompetencia y mala calidad, que afecta todos los
sectores administrativos del pais (privado y publico), no admite la obsolescencia y decadencia
administrativa y rechaza cualquier tipo de desperdicio. Por esto, es importante darle valor a
la produccién aun siendo éstos de servicio, para que la misma sea ajustada y se reduzca en su
maximo nivel cualquier tipo de desperdicio de recursos, utilizando como estrategia las
t€cnicas administrativas ya referidas, orientadas a desestimar todo aquello que no genera valor
al usuario e institucién. Ademas, al unificar procesos en la instituciéon, se tendra como
resultado la homogeneidad administrativa, es decir que los principales criterios para toma de
decisiones y accion, estaran definidos para dar igualdad en el servicio y garantizar su calidad,

hacia los usuarios.
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Los beneficios generales de la reestructuracion, implican trascendencia en el actuar

institucional, forjando excelencia en la administracién publica y consisten principalmente en

los siguientes.

Actividades especificas, para el proceso de incentivos forestales

Cuadro 10

Estrategias

administrativas

Objetivos

Descentralizacion

Delegér en las Direcciones Subregiona]e_s, la a;ﬁr_o_Baci(')n de planes de manejo,

de plantacién, produccion y proteccion.

_Empodera.miento .

TFacultar al personal técnico-administrativo, para la ifnplementacién del |

proceso de descentralizacién y sistematizacion en la institucion,
principalmente en lemas relacionados a la administracion forestal y procesos

administrativos de Manejo Forestal, Inceativos Forestales y R-.N.T.

Calidad de
informacion

selectiva

Que los formatos que intervienen en el proceso, contengan informacion util
con base a lineamientos técnicos especificos de la Ley Forestal, Reglamentos
institucionales y documentos administrativos conexos, para que los mismos
favorezcan calidad en la informacién y por ende influyan positivamente en
los resultados, debiendo disefiar formas especificas en la presentacién de
informes de planes de manejo, de plantacion y proteccion, documentos de
aval para aprobacion, documento legal de aprobacion y requerimiento de
requisitos, haciendo mas selectiva la demanda de informacion y minimizar el

exceso de tramites para resolver a los usuarios.




L

[Justo a Tiempo:

| Resolver oportunamente a Jos usuarios, especialmente cuando se trata de
plantaciones. porque al tener el usuario aprobado su expediente en el tiempo
pertinente, puede establecer la reforestacion de forma correcta y ejecutar el

cronograma de actividades en el tiempo idoneo, previamente definido y que

esto contribuya a garantizar el éxito de la plantacién. Y cuando se trata de

produccion, el usuario pueda realizar el aprovechamiento de los productos |

forestales en la época del afio adecuada, suministre su mercado meta,

certifique calidad en su produccion y sostenibilidad en el Manejo Forestal. J

Fuente: Investigacién propia, febrero de 2008.

Cuadro 11

Actividades especificas, para el proceso de manejo forestal

Estrategia-s- '

administrativas

) ] Objetivos ) B

Descentralizacion

Empoa;ramienlo

Delegar en las Direcciones Subregionales, la aprobacion de planes de manc;jo,

de produccion, saneamiento, salvamento, cambio de uso y consumo familiar.

| Facultar al_mnal técﬁéo—administrativo, para la im_plementaci(')n del
proceso de descentralizacion hacia las oficinas subregionales, principalmente
en temas relacionados a la administracion forestal, desarrollo de
procedimientos, orientado a la propiciar calidad en la produccion, planes de

saneamiento, salvamento, consumo familiar y cambio de uso de la tierra.

Calidad de
informacion

selectiva:

Que los formatos que intervienen en el procedimiento, coniengan
informacién atil y que ayude en el proceso con base a lineamientos técnicos
especificos del Reglamentos Internos, Ley Forestal, Reglamento de la Ley
Forestal y documentos administrativos conexos, para que los mismos
favorezcan en calidad de administracién de informacion y por ende, influyan

positivamente en resultados, debiendo para el efecto disefiar formas |
especificas en la presentacién de informes y resoluciones de planes de

manejo de produccién, saneamiento, salvamento, cambio de uso y consumo

familiar.
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Justo a Tiempo

[ Que se resuelva oportwlarnenfe_a los usuarios, en especial cuando se trata de
produccion, €l usuario pueda realizar la extraccion y aprovechamiento de los
productos forestales en la época del afio adecuada, suministrar su mercado |
! meta, certificar calidad en su produccion y sostenibilidad de los recursos
forestales. Cuando se trata de saneamiento y salvamento, es factor clave
realizar los aprovechamientos procedentes de areas de bosques, en periodos

especificos, ya que de esto depende la produccién y ¢l retraso en la misma

| incidiria en pérdida total o parcial de este recurso. En relacién al cambio de
uso, se mitigue ¢l impacto que el cambio de uso de la tierra pueda trascender
| en el ambiente. Y para consumo familiar. se atiendan las necesidades de una

|
| forma 4gil en beneficio de los servicios basicos, como lo es vivienda familiar.

Estrategiés

administrativas

Fuente: iﬁvestigacifm propia, febrero de 2008,

Cuadro 12

Actividades especificas, para el proceso del R.N.F.

_ Objetivos -

Descentralizaciéon

Delegar en las Direcciones Subregionales, la resolucién de inscripciones,

actualizaciones y suspensiones de registros, que actualmente realiza el R.N.F.

Empoderaniiento

Facultar al personal administrativo, para la implementacion del_proceso de
descentralizacion hacia las oficinas subregionales, principalmente en termnas
relacionados a las caracteristicas especificas que la documentacion debe
contener para inscribir, actualizar o suspender registros de plantaciones
voluntarias, plantaciones obligatorias, motosierras, industrias, depdsitos ylo
aserraderos, bosques o fuentes semilleras, viveros forestales, regentes y

exportadores o importadores de productos forestales.

Calidad  de
informacion

selectiva:

En el proceso de administracion y resolucion de los tramites, para patentar la

adecuada diligencia, conducente al logro de la excelencia en los resultados.
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[ Justo a Tiempo | Que se rcsuelva_oponunaxﬂénte a los uéuan'os, para atender sus necesidades
| en beneficio del desarrollo de la industria forestal, que redunda en beneficios
para el desarrollo del Sector Forestal y la economia del pais, propiciando el

incremento de la balanza comercial, para fomentar la exportacién de

‘ derivados y productos forestales.

L B R
Fuente: Investigacion propia, febrero de 2008.

4.3 Criterio de la seleccion de los procesos reestructurados

Entre las principales actividades de la propuesta de reestructuracion de procesos 'y
sistematizacién se contempla la creacion de una base de datos local, a nivel de la subregion
para el tramite de expedientes, en la cual se debe ingresar informacién estratégica de los
expedientes, desdc el proceso de su recepcion, y de manera automatica, genere la carpeta para
su identificacion, formato de admisiéon administrativa o solicitud de completacion del
expediente, boleta para traslado interno y otros formatos necesarios. Esta base de datos.
también deberd manejar el estatus de los expedientes, el cual indicar4 la ubicacién del mismo.
Entre los beneficios principales de la base de datos se contempla que se sustituirdn trabajos
manuales susceptibles de sistematizacion, que ofrezcan mayores veniajas a la institucién y
propicien durante todo el ciclo del procedimiento, control preciso, informacion confiable
interna y externa de la institucion, a la vez que facilite el proceso y prolongue el ciclo de vida

de la informacién, con la seleccion adecuada de la misma y en una forma precisa.

Otra de las actividades propuestas, es la sistematizacion de procesos con la creacién de un
sistema, para el R.N.F. a nivel nacional, que permita a través del uso de la alta tecnologia, el
acceso a larga distancia, en forma inmediata por medio del internet al registro y actualizacion

de los datos de los expedientes, para resolucién desde las oficinas subregionales.

Esta actividad, mejorara considerablemente en tiempo, el tramite del expediente ahorrando
recursos para la institucion, debido a que se cuenta con el servicio de internet, en todas las

oficinas subregionales del INAB.
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4.4 Propuesta principal de reestructura

Tramite general de expedientes

Para identificar todas las solicitudes que ingresan en relacién a los procesos de Mangjo
Forestal, Incentivos Forestales y RN.F., independiente de que las mismas sean aprobadas o
denegadas, se asignaré un codigo que identifique el tipo de expediente y que el mismo sea
registrado cn base de dato (propuesta de sistematizacion), para control de ingreso de
expedientes. En Secretaria, se recibira, revisara la documentacion presentada por el usuario y
resolvera la admision o solicitud de completacion del expediente, desde su recepcion. Para

efectos del tramite debera proceder de la siguiente manera.

a. Sellar de recibido el expediente, lo que garantiza su recepeion oficial: El sello debera
identificar la oficina del INAB, con su logotipo, la leyenda de “Recibido”, No. de folios,
hora y fecha, por quien es recibido, nombre de quien entrega y el cédigo del expediente.

El sello sustituye el formato de constancia de recepcion del expediente y sello de recibido.

i Sub-Regi6n VIli-4 La Libertad, Petén

I__If\ﬂl_\[l!_\

Fecha: /
Hora: N No. FO|IOS

B s

Por.

Entrego
Numero Asignado para el Expediente

\J /

Fuente: Investigacion propia y modificacion de formato existente, febrero de 2008

b. Foliar ¢! expediente: Estrictamente en la parte superior derecha de cada hoja, debiendo
foliar en su anverso y reverso, siempre y cuando existan registros, asignando numeracion
correlativa, identificando con el sello de folios de la institucion. Secretaria, decidira foliar
después del proceso de recepcion, previo a ser archivado o presentado ante la Direccién
Subregional. El sello deberd identificar al INAB, con su logotipo e indicar la leyenda
“Folio No.”
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n ab Folio No.

Fuente: Investigacion propia, formato existente, febrero de 2008.

c. Elinteresado, debera presentar la documentacién establecida segtn los requisitos que para
efectos de tramites requiere el INAB; se le extenderd el documento de admisién
administrativa o solicitud de completacion del expediente, debidamente lleno y firmado,
en dicho formato deberd hacer constar la documentacién que presenta para el tramite, con

base a lo que Secretaria resolver4 la admision del expediente desde su recepcion.

d. Numero del expediente: Con base a la siguiente codificacién alfa numérica

e Para las principales actividades se asignara un numero correlativo por cada tipo de

tramite, de la siguiente forma.

Cuadro 13

Disefio de codificacion para identificacién del tipo de actividad

Cddigo | Tipo de Actividad: 1.0 MANEJO FORESTAL

1 Manejo Forestal, con fines de produccion. - -
1.2 Manejo Forestal, con fines de saneamiento.
13 Manejo Forestal, con fines de salvamento.
1.4 Cambio de uso
1.5 Exentos de licencia
1.6 Otras actividades

Codigo | Tipo de Actividad: 2.0 INCENTIVOS FORESTALES .
2.1 "~ Incentivos Forestales, para plantaciones. N
22 Incentivos Forestales, bosque natural para produccién.
23 Incentivos Forestales, bosque natural para proteccion.

Codigo | Tipo de Actividad: 3.0 REGISTRO NAC. FORESTAL ' 1
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31 Plantaciones voluntarias. .
312 Plantaciones obligatorias.
33 Motosierras. i
34 Industrias, depésitos y/o aserraderos.

35 Bosques o fuentes semilleras.

3.6 Viveros forestales

3.7 Regentes, elaboradores de ECUT’s y de Planes de manejo.

38 Exportadores e importadores de productos forestales.

39 Otras inscripciones.

Fuente: Acuerdo de Gerencia No, 34-2007

e Para la identificacién de la jurisdiccion municipal, deberd tomarse los cédigos
jurisdiccionales municipales aprobados por el INAB, los que identifican a la Region

VI, con la siguiente numeracion.
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Cuadro 14

Disefio de codificacién para identificacién de la jurisdiccién municipal

Fuente: Acuerdo de Gerencia No. 34-2007

Flores= 1701 San José = 1702 San Benito= 1703

San Andrés=1704 | LaLibetad= 1705 | San Francisco= 1706 |

Santa Ana= 1707 | Dolores = 1708 SanLuis= 1709
‘Sayaxche= 1710 | Melchor de Mencos = 1711 Poptiin = 1712

¢ La codificacion completa, debe contener la siguiente informacion separada por

guiones.
Cuadro 15
Disefio de codificacién general para identificacion del expediente
[ oo 11| DAP | 1704 84 2008 |
Numero 'I_"ipo de Referencia de | Identificacion de Subregion | Afio de
correlativo | actividad | Areas | la jurisdiccion enlaque | recepcion
del . protegidas del : municipal a que | ingresa
expediente CONAP pertenece

Fuente: Investigacion propia y modificacion, febrera de 2008

Con la observacion que para la ubicacion referente a 4reas que estdin bajo la

administraciéon del Consejo Nacional de Areas Protegidas —CONAP-, se identifica

“Dentro de Areas Protegidas -DAP-” y “Fuera de Areas Protegidas —FAP-".

Secretaria, con base al expediente del usuario, registra el ingreso del mismo en la base de

datos en forma sistematizada, para facilitar la consulta, manejo de la informacion y

elaboracion de documentos consecuentes, elabora una carpeta para identificacion del

expediente (seglin forma definida), y la boleta para traslado interno del expediente (segun

forma definida), lo que debe ser impreso.
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e La carpeta, la asignard para identificacion del expediente y la documentacioén del
mismo, deberd ser ordenada segun lo definido por el INAB. En esta constancia, el
usuario se compromete a comunicarse con el Asesor Juridico, después haber
transcurrido catorce dias, de la entrega del expediente y con el Técnico Forestal,
después de haber transcurrido veinticinco dias, siempre y cuando el expediente haya

sido admitido administrativamente para el tramite. Segin el siguiente diagrama.

TiPO DE
ACTIVIDADES

Ingreso de informacion del
expediente en base de datos
sistematizada

El sistema facilita informacion
y elaboracion de doctos,

utilizados en el proceso

Registro en el sistema con base a
los acontecimientos principales
del proceso

Realizar todas las actividades
estrictamente en el sistema

BENEFICIOS
DEL SISTEMA

Sistema alimentado con
informacion selectiva y de
calidad

Genera todos los formatos
y documentos de apoyo.

Identificacion correcta de
expedientes con informacion de
calidad y justo a tiempo

Facilita elaboracién de
documentos, instrumento agil y ¢
controla integramente el proceso.

Fuente: Investigacion propia, febrero de 2008.



¢ Propuesta de la carpeta, para identificacién de Jos expedientes de Incentivos Forestales

y Manejo Forestal.

Cddigo de archivo: I
No. del expediente: \

Propietario:

Representante
Legal

Ubicacion:

Nombre Finca:

S .

¢ Propuesta de la carpeta para identificacién de los expedientes del R.N.F.

Cadigo de archivo: 7

No. del expediente: ﬁ

Propietario:

Representante Legal:

Nombre de la
Empresa:

Ubicacion:
Tipo de Registro: )

Como clementos para la correcta administracion de expedientes se proponen los

siguientes.
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El cédigo para archivo corresponde al nimero del expediente, al que se le agregara al

inicio un nimero de orden correlativo, para su resguardo fisico en archivo, ejemplo.

Ndamero de orden

1 | Numero del expedients ]

La carpeta debera ser impresa conforme cl ejemplo, y con su respectivo cédigo de

archivo.

Posterior a la formacién del expediente, con la documentacion inicial, deberd seguirse

la secuencia de su archivo en orden cronolégico.

Los folder, deberan identificarse con diferentes colores, procurando que los mismos no
scan repetidos con regularidad, asignando un color distinto a cada afio a que esté
aplicando al pago de Incentivos Forestales especificamente, agruparse por la fase en
que aplique cada expediente de Incentivos Forestales (ej. Color amarillo para el afio
2008, verde para el afio 2009, etc.). Para los que hayan dejado de aplicar al pago de
Incentivos Forestales, identificar como 001 (nimero correlativo) PV (plantaciones

voluntarias) E1997 (afio de establecimiento y de inicio de ejecucion de actividades).

Deberan identificarse los expedientes, por el estado de vigencia o no vigencia para
Manejo Forestal, Incentivos Forestales y el R.N.F., esto proporcionard su ubicacién al
momento de ser requerida, porque se consultaria la base de datos (propuesta) por la
fase o estado de los tramites, nombre del usuario o nimero de expediente
identificando su cédigo de archivo, permitiendo el facil acceso a informacion,
principalmente porque la demanda de servicio, es creciente y la administracion de
expedientes, es progresiva (mas de 600 expedientes en cada oficina subregional), este

mecanismo contribuiria ademas al control eficiente de los mismos.

Los expedientes, deberan resguardarse de preferencia en archivos verticales con

folders colgantes, identificando el espacio propio de cada tipo de
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expedientes; asi como, también sefializando el contenido de cada compartimiento, ej.

Cuando estén aplicando al pago de incentivos:
PINFOR
Fase Mantenimiento 2
Cuando ya no estén aplicando al pago de
incentivos:
PINFOR
Establecidos en el afio 1998
Para Manejo y registro nacional forestal:
Licencias / Industrias, respectivamente

Orden que deben lievar los documentos que forman los expedientes de Incentivos
Forestales:
1. Solicitud,
2. Documento que acredite la propiedad de la tierra,
3. Fotocopia de cédula de vecindad y/o mandato de representacion legal cuando sea
el caso,
Fotocopia de tarjeta del NIT,

Estudio de clasificacién de tierras, por capacidad de uso,

4
5

6. Plan de manejo,
7. Otros documentos que por la naturaleza del tramite sean necesario,
8. Dictamen Juridico,

9. Informe Técnico,

10. Resolucion de aprobacion.

® Orden que deben lievar los documentos que forman los expedientes de Manejo
Forestal:
1. Solicitud,
2. Documento que acredite la propiedad de la tierra,
3. Fotocopia de cédula de vecindad y/o mandato de representacion legal cuando sea
el caso,
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Fotocopia de tarjeta del NIT,

Plan de manejo,

Plan operativo anual,

Documentos de compromiso de repoblacién forestal,

Resoluciones. Cuando se trate de un segundo Plan Operativo Anual, agregar

fotocopia simple de la resolucion que aprueba el Plan de Manejo.

Orden que deben llevar los documentos que forman los expedientes del RN.F.:

1.

2.

3.

Formulario de inscripcion,

Documento que acredite la propiedad de la tierra,

Fotocopia de cédula de vecindad y/o mandato de representacion legal cuando sea
el caso,

Informe Técnico,

Otros documentos que por la naturaleza del tramite, sean necesarios,

Documento de Registro: Debera habilitarse un expediente por cada empresa y por
cada tipo de registro (deposito, vivero, etc.). Cuando se trate de informes de
actividades trimestrales, los mimos deberan adjuntarse a su expediente original,
tomando tnicamente como referencia de andlisis, las fotocopias o copias de notas
de envio que amparen dicho informe, éstas no deberan agregarse al expediente,
para ser foliadas, sino que deberdn ser devueltas a los usuarios posterior a su
analisis y se deberd hacer referencia de las caracteristicas de las mismas, en
informe del técnico forestal. Los expedientes originales serdan administrados en
oficinas subregionales y los mismos serdn reportados a través del sistema
(propuesta).

La constancia de traslado interno del expediente, deberd archivarse y foliarse, hasta
la resolucién del proceso para la que ha sido elaborada, en el trayecto del tramite,
deber4 ubicarse al final del expediente.



f. Secretaria, deberd notificar al usuario la constancia de admisién o solicitud de
completacion del expediente, en el momento de su recepcion, debiendo firmar la misma el
notificado y el notificador, identificandose con sus respectivos nombres, quedando
informado el usuario, desde el inicio de su tramite, si su solicitud ha sido admitida o esta

pendiente de completar el expediente, (propuesta, Anexo No. 2).

g. Siel estado del expediente, estd incompleto porque falta documentacion, debe requerir la
documentacién pertinente y archivar temporalmente el expediente. si el usuario no se
pronuncia en un tiempo prudencial, el Director Subregional debers resolver el finiquito

del expediente, (propuesta, Anexo No. 4).

h. Siel expediente ha sido admitido para su tramite, secretaria lo presentara fisicamente en la
Direccién Subregional, en un tiempo maximo de dos dias, quien analizard y designara al
Técnico Forestal a quién debe asignarse el expediente y daré su visto bueno, para traslado
de manera conjunta a juridico (expediente original), y al Técnico Forestal (copia
completa), para esto utilizard la boleta de traslado interno del expediente, previamente
impresa en Secretaria ¢ incluida en el expediente original y su copia, en Secretaria se
debera registrar en la base de datos el traslado del expediente. EI Director Subregional,

cuenta con dos dias para autorizar la designacion y traslado del expediente.

i. Para efectos de unificar las formas de trabajo, la correspondencia que se genera a nivel
regional, debe identificarse con el cédigo que indique: nimero correlativo (001),
identificacion de la oficina que pertenczca (80 para Direccién Regional, 81 para
Subregion VIII-1 San Benito, 82 para Subregién VIII-2 Poptin, 83 para Subregion VIII-3
Sayaxche, y 84 para Subregion VIII-4 La Libertad), y finalmente el numero del afio de
emision (2008), debiendo manejar una numeracién correlativa en cada oficina con su

respectivo control.
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Analisis del expediente

Cuando el expediente ha sido recibido por la Asesoria Juridica y el area Técnica, deberan

actuar conforme lo siguiente.

Asesor Juridico: Debera analizar estrictamente con base a normas legales aplicables,
apegada a derecho, por lo que se limitard a opinar referente a la documentacion de
cardcter legal. Emitiendo el Dictamen Juridico correspondiente, si el dictamen es
favorable al tramite, debera devolver el expediente a la oficina de la Direccion
Subregional correspondiente.

En el caso de que el diclamen no sea favorable, deberd comunicarlo al usuario, para lo
que dispondra de diez dias habiles, a partir de la recepcion del expediente. Si el usuario no
se avoca con la Asesoria Juridica o no cumple con presentar lo requerido en un tiempo
méaximo de veintitin dias, la Asesoria Juridica devuelve el expediente a la Direccion

Subregional para finiquito del tramite.

Técnico Forestal: Debera analizar estrictamente con base a lineamientos técnicos en las
leyes y reglamentos existentes, debiendo limitarse a opinar referente a la documentacion
de cardcter técnico; ademas, realizara inspeccion en campo de manera conjunta con el
técnico o profesional que elabord el plan (para el caso de Incentivos Forestales y Manejo
Forestal), y con los titulares de los tramites (para el caso de Consumo Familiar y del
R.N.F.). Debiendo emitir el respectivo Informe Técnico en los formatos autorizados por la
institucién. Si el informe es favorable, debera trasladar el expediente a la Direccion
Subregional, si el informe no es favorable, debera informar al usuario para su correccion.
Para emitir su informe, cuenta con un tiempo méximo de diez d{z‘as habiles, a partir de la
recepcion del expediente. Si el usuario no se avoca con el técnico o no cumple con
presentar lo requerido en un tiempo méaximo de veintiin dias, el técnico devuelve el

expediente a la Direccién Subregional, para finiquito del tramite.
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Resolucion del tramite
El Director Subregional correspondiente, recibe el Dictamen Juridico y €l Informe Técnico,

los cuales son analizados y con base a ello puede determinar lo siguiente.

a. Que el Informe Técnico y/o Dictamen Juridico, no sean favorables: Si técnica o
legalmente el expediente no es procedente para el tramite, debera elaborar resolucién de
finiquito del tramite, ordenando lo que administrativamente corresponda, devolviendo el
expediente a secretaria para su registro, en base de datos y resguardo del expediente.

Teniendo para ello, un tiempo maximo de cinco dias.

b. Que el Informe Técnico y Dictamen Juridico, sean favorables: Deberd elaborar resumen
de aval para aprobacion, debiéndose para el efecto consensuar los aspectos legales,
administrativos y técnicos que cada tramite requiere, con base a dicho aval, el usuario
debe avocarse ante un Notario para elaborar documento legal de aprobacion, en el que se
ademds se debe contemplar la informacién del documento de cumplimiento para
legalizacién del mismo, especificamente, para las actividades de Incentivos Forestales
(resolucion de plantacion, produccién y proteccién), y para las actividades de Manejo
Forestal (resolucion de produccidn, saneamiento, salvamento y cambio de uso); para el
caso del aprovechamiento forestal para consumo familiar se resolverd en oficinas
subregionales, para lo cual también se debe definir los aspectos legales, administrativos y

técnicos que el documento de aprobacion deba contener.

Para las actividades cormrespondientes al R.N.F.: la Direccién Subregional, emitira
resolucion, la que debe llevar la firma del titular o representante legal del tramite; sin
necesidad de legalizar el documento ante un Notario. Para el proceso se define un tiempo

maximo de cinco dias.
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Los documentos legales de aprobacién, deberan identificarse con un codigo especifico
para su identificacién, y resolver especificamente tramites de Manejo Forestal e
Incentivos Forestales, con la observacién que las superficies ubicadas Dentro de Areas
Protegidas se abrevian ~-DAP- y Fuera de Areas Protegidas se abrevian ~FAP-, siendo el

cddigo siguiente.

Cuadro 16
Diseiio de codificacion general del nimero para aprobacién del expediente

001 | a1 | DAP | 1704 | 8 | 2008 2009

Namero | Tipode Referencia | Identificacion de | Subregion i Afio de Afio de

|

correlativ | actividad de dreas | 1lajurisdiccion alaque | aprobacién | vencimiento

odela protegidas | municipal a que | pertenece

resolucion | del CONAP pertenece

Fuente: lnveé_tigacién propia y modificacién de formato existente, febrero de 2008

Las caracteristicas especificas de Informes Técnicos, Dictimenes Juridicos, Resoluciones
de Manejo Forestal e Incentivos Forestales, deberdn ser definidas por el INAB, por ser
documentos que precisan informacién de caracter técnico y legal; asi como, los

procedimientos especificos que incluya cada actividad.

Para el caso del R.N.F., en el proceso de sistematizacion el INAB definiré las directrices y
formas especificas, para resolucion de cada actividad, tomando como base la codificacién

de las resoluciones definida en el presente.

Organizacion de informacion

Para que la institucion propicie informacion real de los requisitos para los principales tramites
administrativos, se ha organizado de manera integral lo referente a requisitos para las
actividades de Manejo Forestal, Incentivos Forestales y RIN.F., para el NAB, en la Region
VIIL
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Esta informacion debe ser del dominio y aplicabilidad en todas las oficinas del INAB, Regién
VIII, para que los usuarios reciban un trato en igualdad de requerimientos, obligaciones y
derechos, independiente de la oficina a la que se avoquen de la institucion, se preste un

servicio personalizado, iitil y ayude a la satisfacci6n total de las necesidades de los usuarios.

La informacién se clasificé con base a los reglamentos vigentes, para que de forma ordenada
se propicien informacion clara y exacta a los usuarios, se uniformice Y proporcione
informaci6n estrictamente necesaria y se desestime el requerimiento de documentacion

improductiva. (Propuesta, Anexo No. 5).
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4.5 Implicacién de la Mercadotecnia

Mercadotecnia interna

“La mercadotecnia es una empresa de servicio para capacitar y motivar en forma efectiva a
sus empleados que tienen contacto con el cliente y a todo el personal de apoyo del servicio,
que trabajan como un equipo con el fin de proporcionar la satisfaccion del cliente. (Kotler,

1998: 267)”

Con base al Marketing Interno, que se define como “aquel que se encarga de promocionar los
valores de marca y la imagen de una organizacién entre sus empleados. El marketing interno
busca que los trabajadores se identifiquen mejor con los productos o servicios de la
organizacion, con su filosofia y valores de marca mejorando su motivaciéon y fidelidad”

(http://www.wikipedia.org)

De manera indirecta hace énfasis el Marketing Interno, que se refiere a las acciones que
desempeiian los recursos humanos en la actividad de los servicios, promoviendo convertir a

éstos en el principal cliente (interno) de la organizacién, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Las actividades de Manejo Forestal e Incentivos Forestales en la institucion, orientan sus
actividades en el mercado, al adaptar y ofertar productos que son generados como
resultado del servicio que ofrece a los usuarios, como ejemplo, la enorme demanda de
madera en tipo de producto troza por parte de China, que ha tenido una doble
consecuencia, debido a que han subido los precios y ha provocado escasez del producto;
también se considera la competencia de paises como Chile, que posee cerca de 16
millones de hectareas de bosques, de las cuiles un 13.5%, corresponden a cultivos

forestales destinados a la produccion maderera.
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* ElIRN.F., como ente regulador y de estadistica de la industria forestal nacional, al tener
mejora en sus procesos y que los mismos sean impulsados por el recurso humano de alta
calidad, afecta positivamente en actividades tales como la balanza comercial , la que
segun la oficina de Estadistica forestal del INAB, es negativa (intercambio con 119 paises,
exportando US $ 77.6 millones e importando 675.6), pero con una tendencia hacia un
incremento en la importacion de productos forestales; de acuerdo al volumen autorizado
por el INAB, sc¢ observa que de 1,333,017 m® de productos forestales producidos, se
exporta el 10%, equivalente a 133,012 m?, segin Ventanilla Unica para las Exportaciones
del INAB.

Para poder llegar a ese mercado, intenamente la institucién debe tener eficiencia en su
funcionamiento en especial con sus procesos administrativos; con la Mercadotecnia Intema, la
Alta Gerencia, debe tener en cuenta que no podra prestar un servicio eficiente y que ayude a
las necesidades de la poblacion, si no estan satisfechos los colaboradores de la institucion, de
aqui se conjuga el Marketing Interno con el externo. FI Marketing Interno, fortalece los
procesos administrativos al fomentar el trabajo en equipo, identificacion de los colaboradores

con la institucién, motivacion y desarrollo laboral de forma organizada.

Bajo este concepto, se concibe que cuando el cliente interno, ne vive la satisfacciéon del
cliente (usuario) que el trata y no se siente responsable de ello, culpard a la Gerencia,
Direccion, Organizacién y Procesos de la institucion que determinan una tarea, medios y
métodos de realizarlas y que no satisfacen tanto al cliente interno, que es el colaborador como
al cliente externo, que son los usuarios de los servicios. Los servicios no pueden separarse de
quienes los prestan, lo que hace necesaria la reestructura de procesos administrativos, para
que ¢l mismo sea ajustado a las necesidades de los usuarios y como el cliente interno, es el

principal ejecutor de los mismos, mejore la comunicacién entre ambos.

Los beneficios para la institucion basicamente, consisten en que el mayor vinculo entre la
imagen interna de la institucion, serd detectada por sus colaboradores, quienes la proyectaran

hacia lo externo, dandole mayor credibilidad en su que hacer institucional.
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4.6 Implicacion financiera

De manera directa se estima el costo de la implementacion de la reestructura, tomando en

cuenta lo siguiente y con base a cotizacion de proveedor (Anexo No. 9).

Actividades Costo “Q”

Cotizaciones de técnicos programadores en computacion, para la 10,000.00

elaboracion de bases de datos que sustentan la propuesta de la

sisternatizacion de actividades, de control del proceso general de

tramites y diligencias ante el R.N.F.

Capacitaciéon del recurso humano, para la adaptacion y puesta en 5,000.00

practica de los procesos reestructurados, especialmente por la

descentralizacién de actividades, empoderamiento para la toma de

decisiones, servicio al cliente interno y externo.

Plan de divulgacion de la informacion de requisitos especificos de los 2,000.00

principales procesos administrativos, por medio de la pagina Web del

INAB, cerreo electronico, trifoliares y afiches.

De manera indirecta se estima el costo de la implementacion de la reestructura, tomando en

cuenta lo siguiente.

Proceso de Incentivos Forestales: Certificar la eficiente organizacién de expedientes
administrativos que resguardan documentos unicos que hacen constar pagos de Incentivos
Forestales, que el Estado por medio del Ministerio de Finanzas Publicas, hace efectivos y
que el INAB, es el responsable directo de su administracion; asi como, también es fuente

de empleo en Guatemala. -

Proceso de Manejo Forestal: Garantizar de manera adecuada la gestién y ejecucion de
actividades de aprovechamiento forestal y las garantias de compromisos de repoblacion
forestal, como polizas de fianza y fiadores, entre otros, estas actividades a lo interno; a lo
externo constituirse como ente administrativo que autoriza el aprovechamiento de
productos forestales de calidad, para su comercializacion en el mercado y que los mismos

sean competitivos a nivel nacional e internacional.
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También se fomenta la transparencia en sus procesos internos garantizando la
comercializacion en el mercado de productos de origen licito, reducir el trafico ilegal y la

sostenibilidad de los recursos forestales.

® Proceso del RN.F.: Por su directa relacién con la industria forestal nacional, propicia
mecanismos que mejoran integramente el proceso para resolver y atender oportunamente a
los usuarios, desde las oficinas subregionales y con esto reducir el costo de operacion y

funcionamiento de la institucion y de gestion para los usuarios.

4.7 Analisis financiero interno

Como medida para realizar el anslisis financiero intemo, se tomé como base el presupuesto
analitico de la Region VIII-Petén, especificamente los renglones presupuestarios que tienen
relacién directa de costos con las actividades de los procesos administrativos que

corresponden al Manejo Forestal, Incentivos Forestales y Registro Nacional Forestal.

Debido a que en la institucion se restringe la divulgacion de datos monetarios en cifras de
valores reales, se estimé con una base de datos apegada a la realidad, informacién financiera
elevada a una potencia "x" y expresados en moneda de dolar, siendo valores representativos a
la realidad de la institucion, esto como medida para poder cuantificar en valores, el beneficio

de la reestructuracion de los principales procesos administrativos en la institucion.



Cuadro 17

Presupuesto Analitico de la Region VIII del INAB, del ejercicio fiscal 2007.

[RENGLON I DESCRIPCION ASIGNADO
11 03 000 001 000 - Regulacuon, ‘Moenitoreo y Proteccion Forestal (Reglon VIII Peten)

022 |Personal por contrato - - s 7,250,561.99]
026 Complemento por calidad profesional al personal temﬁ K3 147,250.05
027 Comp]ementox espemﬁcos al personal IemporT s 19977662
051 | Aporte patronal al IGSS o i $ 70671211 |

055 | Aporte para clases pasivas N $ 66125670

T 071 |Aguinaldo - T Y 54684118

072 | Bonificacion anual (bono 14) - $ 54684118

| 073 |Bonovacacional - $ 11,951.15
029 Otras remuneraciones de pers_onal temporal $  22,059,067.24
113 |Telefonia o § 578,082.83

114 Correos y telégrafos ) $  9,886.93

122 ImmT(mencuademéélon y reprm_ o T 1.§7W

142 [Fletes o $ 41,802.63

241 Papel de escritoio $ 69,261.38

242 |Papeles comerciales, cartones y 65_5——_ $ 1,854.10

243 ProductosdTpelocarton K3 791,549.70

244 | Productos de artes graficas s 14,029.25]

262 | Combustibles y lubricantes s 198837762

267 Tintes, pinturas y colorantes ) |8 33983442

291 |Utiles de oficina ) $ 80,375.74

299 Otros materiales y suministros $ 9,886.93
TOTAL: 11 03 000 001 000 Regulacién, Monitoreo y Proteccién Ftal.| § 35,374,904.02

Fuente: Investigacion propia, octubre de 2008.
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Cuadro 18
Costo comparativo del proceso administrativo con la propuesta de reestructuracién, con

analisis en ndmero de gestiones y valores expresados en moneda délar

coslo anual Mane):o € i i
No. de costo anual USDS costo (promedio/ Incentivos Registro Nacional | tiempo en
gestiones promedio actividad) USD$ | Forestales (2/3) Forestal (1/3) dias
] USD$ UsD$
[ 42 I = 35,374,904.02 |Costo anual /3| 11,791.634.67 l 23,583.269.35 11,791.634.67 [Mas de 365

Fuente: Investigacion propia, octubre de 2008.

Nota: Se dividen los $.35,374,904.02 en tres, que son las actividades generales y sobre el
resultado se practica la regla de tres, asignando a cada uno su valor individual, agrupando las
actividades de Incentivos Forestales y Manejo Forestal por afinidad del proceso, a la que
corresponde dos terceras partes (2/3); para el caso del Registro Nacional Forestal, corresponde

una tercera parte (1/3).

Cuadro 19
Anilisis de reduccion de costos con la propuesta de reestructuracién de procesos, para

las actividades de Incentivos Forestales Yy Manejo Forestal

~ Actividad de Incentivos Forestales y Manejo Forestal, determmado por medio de la “Regla de Tres_‘
0 2-iee—§ 23,583,269.35 E|

|

' 2) 30 x $23,583,26939/42 = § 16,845,192.39
3) Resultados: No. de Gestiones = 30
Costo anual =$16,845,192.39

Tiempo endias =53

[ 4) Compziraéién en No. de Gestiones: Con 42 gestiones, implica un costo de: $23,583,269.35
Con 30 gestiones, implica un costo de: $16.845.192.39
Diferencia positiva, por reduccién de costos: $ 6,738.076.96

5) Costos estimados en porcentajes, en relacion a valores, en tipo de moneda délar ($)

23,583,269.35--—--22o—-—-1 00%
16,485,192.39 X = 0.69902066 = 7%

" 6) Gestiones estimadas en porcentajes, en relacion al proceso -
42 s 100%

L || PR —— X = 0.71428571 = 71%

Fueht-e: Investigaci6n propia, octubre ;ie 2008.
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Cuadro 20

Analisis de reduccién de costos con la propuesta de reestructuracién de procesos, para

* Actividad de Registr_o Nacional Forestal, determinado, por medio dela “Regla de Tres”

las actividades del Registro Nacional Forestal.

) 42— [1,791,634.67
R $X

2)  23x$ 11,791,634.67/42=$6.457,323.75 ' i

3) Resultados:  No. de Gestiones = 22 ]
Costo anual =$6,457,323.75
Tiempo endias =55

4) C(;r_npar?én en No. de Gestiones: Con 42 gésﬁones, impiica uncosto de: S 1 1,791,634467-

Con 23 gestiones, implica un costo de: 6.457,323.75

Diferencia positiva, por reduccion de costos: § 5,334,310.92
B

'-_?)__Csst_bs estimados en porcentajes, en relacion a valoré-s, en tipo de moneda dolar ($) |

11,791,634.67------e--=—- 100% !

6,457,323.75-----——--- X = 0.54761905 = 54% I

| 6) Gestiones estimadas en porcentajes, en relacién al proceso B i
42 e 100%

oy S = 0.52380952 = 52%

Fuente: -lnvesligaci()n pl:o_pia, octubre de 2008.

Analisis, al reducir el ciclo total del proceso, se reducen los cotos, tomando en consideracion

lo siguiente:

e El costo total en un periodo anual en que incurre la Region VIII-Petén del INAB,

como parte del soporte financiero para su funcionamiento asciende a la cantidad de
$.35,374,904.02, esta cantidad se divide en tres que son las Actividades Generales
(Incentivos Forestales, Manejo Forestal y Registro Nacional Forestal) y el resultado se
calcula por medio de una regla de tres, asignando a cada actividad una cantidad
fraccionada del costo total, agrupando las actividades de Incentivos Forestales y
Manejo Forestal por afinidad del proceso, a la que corresponde dos terceras partes
(2/3) y para el caso del Registro Nacional Forestal, corresponde una tercera parte
(1/3).

76



e Teniendo como resultado, una diferencia positiva en relacién a reduccién de costos,
estimada en $.16,485,192.39 (71%) reduciendo el ntimero de gestiones de 42 a 30 para
Incentivos y Manejo Forestal, y $.6,457,323.75 (54%) reduciendo el numero de
gestiones de 42 a 22 para el Registro Nacional Forestal, que en valores monetarios
asciende a un total de $.22,942,516.14 que en comparacién con el costo actual total de

$.35,374,904.02; se reduce el costo total en $.12,072,387.88.

® Es decir que el INAB en la Region VIII-Petén reduciria el costo total en promedio
anual por la cantidad de $.12,072,387.88, con la implementaciéon del proyecto
propuesto, que consiste en la Reestructuracion de Procesos Administrativos, a la vez
que estara mejorando el sistema administrativo y por ende prestando un servicio de

calidad a los usuarios.
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Conclusiones

Los principales beneficios de la reestructura y ajuste de procesos, es que impulsan la calidad
que exige mejora continua en el funcionamiento del INAB, lo que hace necesaria la
evaluacion de los procesos y normas existentes para su andlisis. Por lo que, la revision
fundamental de los principales procesos de la institucion, se efectia con la intencion de
realizar reestructuraciones y planteamientos fundamentales de forma, que produzcan
resultados eficientes en el corto, mediano y largo plazo, con base a lo que se concluye lo

siguiente:

o El actual proceso general de tramites administrativos, no contempla de manera integra la
forma de resolver los principales procesos administrativos relacionados a Manejo Forestal,

Incentivos Forestales y R.N.F., lo que hace necesaria su reestructura.

e Los trifoliares que actualmente fomenta la institucion, no informa de manera especifica
los requisitos para los principales tramites, lo que da lugar a una ineficiente comunicacion
externa, perjudicando en la presentacién de expedientes incompletos y afectando la

calidad de los mismos e incidiendo en ineficiencia desde el inicio de los tramites.

e Los formatos actuales, no generan informacion de calidad favoreciendo un ambiente de
papeleo innecesario, que retarda los procesos € incrementa lo costos de operacion y

administrativos.

o El valor de la produccion varia en el tiempo, por lo que es necesario ¢l andlisis para
ajustar y mejorar los actuales procesos administrativos, debido a que un mal servicio

perjudica la relacién con los usuarios y colaboradores de la institucion.

e La ejecucion de trabajos manuales, en lugar de procesos sistematizados, provoca

deficiencia en el desempeiio laboral.
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® Los ciclos repetitivos de actividades administrativas inducen la baja calidad y mal
servicio; asi como, dan lugar a desperdicio de recursos y tiempo al permitir duplicidad de

actividades, documentos y desorden organizacional.
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Recomendaciones

Se recomienda a las autoridades del INAB, en la Regién Forestal VIII-Petén, el analisis y
consideracion de implementacion de la propuesta de reestructura de los principales procesos

administrativos, que esencialmente consisten en lo siguiente.

e Ajustar los actuales procesos administrativos, desde la recepcion de los expedientes hasta

su resolucton.

e Descentralizar hacia las oficinas subregionales, la facultad para resolver, transfiriendo

diversas actividades que actualmente ejerce la Direccién Regional.

e Empoderar a los colaboradores de la institucion, para el eficiente desempefio laboral,
proveyéndoles de las herramientas necesarias, para su desempefio laboral adecuado y

garantizar la calidad de resultados.

e Propiciar la implementacién de la reestructura de los procesos para agilizar los tramites

internos y mejorar las relaciones de la institucion con sus clientes internos y externos.

o Impulsar la sistematizacion de los tramites ante el RN.F. y base de datos general, para la
sustitucion de trabajos manuales que son susceptibles de transformacion en sus procesos,

ofteciendo mayores ventajas a la institucion. .

e Propiciar informacion adecuada y precisa a los usuarios, con la divulgacién de los
requisitos especificos de los principales tramites, para mejorar la comunicacion con los

usuarios.

e Estandarizar procesos en las diferentes oficinas subregionales del INAB, como una accién

en la igualdad de derechos y oportunidades a los usuarios y reducir el grado de decisiones
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con base a criterio personal de los colaboradores.
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ANEXOS
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Anexo 1

Evaluacion integral

Antecedentes

Los documentos consultados que respaldan la informacién de los antecedentes de la
institucion, son: Ley Forestal, Decreto Legislativo 101-96, Politica Forestal y Plan Estratégico
del INAB.

A continuacién se describen caracteristicas principales del Instituto Nacional de Bosques
(INAB), creado el 14 de enero de 1997. El INAB, nacié con el Decreto Legislativo 101-96,
Ley Forestal, aprobado en diciembre de 1996, con la que el Congreso de la Republica aprueba
la séptima Ley Forestal, para Guatemala declarando al INAB, como el Servicio Forestal
Nacional, que constituye el 6rgano de direccion y autoridad competente del Sector Pablico
Agricola, en materia forestal. Con la “Ley Forestal, se declara de urgencia nacional y de
interés social la reforestacién y la conservacién de los bosques, para lo cual se propicia el

desarrollo forestal y su manejo sostenible” (Articulo 1, 2006: 2)

EI INAB, es una institucién con caréacter estatal, auténoma, descentralizada, con personalidad
Juridica, patrimonio propio e independencia administrativa. Las atribuciones del INAB, se
encuentran claramente establecidas en la Ley Forestal, las cuales se interpretan en términos de
promover la conservacion, produccion y restauracién de los bosques y las tierras de vocacién

forestal.

Uno de los principales programas que impulsa el INAB, es el Programa de Incentivos
Forestales (PINFOR), que consiste en un pago en efectivo, que el Estado otorga a propietarios
de tierras de vocacion forestal por ejecutar planes de manejo, de plantacion o de bosques
naturales. El incentivo se otorga una sola vez para la misma area de acuerdo al plan de manejo

aprobado por el INAB.
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Atribuciones del INAB, (seglin la Ley Forestal, Decreto Legislativo 101-96, de
diciembre de 2006)

“Ejecutar las politicas forestales que cumplan con los objetivos de esta ley.

Promover y fomentar el desarrollo forestal del pais mediante el manejo sostenible de los
bosques, la reforestacion, la industria, la artesania forestal, basada en los recursos
forestales, la proteccién y desarrollo de las cuencas hidrograficas.

Impulsar la investigacion, para la resolucién de problemas de desarrolio forestal a través
de programas ejecutados por universidades y otros entes de investigacion.

Coordinar la ejecucion de programas de desarrollo forestal, a nivel nacional.

Otorgar, denegar, supervisar, prorrogar y cancelar el uso de las concesiones forestales de
las licencias de aprovechamiento de productos forestales, fuera de las éreas protegidas;
desarrollar programas y proyectos para la conservacion de los bosques y colaborar con las
entidades que asi lo requieran.

Elaborar los reglamentos especificos de la institucion de las materias de su competencia.
Las demas atribuciones que le correspondan, conforme la Ley Forestal y otras

disposiciones que le sean aplicables™ (Articulo 6, 2006:8).

Segiin el plan estratégico del INAB, contempla lineamientos de funcionamiento de la

institucion del afio 1,998 al afio 2015, se pronuncia tanto su vision, mision, credo y objetivos

que identifica lo siguiente:

Vision

“E] INAB es una institucién lider y modelo en modernizacion y “administracién publica;

reconocida internacionalmente por su contribucién en acciones de promocion, gestion y

concientizacion para el desarrollo sostenible del Sector Forestal de Guatemala, propiciando

una mejora de la economia y calidad de vida de su poblacion” (Plan estratégico del INAB,

2000: 24)
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Misidn

“Ejecutar y promover las politicas forestales nacionales y facilitar el acceso a asistencia
técnica, tecnologia y servicios forestales, a silvicultores, municipalidades, universidades, a
grupos de inversionistas —nacionales ¢ internacionales-, v otros actores del sector forestal,
mediante el disefio e impulso de estrategias y acciones que generen un mayor desarrollo

econdmico, ecoldgico y social del pais” (Plan estratégico del INAB, 2000: 24).

Credo

“Creemos en la importancia del bosque como generador de bienes y servicios ambientales
para la sociedad guatemalteca.

Creemos que la incorporacion del bosque a la actividad productora, bajo el principio de
mangjo sostenible, constituye la mejor alternativa para su valorizacién y conservacion.
Creemos que la existencia de normas claras y estables facilita la inversién nacional e
internacional para promover el desarrollo del sector forestal.

Creemos que la disciplina, perseverancia, creatividad y responsabilidad son bases
fundamentales para alcanzar el cumplimiento de nuestra misién institucional.

Creemos que las ventajas comparativas de nuestro pais son elementos clave para convertir al

sector forestal en un bastién econdmico nacional” (Plan estratégico del INAB, 2000: 24).

Objetivos del Plan Estratégico
Con base en la problematica del Subsector Forestal y en la vision y misién institucionales, el

INAB, plantea para el 2,015, los siguientes objetivos estratégicos.

a) Objetivos sectoriales

¢ “Incrementar la superficie boscosa, via plantaciones hasta lograr una superficie de al
menos 200,000 hectareas en el territorio nacional.

® Promover la incorporacion de al menos 400,000 hectareas de bosques naturales, fuera de
dreas protegidas, a la produccion forestal sostenible, incluyendo la prestacion de servicios

ambientales.
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Identificar conjuntamente con las municipalidades, sus zonas de recarga hidrica
prioritarias e iniciar en cada una de ellas, durante Jos proximos cinco afios, acciones de
proteccion y restauracion, apoyados con inversiones del fondo forestal.

Investigar y promover, conjuntamente con los centros de ensefianza a nivel universitario y
medio, el uso de sistemas de manejo que incrementen la productividad. en los sitios de

mayor potencial forestal” (Plan quinquenal 2007-2011 del INAB, 2007: 17).

b) Objetivos econdmicos

“Incrementar la participacion del Subsector Forestal. dentro del Producto Intemo Bruto en
montos no menores al 1%, en cada quinquenio.

Contribuir a la promocién de agregar valor a los productos forestales y la generacion de
empleos rurales ligados a Ia actividad forestal” (Plan quinquenal 2007-2011 del INAB,
2007: 26).

¢) Objetivos sociales

“Fortalecer el poder municipal y local, para la administracién de sus recursos naturales,
especialmente los forestales y de los financieros derivados de ellos, en el 100%, de los
municipios de mayor potencial forestal.

Contribuir a formar una cultura forestal en la poblacion guatemalteca, incorporando la
tematica forestal en los centros educativos de Educacion Primaria” (Plan quinquenal

2007-2011 del INAB, 2007: 26).

d) Objetivos institucionales

“Lograr efectividad en la prestacion de servicios por medio de

Personal altamente calificado.

Estabilidad del personal, evidenciada con una rotacién menor al 5%.

En las regiones de mayor indice de importancia forestal, s mantiene una inversién de
recursos técnicos, de equipo y promocionales no menor al 50%, del presupuesto anual.
Asegurar la capacidad de autofinanciamiento de la institucion en al menos un 50%, de sus

requerimientos financieros” (Plan quinquenal 2007-2011 del INAB, 2007: 26).
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Ubicacion

Las oficinas regionales y subregionales, son las representantes del INAB, en los
departamentos, encargadas de garantizar la atencion 4gil y oportuna de la demanda de los
servicios que en los temas forestales oftece la institucién, contando para el efecto con nueve
oficinas regionales y treinta y una subregionales, que se encargan de ejecutar las atribuciones

que la Ley le asigna a nivel nacional.

Estructura Organizacional

El 6rgano méximo del INAB, es su Junta Directiva, la que tiene participacién de actores del
Gobiemno y de la Sociedad Civil y que estd integrada por representantes de:

¢ “Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

e Ministerio de Finanzas Publicas.

e Asociacién Nacional de Municipalidades.

¢ Organizaciones No Gubernamentales (ONG’s) ambientales.

e Sector Privado (Gremial Forestal).

e Universidades.

¢ Escuela Nacional Central de Agricultura (ENCA)” (Articulo 9, 2006: 10).

Cuenta con una Gerencia, que es la encargada de la parte ejecutiva de la institucion, la que
tiene bajo su cargo cuatro unidades técnicas que son: La Coordinacién de Planificacién e
Informacién, Administrativa y Financiera, de Operaciones y Coordinacién de Fomento y

Desarrollo Forestal.

ElINAB, cuenta con un total trescientos diez trabajadores, de los cuales sesenta laboran en las
oficinas de planta central, y doscientos cincuenta en las regiones y subregiones. En la Region
VIIL laboran un total de veintisiete trabajadores, de los cuales seis estin contratados bajo el

renglén 022 y veintiuno bajo el renglén 029.
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ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
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Fuente: Junta Directiva del INAB aprobado segiin acta JD, 10,2007
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Programas y Proyectos del INAB, a Nivel Nacional

Programa de Incentivos Forestales - PINFOR-

Proyecto para pequefios poseedores de tierra de vocacion forestal o agroforestal —PINPED-
Proteccion Forestal -PROFOR-

Banco de Semillas Forestales -BANSEFOR-

Ventanilla Unica para la Exportaciones ~VUPEX-

Bosques Comunales -BOSCOM-

Parque EI Rosario.

Finca San Jerénimo.

Investigacion Forestal.

Proyecto Lachua

Analisis documental

Documentos del INAB: El INAB, cuenta con facturas debidamente autorizadas, con notas
1

de envio de bosques que utiliza para autorizar el transporte de productos forestales, formatos

de reporte de recaudacion de ingresos y gastos varios, y libros de controles administrativos

autorizados por la Contraloria General de Cuentas y el INAB.

De Tramite de Expedientes: Forma de codificacion para registrar en general cualquier tipo
de solicitud y/o tramite administrativo, que ingrese a las oficinas; cada oficina regional y
subregional, maneja una numeracion correlativa, en este proceso se hace uso de formatos
tales como: libro de registro general de ingreso de expedientes, constancia de recepcion del
expediente, solicitud de completacion del expediente, resolucion de abandono y archivo del
expediente, resolucion de admisién del expediente, providencia para traslado del expediente,
Informe Téenico de evaluacién de planes de manejo, oficio para requerimiento de
informacién faltante 0 enmiendas, dictamen del Director Subregional, licencia forestal,
resolucion de aprobacion de plan operativo anual, formulario resumen del POA, formato

propuesta y aceptacion de Regente Forestal.

Formatos de Resoluciones: Existen diversos formatos no reconocidos oficialmente y
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desactualizados, para elaborar resoluciones de aprobacion de diversos tramites.

Proceso de PINFOR: Los propietarios de tierras de vocacion forestal, pueden optar a los
beneficios del programa, para ello deben cumplir con presentar los requisitos definidos para
el efecto y cumplir con lo que estipula el reglamento del PINFOR, los proyectos son
aprobados o denegados por el INAB; si el proyecto se ejecuta con base a lo aprobado y
procede en el proceso de certificacion anual. el INAB, informa al Ministerio de Finanzas
Piblicas, quien realiza el pago directo a los usuarios, si el usuario incumpliera en alguna
fase del proyecto, se inicia proceso de cancelacion, orientado a recuperacion de los

proyectos o devolucion de los incentivos percibidos, segin el caso.

Proceso de inscripciones y actualizaciones ante el RN.F.: Hacia ese departamento, se
dirigen todas las inscripciones y actualizaciones de la industria forestal a nivel nacional, para
regular su funcionamiento, a excepcion de las inscripciones de motosierras, que son inscritas

y actualizadas en las diferentes oficinas regionales del INAB.

Manejo Forestal: EI INAB, autoriza el aprovechamiento forestal fuera de dreas protegidas, a
nivel nacional, para el manejo con fines de produccidn, saneamiento, salvamento, fines

cientificos, regeneracién natural, cambio de uso y consumo familiar.

Manual de Funciones: Cuenta con un manual de funciones aprobado por Junta Directiva del

INAB, actualmente desactualizado.

Plan Estratégico: Aprobado en el seno de la Junta Directiva del INAB, se elabor6 con base
en las necesidades nacionales y atribuciones del INAB, describe los elementos estratégicos
que constituyen el fundamento de las acciones del INAB, para un horizonte de largo plazo,
del afio 1996 al 2015. Los lineamientos estratégicos, responden a una visién y mision
institucionales, como un ente lider en la tematica forestal a nivel de la region
centroamericana y promotor del desarrollo forestal (Instituto Nac. De Bosques, 2000. Plan

Estratégico 1998-2015, Ed. Guatemala, 62P. ).
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Instrumentos

Detalle de sujetos de instrumentos

— S § —— S——
nstrumentos « £ E e el
z |8 |2 |8 E | < £
2 | & £ |5 E | § £
£ 5 £ - = (=) Z
% = = z -z 2 = C
\ O 3 a |
Sujetos ] - |
| Director Regional X ) | e
Aslstente Técnico PINFOR X ]
_p_gle{,ado Administrativo X ) ) |
| Directores Subregionales X X
| Técnicos Forestales X X ]
Secretarias Subregionales X X _ _ |
Usuarios del INAB . X ]
Manual de Funciones _ _ X X .
Contratos Admlmstratlvos | X —_
Sistema de Plan1ﬁcac1on X
Ley Forestal X
| Reglamento Ley Forestal - X
Andlisis de la Informacién ) X sy

Fuente: Investigacion propia, febrero de 2008.

Analisis de informacion

Presentacion y analisis de resultados

Para recopilar la informacién necesaria, se realizaron encuestas, entrevistas, andalisis de
documentos y se utilizo el Método de Observaciéon Directa. La informacién recabada por
dichos medios, es presentada y analizada por medio de graficas, Técnica del FODA (Diagrama
de Fortalezas, Oportunidades y Amenazas), y Diagrama de Causa y Efecto.

Los cuestionarios utilizados en las encuestas y entrevistas antes mencionadas, se encuentran en

los anexos del presente documento.
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Se encuestaron a once personas de un total de veintisiete, que laboran en el INAB, Region VIII,
estas personas son las que tienen un alto grado de intervencién en la toma de decisiones y en la
administracién en la institucién. La encuesta, estd orientada a evaluar los principales procesos
administrativos, debido a que esto representa la base administrativa del que hacer institucional.
(ver gréficas de la No. 1 a la 20).

Para medir el nivel de aceptacion de los servicios del INAB, y verificar como se proyecta la
institucion externamente se realizo un encuesta entre los usuarios de la misma (ver graficas de la

No. 21 ala 29).



Area 1. Encuestas dirigidas a usuarios del INAB Regién VIII.

1. (Esté satisfecho con el servicio que ha recibido en el INAB, Region VIII?
Gréfica No. 1

-
(=2}

No DE PERSONA
PEGQN

NJ&G‘)CB“_ON

RESPUESTAS
a$l oNO

NO,8

Del total de encuestados, doce
usuarios satisfechos demuestra
que los servicios que presta el
INAB, son de utilidad a la
poblacion; sin embargo, se
tuvieron ocho usuarios
insatisfechos con el servicio, los
que manifestaron inconformidad
por la burocracia en ¢l tramite de
los servicios que demandan en la

institucién.

2. {Coémo califica la atencién que ha recibido en el INAB, Region VIII ?
Gréfica No. 2

No DE PERSONAS

R

RESPUESTAS
OEXCELENTE gBUENA QREGULAR OMALA
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EXCELENTE, 6

Del total de encuestados, seis usuarios
dieron una calificacion de “excelencia™
y once como “buena”, evidencia que
los usuarios perciben que el personal
del INAB, procura dar una atencién
con un alto grado de calidad y
eficiencia. Respuesta de tres usuarios,
con una calificacion de “regular”,
demuestra que existen usuarios que
demandan una mejor atencién y ningiin
usuario dio una calificacién como
“mala”, lo que en beneficio al INAB,
demuestra un buen desempefio sin

descartar la necesidad de mejora del

mismo.



3. ;Considera que en el INAB, Regién VIIL, tiene la capacidad para resolver oportunamente
sus gestiones en relacién al tiempo y calidad?

Gréafica No. 3

Diecis€is de los usuarios encuestados,
consideran que han encontrado en el
INAB, la capacidad de resolverle
- oportunamente en tiempo y calidad sus
gestiones, lo que respalda su vison de
servicio, que es una institucion lider y

modelo en modemizacion y

- s A

O N AEDDCO R A O

Administracion Pablica. Cuatro de fos

No DE PERSONAS

usuarios, consideran que no han sido

atendidos oportunamente en tiempo y

calidad del servicio, esto se debe a la

RESPUESTAS B— NO, 4 necesidad de mejora de procesos
[ BS| ) oNo administrativos que generan tiempo y
retraso, que obstaculiza el buen

funcionamiento de la institucion.

4. ;Como considera la presentacion de las instalaciones de las oficinas del INAB, en la Region
y Subregiones, en el i)epartamento de El Petén, referente a la “ubicacion”?

Grafica No. 4

Del total de los encuestados,

dieciocho opinan que la ubicacién

207 de las oficinas del INAB, es

18

adecuada y dos usuarios, opinan

que es inadecuada. Esto le beneficia

a la institucién, por estar ubicadas

No DE PERSONAS

sus  oficinas  estratégicamente,

segun la mayoria en la respuesta del

total de los usuarios encuestados.

RESPUBSTAS o aoats
O ADECUADA o INADECUADA INADECUADA, 2

5. ¢Cémo considera la presentacion de las instalaciones de las oficinas del INAB, en la Region
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y Subregiones en el Departamento de El Petén, referente a la “sefializacion”?
Grafica No. 5

Del total de los encuestados, cinco
consideran que la “sefializacion”
de las oficinas del INAB, es
adecuada y quince usuarios,

consideran que es inadecuada. Para

No DE PERSONAS

los usuarios que se avocan a las
oficinas, tiene dificultad de su

ubicacion por una inadecuada

0 B e e o s B e s sefializacion.
RESPUESTAS
0 ADECUADA OINADECUADA | ADECUADA,S
: INADECUADA, 15

6. {Coémo considera la presentacion de las instalaciones de las oficinas del INAB, en la Region
y Subregiones en el Departamento de El Petén, referente a la “higiene”?
Gréfica No. 6

Del total de los encuestados,

diecisiete consideran que Ia

| fg : higiene de las oficinas del INAB,
o
g 16 es adecuada y tres usuarios,
w
E; :; consideran que es inadecuada. Lo
' % 10 que da al INAB, el respaldo de
2
g v un ambiente agradable a usuarios
4 y empleados.
21
RESF’U_EST/‘_S )
OADECUADA OINADECUADA | ADECUADA 17 |

[— - INADECUADA, 3 |
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7. ¢En qué puntaje del 1 al 10 (1 minimo — 10 miximo), identificaria al INAB, Region VIII,
en relacion al servicio que ha recibido?

Grafica No. 7

En relacion al puntaje que en su

mayoria dieron los usuarios, ocho

considerando que el “uno” es

18| ; PUNTAJE7, 8 atribuyeron  una puntuacion de
| ! Yy p

| PUNTAJES, 3 . .
- 16 AT “siete”, y doce atribuyeron sus
§ Ll ot respuestas entre otras puntuaciones.
£l PUNTAJE10,4 P P :
F
z

minimo y “diez” el maximo en

8
6! relacion al servicio de calidad que
4 han recibido, se considera aceptable
2 pero a la vez da una pauta que
0 s e e e ki
RESPUESTAS existe la necesidad de mejora.
OPUNTAJE 5 OPUNTAJE 6 OPUNTAJE 7
mPUNTAJE 8 gPUNTAJE 9 g PUNTAJE 10

8. ;Como usuario del PINFOR, como considera la atencion, asesoria y monitoreo recibido por
parte del personal del INAB, en su (s} proyecto (s)?
Grafica No. 8

| En respuestas tabuladas, se tiene que

| tres de los usuarios, considera que la

20 : i < EﬁLENTE T | asesorfa y monitoreo que ha recibido
" 18 i BUENQ, 12 . i por parte de! personal del INAB, en sus
5 1? ; ; = - ——REGULAR-S- | proyectos del PINFOR, es excelente,
; 12/ i doce, la considera como buena, este
'1'3; 10 i | I resultado s¢ debe al grado de
zZ

i involucramiento que el personal ha
prestado, para el eficiente desarrollo de
los proyectos en cumplimiento a la Ley
| Forestal, y cinco de los usuarios, lo

considera como regular y ninguno

como malo, lo que indica la necesidad

BEXCELENTE 0BUENO OREGULAR OMALA |

de mejorar.
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9. ¢(Como usuario del PINFOR, proyecta un buen mercado para la comercializacién de sus
productos forestales, en el caso de que disponga de un proyecto de plantacién?

Grafica No. 9

Doce del total de los encuestados, no

tiene definido el mercado para la

20, comercializacién de sus productos
. :Zl forestales provenientes del PINFOR,
§ 145 y dos usuarios, respondieron que lo
g 12| considera incierto, tan soélo seis
2 1gl usuarios encuestados, tiene definido

6 su mercado. Lo que hace evidente

4

que los usuarios del PINFOR, en su

mayoria tienen deficiencias en el

(1R
8,6 I
proceso de comercializacion de sus
osl o2
— - INCIERTO, 2 productos forestales que obtengan del

PINFOR.

Area 2. Encuestas dirigidas a empleados del INAB, Region VIIL

L. ¢En la institucién estd establecida la metodologia para la formacién de expedientes
generados de tramites ante el R.N.F.?

Grafica No. 10

Del total de encuestados, cinco

[Tt

respondieron que “si”, ninguno

R}

que “no” y seis que “necesita

NECESITA

mejorar”, lo que indica que se no
existe una metodologia

correctamente definida y clara,

No DE PERSONAS

para la formacién de expedientes y

que ésta misma necesita ser

mejorada.

—_ -
O = N W H =~ 00Ww S =

RESPUESTAS

oS! oNO ONECESITA MEJORAR
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2. ;Considera eficiente el actual procedimiento de trdmites ante el R.N.F.?

Grafica No. 11
Del total de encuestados, uno

respondid que  “si”, cuatro

1 [ ' respondieron que “no” y seis que
101

| “necesita mejorar”, lo que hace
evidente la carencia de un eficiente

procedimiento de los tramites ante

No DE PERSONAS,

el RN.F., existiendo necesidad de
capacitacion, para verificacion y

| formaciéon  correcta de  los

documentos que intervienen en el

e ST !

RESPUESTAS proceso, lo que incide en que el

|3S! ONO ONECESITA MEJORAR proceso sea lento y se de en forma
- desordenada.

3. ;Tiene formularios definidos para elaboraciéon de informes de fiscalizaciones a empresas
forestales?

Gréfica No. 12

IS Las diferentes respuestas respecto a

formularios definidos, para

-
pry

informes de fiscalizaciones, refleja

QO - MW AWM~ OO

que no existe uniformidad en el uso

de los mismos y en algunas é4reas

de trabajo, no se encuentran

No DE PERSONAS.

definidos, debido a que tres

79

personas respondieron que “si”,

cinco que “no” y tres que “necesita

mejorar”.

'mS1 ONO ONECESITA MEJORAR |



4. ;Tiene certeza de la informacién que genera el R.N.F. de los diferentes registros?

Gréfica No. 13

No DE PERSONAS

RESPUESTAS

:BSIoNO ONECESITA MEJORAR ;

Del total de encuestados, seis
respondieron que “si” tienen
certeza de la informacion referida,
tres respondieron que “no” y dos

L]

que “necesita mejorar”, lo que da
un indice aceptable de confiabilidad
en este aspectos relacionados al

RN.F.

5. ¢Enla institucion esté estructurado de manera eficiente el procedimiento de tramitacién de

caducidad o desestimacion de expedientes ante el R.N.F.?

Grafica No. 14

No DE PERSONAS,

RESPUESTAS

as!
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La respuesta en su mayoria
absoluta, once respuestas que “no”,
hace evidente un alto grado de
ineficiencia en el procedimiento de
tramitacion de caducidad o
desestimacion de los expedientes

ante el R.N.F.



6. (Cree necesaria la descentralizacién de tramites ante el R.N.F., como una mejora
significativa para la institucion?

Grifica No. 15

Del total de encuestados, diez

pronti)

respondieron que “si” y uno que

@9

no”, indicando que en su mayoria

O = N W A U OO WO =

consideran necesaria la
descentralizacion del R.N.F., como

una mejora significativa para la

No DE PERSONAS

institucion, haciendo necesaria su

sistematizacion.

RESPUESTAS

osl oNo |

7. (Es eficiente el procedimiento actual de tramite de aprobacién de proyectos de Incentivos
Forestales?

Grifica No. 16

Del total de encuestados, cinco

respondieron que “si”, uno

1;] | || respondié que “no” y cinco que

S ggi | || “necesita mejorar”, en relacion a la
3z

& 8 : NECESITA I l eficiencia del procedimiento actual
T

‘:‘2’ ;‘ ' de tramite para aprobacion de

=5 proyectos de Incentivos Forestales,

el proceso actual, es aceptable; sin

embargo, el mismo es susceptible

de mejora, procurando su méxima

~ RESPUESTAS - eficiencia institucional y para
Sl oNO QNECESITA MEJORARl

prestar un servicio de calidad a los

= E— ' usuarios.
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8. (Coémo califica los formularios que emplea en el proceso de tramite general de

expedientes de Incentivos Forestales?

Grafica No. 17
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De los encuestados, ocho respondieron
que los formularios que emplean en el
proceso de tramite general de
expedientes de Incentivos Forestales
“necesitan mejorar” y tres,
respondieron que son una verdadera
“herramienta de  apoyo”, en el
desarrollo de su trabajo. La mayoria de
respuestas coincide en que los referidos
formularios, necesitan mejorar, con la
observacion de que deben ser
actualizados e ingresarle las mejoras
necesarias para que contengan la
informacion idénea en los diferentes

procesos del tramite.

9. (Esta definido el procedimiento para tramite de cancelacién de proyecto del PINFOR?
Gréfica No. 18

No DE PERSONAS.
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Del total de encuestados, tres
respondieron que si, uno que no, y
siete  que necesita mejorar,
interpretando este resultado en que
el procedimiento si estid definido,
no es del conocimiento de todo el
personal que interviene en el
mismo y que necesita mejorar, con
la observacion de que por
constantes cambios en la forma de
realizarse, ha creado desorden

administrativo.



10. ;Existe algin tipo de control para verificar desde la recepcion del expediente, si la
documentacién de los mismos es aceptable para el tramite del PINFOR?

Grafica No. 19
Del total de los encuestados, siete

respondieron que “si”, dos que “no”
5

=
pry

y dos que necesita mejorar, debido

-
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2]

a que existe un registro de control
para verificar desde la recepcion

del expediente, si la documentacion

No DOE PERSONAS.

de los mismos es aceptable en
cuanto a la cantidad de requisitos;
no asi, en la calidad del contenido

de la documentacion para el

RESPUESTAS tramite, lo que necesita ser

e e SAMIE I RaE fortalecido, para que el mismos sea
NQ u] NEE',_ESITA MEJORAR]l

- un efectivo instrumento de control.

11. ;En la institucion esta estructurado de manera eficiente el procedimiento de tramitacion de
caducidad o desestimacion de expedientes de Incentivos Forestales?

Gréfica No. 20
' Segin las respuestas de las

Prons )

encuestas, tres contestaron que “si”,

—_

O = N W e O N WO -

tres que “no” y cinco que “necesita

=

i! mejorar?, el procedimiento para
tramite de caducidad o

desestimacion administrativa de

No DE PERSONAS.

expedientes de Incentivos
Forestales, haciendo necesario el
analisis de  dicho  proceso

procurando su efectiva estructura.

RESPUESTAS

: '0SI ONO ONECESITA MEJORAR | |
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12. ;Considera eficiente el proceso de monitoreo de proyectos del PINFOR?
Griéfica No. 21

| En parte, el proceso de monitoreo

de proyectos del PINFOR, no es
eficiente por falta de recursos para
atencién del mismo, debido a que
existen limitantes en cuando a

cantidad insuficiente de personal y

No DE PERSONAS.

vehiculos, por lo que en relacién a

esta pregunta, tres respondieron que

si”, tres que “no” y cinco, que

“necesita mejorar”.

O 2N WA~ DO

| RESPUESTAS

| '0S1 ONO ONECESITA MEJORAR

13. ;Cree necesario realizar cambios enfocados a la mejora del procedimiento de Manejo
Forestal?
Gréfica No. 22

En su mayoria, nueve personas
respondieron que “si”, y dos que
“no”, en relacion a la necesidad de
realizar cambios enfocados a la
mejora del procedimiento de

manejo forestal, aunque

No DE PERSONAS,

recientemente se descentralizd el
proceso hacia las regiones y
subregiones, con Ja intensién de
facilitar el servicio a los usuarios,

RESPUESTAS en ¢l mismo se necesita definir

instrumentos especificos, para su

asl aNo |
e ' eficiente procedimiento.
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14. ;Fl actual proceso de Manejo Forestal con fines de produccion, propicia una organizacion

eficiente, como método de trabajo?

Grafica No. 23
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RESPUESTAS

|0 SI oNO ONECESITA MEJORAR |

Del total de encuestados, cinco
respondieron que “si”, debido a que
en el aspecto técnico el incentivo con
fines de produccion funciona como
una  herramienta de  apoyo
econdmico, para iniciar un ciclo de
produccion forestal, en busca de la
sostenibilidad de los recursos
forestales. En referencia de tres
encuestados, que respondieron que
“no” y tres que “necesita mejorar”, es
en su organizacién administrativa
para mejorar su ¢ficiencia como

método de trabajo.

15. ;En la institucién est4 estructurado de manera eficiente el procedimiento de tramitacién de

caducidad o desestimacion de expedientes de Manejo Forestal?

Griafica No. 24
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De los encuestados, en su mayoria

opinan que “necesita mejorar”, con
cinco respuestas, tres respuestas
i

que “si” y tres que “no”, lo que da

la pauta de necesidad de mejorar la

No DE PERSONAS.

estructura de este procedimiento,
para mejorar su eficiencia. Con la

observacién que se incide en su

ineficiencia el incumplimiento en la

—= -
D 2N WA D WO S

presentacion de mejoras, de parte

RESPUESTAS de Elaboradores de Planes de

|01 aNO oNECESITA MEJORAR | Manejo Forestal.

16. ;Considera eficiente el proceso de monitoreo de planes de manejo?
Grafica No. 25

En su mayoria, cinco personas

respondieron que “necesita

mejorar”, tres que “si” y tres que

|| “no”, con la observacion que en el

|| proceso de monitoreo le afecta la

|
|
‘ NECESITA
|

No DE PERSONAS.

falta de recursos, tales como:

humano y materiales.
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RESPUESTAS |
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17. ;Como califica los formularios que emplea en el proceso de tramite general de
expedientes de Manejo Forestal?
Gréfica No. 26
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18. ;Existe un registro de informacion de expedientes
incumplimiento de Manejo Forestal?

Gréfica No. 27
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Los formularios que se emplean en
el proceso de trdmite general de
expedientes de manejo, si son
considerados  una  “verdadera
herramienta de apoyo”, en el
desempefio  laboral con una
respuesta a favor de cuatro
encuestados; sin embargo, siete
opinan que “necesita mejorar”, esta
mejora orientada a elevar la calidad
de organizacion del trabajo y

atencion oportuna a los usuarios.

que carezcan de solvencia por

Del total de encuestados, dos
respondieron que “si” existe el
registro, seis que “no” y tres que el
mismo “necesita mejorar”,
evidenciando la no uniformidad
como medio para tener informacion
adecuada, referente a expedientes
de tramites, que han incurrido en

incumplimiento en relacién al

manejo forestal.

19. ;El mejoramiento de los procesos administrativos en ¢l INAB, Region VIII, puede influir

en una mejora significativa para la instituciéon?
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Griafica No. 28

Debido a la importancia de los

procesos administrativos como un

17 o . .

. 10 cimiento en el funcionamiento y
2 . . -

=z 9 que hacer institucional, en
b

g respuesta absoluta, once
w

e manifestaron “si”, indicaron dos
=

que su mejoramiento  incide

W AN D~

efectiva y significativamente en

beneficio para la institucion.

RESPUESTAS !

oSl oNo |

20. ;Cuenta con un documento que en forma explicita especifique los requisitos para los
diferentes tramites que se desarrollan en la institucién?
Grafica No. 29

Del total de encuestados, cuatro
respondieron que “si”, siete que
“no”, debidc a que existen
documentos varios de consulta; sin

embargo, no existe un documento

No DE PERSONAS,

especifico que contenga dicha
informacion, lo que es importante
respecto una mejora significativa,

como método y forma de

organizacion administrativa.

RESPUESTAS

oSl aNo |
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Técnica FODA

El analisis FODA, se define como el “Instrumento que sirve para conocer todos aquellos

elementos positivos que la empresa ya posee, y que constituyen recursos sumamente

importantes para alcanzar los objetivos, asi como los elementos o factores del medio que se

pueden aprovechar para hacer posible el logro de estos”. (Pérez, 2000: 3) se expresan las

Fortalezas, Debilidades que son internas y las Oportunidades y Amenazas que son externas en

la institucion. Lo que sirve para apreciar como se¢ encuentra actualmente.

La informacién del FODA, fue recabada en el proceso de investigacion, con apoyo de

entrevistas y encuestas dirigidas a empleados del INAB, encuestas dirigidas a usuarios,

andlisis de documentos de la institucion y el Método de Observacion Directa. (Esta

informacién se encuentra en los anexos del presente documento).

Areaa
Evaluar

FACTORES INTERNOS

Fortalezas

Debilidades

ADMINISTRATIVA

Certeza juridica: El INAB, tiene su
base legal en el Decreto Legislativo
101-96, Ley Forestal de Guatemala, y
en su Articulo 6 “Atribuciones”, le
faculta para ‘elaborar reglamentos
especificos de la instituciéon y de las
materias de su competencia.

Aunque tiene Manual de Funciones, el mismo se
encuentra desactualizado, lo que perjudica en la
declaracion de funciones y asignacion de
responsabilidades administrativas.

Eficiencia en su Sistema de Planeacion:
Tiene plan  estratégico, planes
quinquenales y planes operativos
anuales.

No existe seguimiento en las proyectos de
plantaciones del PINFOR, después de 6 afios en
que se incentivan, lo que pone en riesgo de pérdida
de fa misma.

La autonomia del INAB: Es una
institucién con  caricter  estatal,
auténoma, descentralizada, con
personalidad  juridica, patrimonio
propio e independencia administrativa.

El INAB, Region VI, no cuenta con un
Departamento Especifico de Divulgacion Forestal,
por lo que existe carencia en cuanto a la
socializacién de  logros, beneficios, alcances y
funcionamiento; asi como, falta de identificacién y
presencia de la institucion en actividades de
carécter social propias de la Region.

Tiene definido su organigrama y por
ende, en sus niveles jerdrquicos existe
claridad en relacién a los diferentes
niveles de autoridad, permitiendo
adem4s, adecuada comunicacion.

Sefializacion inadecuada de las oficinas: La
sefializacion para la ubicacién de las oficinas en la
Region y Subregiones, no permite una fécil
ubicacién por parte de usuarios que visitan las
mismas.

Las instalaciones de las oficinas de la
Region VII y sus 4 subregiones, son
adecuadas como también en relacion a
la higiene.

Esta region, existen retrasos en cuanto a la
presentacién periédica de informes, como ejemplo:
del Area 3, Estadistica y combate a la ilegalidad.
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El INAB, es una institucion de
fomento, a través del impulso del
Programa de Incentivos Forestales, que
promueve la reforestacion y manejo de
bosques dirigido a propietarios de
fincas, a la vez que genera empleos
directos por concepto de jornales cn el
4rea rural.

El organigrama actual, es muy general, no
contempla la organizacién a detalle de las regiones,
éstas tienen un sistema propio de jerarquias, lineas
de mando y staff, la que es necesaria definir, para
mostrar su estructura con un organigrama
suplementario.

Facilidad en la comunicacion por uso
de internet, servicio telefénico y de
correo electrénico a nivel nacional.

‘Matriz de Estrategias del Area Administrativa

1) Estrategia (uso de fortalezas para
aprovechar oportunidades): Procurar la
eficiencia en su sistema de planeacion con
adopcion de técnicas como Organizacién y
Métodos, Empoderamiento, Calidad, Justo a
Tiempo, entre otras principalmente.

2) Estrategia (reduccién de debilidades y
optimizacion de oportunidades): Adoptar un
sistema de cambios enfocado a nuevas
necesidades que vallan surgiendo a manera de
incursionar en nichos de mercado y
posicionarse como lider y modelo en
modernizacion y administracion publico en
cumplimiento a su visi6n institucional.

3) Estrategia (fortalezas para enfrentar
amenazas): Garantizar el cumplimiento del
sisterna legal, para dar certeza juridica en el
actuar institucional como un respaldo hacia
el ambiente externo.

4) Estrategia (reduccion de debilidades y

amenazas):
|

Areaa ____ FACTORESINTERNOS R
Evaluar Fortalezas Debilidades

Definicién de formatos con requisitos | Su proceso centralizado de trémites ante el RN.F.,
o) para inscripciones y actualizaciones, | obstaculiza una atencién oportuna de los mismos y
Z ante el RN.F. es factor de incumplimiento en tiempos definidos
= en el reglamento del RNF.
é Definicion ~ de  formatos  para | Incumplimiento en inscripciones de plantaciones
= principales tramites administrativos y | voluntarias, originadas de plantaciones del
E de resolucion de expedientes. PINFOR, ante el RN.F.
b Definicion ~ de  formatos,  para | En las oficinas subregionales, se tienen formatos
% tabulacion de datos en proceso de | desactualizados de resoluciones de diferentes
%) certificacion de PINFOR, para pago de | trimites, debido a cambios suscitados en
8 Incentivos Forestales. reglamentos del INAB.
= =
o Definicién de codificacién general de | Los principales procesos administrativos, no |
8 solicitudes. facilitan de manera eficiente el tramite de
B expedientes.

- J




Se tienen libros de registros
principales, controles administrativos
autorizados por la Contraloria General
de Cuentas.

Duplicidad de tareas: Se incurre en pérdida de
tiempo, debido a que en ocasiones hay que
informar de lo mismo a varias personas, en
formatos distintos y existen ocasiones en que
solicitan informacion que ya ha sido enviada.

Debilidad en el proceso de monitoreo de PINFOR:
la frecuencia de supervision no es constante, la
calidad de supervision es deficiente en relacion a la
responsabilidad, toma de datos en campo, medicién
de 4reas y mejoras o recomendaciones hacia los
usuarios. Lo que hace necesario contar con
estructuracion de un sistema de monitoreo de
proyectos del PINFOR, para evitar irregularidades
en la certificacion para el pago de los incentivos.

Areaa

FACTORES INTERNOS

Evaluar Fortalezas

Debilidades

Poca socializacion y discusion de documentos
técnico-administrativos, hacia las Regiones y
Subregiones, previa aprobacion, teniendo como
resultado la aprobacion de diferentes documentos
de procesos, que no se adecuan idoneamente a la
_realidad laboral, de dichas oficinas.

‘Debilidad en el proceso de monitoreo y tramite de
planes de manejo: No existe un proceso que regule
el monitoreo, recomendaciones y responsabilidad
hacia los titulares de licencias de aprovechamiento
forestal, lo que pone en riesgo que se realicen
aprovechamientos de una manera no sostenible,
incumplimiento a planes de manejo, que se afecte
la regeneracién del bosque y/o que los
aprovechamientos no concluyan de manera
satisfactoria.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

“uniformidad en las  oficinas
en relacion a codificacion y
estandarizacion de diferentes procesos, lo que
ocasiona procedimientos diferentes entre las
mismas, se proyecta externamente, como falta de
integracion, como equipo de trabajo y en su
administracion. _

No existe
subregionales,

Deficiencias en el proceso de cancelacion de
proyectos PINFOR, se necesitan implementar
medidas correctivas  por existir duplicidad de
expedientes y no definicion del trato de los
expedientes.

Debilidad en los principales procesos de: Manejo
Forestal, Incentivos Forestales y R.N.F.

FACTORES EXTERNOS

Evaluar Oportunidades |

Amenazas
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2 Gestion  para el  andlisis y
- reestructuracion de mejoras de los
8% actuales procesos administrativos de
8 é los principales trdmites, como lo son:
Sz Incentivos Forestales, Manejo Forestal
= y RN.F.

<

Sanciones que se puedan derivar de auditorias
administrativas por desorden de expedientes,
incumplimientos de procedimientos y deficiencias
en el funcionamiento de la institucién.

Matriz de Estrategia de Procesos Administrativos

1) Estrategia (uso de fortalezas para
aprovechar oportunidades): Con base a una
reestructuracién de los principales procesos
administrativos para mejorar la
administracion forestal del INAB.

2) Estrategia (teduccion de debilidades y
optimizacion de oportunidades): Anélisis para
contrarrestar la desestimacion de actividades
superfluas, duplicadas, tardias, desordenadas y
mejorar internamente para prestar a lo externo
un servicio de calidad a los usuarios y adicionar
eficiencia como valor agregado al sector
forestal.

3) “Estrategia (fortalczas para enfrentar
amenazas): Analizar sus procesos
administrativos recurrentemente como parte
de un transcurso de mejorar continuamente
en busca de mejores y novedosos métodos
tecnologicos que faciliten su accionar como |
| medida para lograr sus objetivos y metas. |

4) Estrategia (reduccion de debilidades y_
amenazas): Mejorando sus procesos
administrativos  genera orden en su
funcionamiento y garantiza que auditorias
administrativas y sociales reflejen resultados
positivos.

Areaa

FACTORES INTERNOS

Evaluar Fortalezas

Debilidades

El INAB cuenta con recurso humano
profesional, altamente calificado.

El recurso humano, no ha crecido en relacién al
crecimiento de la demanda taboral.

Los honorarios del personal, no han sido
actualizados anualmente, con base a la creciente
tasa de inflacidn.

' Los honorarios
acreditados oportuna
transparentemente, lo que
seguridad al haber el
financiero.

son
y
genera
soporte

del personal

Dentro de la institucion, no se fomenta ascensos a |
personal como: motivacion por  superacion
académica, lo que incide en desmotivacién del
recurso humano.

RECURSO HUMANO

Débil  capacitacion: Las oportunidades de
capacitacion dentro de la institucién, son muy pocas
o casi nulas, para algunos empleados de la Regi6n.

El personal cuenta con seguro médico
y de vida, al que pueden optar por la
utilizacion de manera individual y con
dependientes, el pago del seguro es
financiado por el personal.

Pérdida de identidad de los empleados hacia la |
institucion:  El  personal debe mejorar su
presentacion con el uso de uniformes, como una
fortaleza para la institucion, en términos de imagen.
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Diferencias en la contratacién del personal, crea
inconformidad en el mismo: Existe personal
contratado bajo el renglon 022 y 029, los primeros
gozan de bono 14, aguinaldo, vacaciones, bono de
trabajo. En el renglon 029, no tienen ninguna
prestacion.

Areaa i3 _FACTORES EXTERNOS

Amenazas

‘Evaluar ) Ofmrtunidades

Alianza estratégica con instituciones
que como INTECAP, puedan apoyar
en capacitaciones al recurso humano,
lo que mejoraria en la motivacion del
mismo.

RECURSO
HUMANO

Que el personal dei INAB, desestime su trabajo y se
ubique en otras instituciones y éste pierda su valioso
recurso humano.

No existe un plan de capacitacién en temas de
importancia, como: Incendios forestales, plagas y
enfermedades forestales, principalmente, dirigido a
usuarios del PINFOR, lo que pone en riesgo de
pérdida de los proyectos, por falta de conocimiento
y dominio de informacion relevante.

Matriz de Estrategias del Area de Recursos Humanos

1) Estrategia (uso de fortalezas para
aprovechar oportunidades): El  recurso
humano profesional por remuneraciones con
pagos de honorarios, en fechas oportunas,
seguro médico y de vida, para fomentar
mediante la capacitacion y motivacion,

2) Estrategia (reduccion de debilidades y
optimizacién de oportunidades): Integrar los
recursos materiales, humanos y financieros, a
fin de tener personal altamente motivado, por
ser el recurso humano el mas importante en la
institucion, propiciando en el ambiente externo

personal multifuncional debidamente | una excelente imagen institucional apegada a
facultado para la toma de decisiones a traves | solidas bases reales administrativas.

de la delegacion efectiva de

responsabilidades.

3) Estrategia (fortalczas para enfrentar
amenazas): Mantener el selectivo recurso
humano, reduciendo la migracién del
personal a otras entidades, para impulsar la
profesionalizacion en el tema forestal y su
dominio total, por medio de capacitaciones y
apoyo a la educacion, para reducir margenes
de errores por falta de desconocimiento de
| informacion relevante.

4) Estratcgia (reduccion de dcbilidades y
amenazas): Motivar al recurso humano por
medio de diferentes satisfactores apegados a
necesidades prioritarias, como medida para
contrarrestrar amenazas tales como
transacciones ilegales de productos forestales,
deforestacién, evasiéon de impuestos y
desequilibrio ambiental, que tienen su origen en
factores tales como la corrupcién.

Areda FACTORES INTERNOS

Evaluar Fortalezas

Debilidades
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El PINFOR, es un instrumento
potencial para la incursibn de
Guatemala, en la comercializacion de
productos forestales de calidad, en el
Mercado, tanto a nivel nacional como
internacional.

MERCADEOQO

No existe apoyo a los usuarios de PINFOR,
especificamente para elaborar un estudio de
mercado y plan de marketing de productos
forestales, provenientes de plantaciones del
PINFOR, lo que hace incierto el destino de su
produccidn.

~ FACTORES EXTERNOS

Oportunidades

Amenazas

‘Creciente demanda  de productos
forestales a nivel intemacional, por
ejemplo, segin la revista forestal Afio
4, No. 9. “El pais de China, que
demanda madera en ftroza, lo que ha
provocado un alza en los precios y
escasez en el mercado” (2007: 8).

Competenci;‘d_eaeal, dentro del Depariamento de
El Petén, es grande, por la existencia de lavado de
madera, extraccion ilegal para comercializacién.

La incursién en el mercado potencial
en cuanto a niveles de produccion que
se ofrece internacionalmente,
aprovechando los acuerdos de Tratado
de Libre Comercio.

MERCADEO

Segiin la revista forestal afio 4, No. 9, “la
competencia, entre los principales paises que
impulsan la reforestacion esti el pais de Chile, que
posee cerca de 16 millones de hectireas de bosque,
del cual un 13.5%, corresponden a cultivos
forestales destinados a la produccién maderera”
(Zamora y Barrera, 2007: 14).

Matriz de Estrategias del Area de Mercadeo

1) Estrategia (uso de fortalezas para
aprovechar oportunidades): El impulso de
proyectos de productivos como el PINFOR,
para fortalecer la competitividad al garantizar
la debida calidad en la produccién forestal.

2) Estrategia (reduccién de debilidades y |
optimizacion de oportunidades): Dar apoyo a
los usuarios del PINFOR, Manejo Forestal y
R.N.F., especialmente con estudio de mercados,
que les proporcione informacién para la
acertada toma de decisiones en relacion a la
actividad comercial de productos forestales,
tanto en el mercado nacional como
internacional.

3) Estrategia (fortalezas para enfrentar
amenazas): Desaparecer ¢l madereo ilegal,
regulando los precios en el mercado, con la
eficiente aplicacion de leyes afines y sistema
administrativo  enfocado a  satisfacer
eficientemente necesidades de los usuarios.

4) Estrategia (reduccién de debilidades y
amenazas): Garantizar ¢l éxito de proyectos
productivos y excluir el fracaso en el proceso de
produccién y comercializacién de productos
forestales, beneficiando la industrializacién e
innovaciéon, a manera de no incurrir con
incumplimiento de normas de calidad y no ser
certificado por las organizaciones competentes.

Ared a

FACTORES INTERNOS

Evaluar Fortalezas

Debilidades |
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3

TECNICA

estratégicas con

organizaciones
gubernamentales no
gubernamentales, para apoyo en el
tema de Incendios Forestales, Plagas y
Enfermedades, para procurar la
reduccion de desastres, por estos
factores.

Alianzas
universidades,

Que las plantaciones del PINFOR, se vean afectadas
por Incendios Forestales, Plagas y Enfermedades,
que desmotiven y perjudique la inversion,
produccién y comercializacion de productos
forestales, tanto en el mercado nacional, como
internacional.

Matriz de Estrategias del Area Técnica

1) Estrategia (uso de fortalezas pa.ra l 2) Estrategia (reduccmn de debilidades y

aprovechar
intemamente en relacién a la preparacién
académica idénea del personal con recursos
que puede percibir de otras entidades por
medio de alianzas estratégicas.

oportunidades):  Beneficiarse

| optimizacién de oportunidades): Proyectos que

generen productos con altos estandares de
calidad da lugar a la industrializacion
tecnologica encauzado a la competitividad del
sector forestal.

3) Estrategia (fortalezas para enfrentar
amenazas): Personal con una excelente
capacidad técnico-administrativa desestima
incidencia de errores y sanciones por entes
fiscalizadores externos.

4) Estrategia (reduccion de debilidades y

amenazas): Al excluir ineficiencia en
actividades  técnicas y  administrativas,
excluyendo errores internos que tienen

repercusion negativa en ¢l ambiente externo.

Areaa
Evaluar

FACTORES INTERNOS

Fortalezas |

Debilidades

FINANCIERA

Transparencia en la administracién y
ejecucion prestipuestaria: Se utilizan
presupuestos por renglén, lo que
| permite un ordenamiento en el gasto.

La centralizacion de los fondos, no permite tener
una solvencia financiera en las oficinas regionales y
subregionales, principalmente, a la vez que no
permite un eficiente fluido del mismo.

Se cuenta con un reglamento interno de
viaticos legalmente aprobado, que
regula la administracion del mismo.

La distribucién de viéticos entre el personal, no es
equitativa, y los montos monetarios no son acordes
a la realidad de premm en el mercado.

Beneficios del bersonal de contar con
seguro médico altamente eficiente.

Expectativas por falta de procesos ante posnble_
descentralizacién de administracion presupuestaria
de Planta Centra del INAB, hacia las Regiones.

El recurso material, no ha crecido en
relacion a la demanda laboral, ejemplo:
vehiculos, mobiliario y equipo de
trabajo reducidos y un deterioro
acelerado por largas distancias de
recorrido y transitar caminos en mal
estado en su infraestructura.

Las oficinas subreglona]es no tienen solvencia
financiera, a la vez que no consideran eficiente el
apoyo financiero de parte del Delegado
Administrativo Regional, debido a que al no
resolver oportunamente los pagos por servicios
esenciales, ha llegado a extremos de suspension de
servicios, como energia eléctrica y telefonia.

Areaa FACTORES EXTERNOS
Evaluar Oportunidades Amenazas
=7 < Variaciones positiva en la asignacion | Sanciones por Contraloria General de Cuentas, por

presupuestaria por parte del Estado, en

incumplimiento en la administracion presupuestaria.

116




Variaciones  negativas en la  asignacion
presupuestaria por parte del Estado, en relacion al
aporte que por Ley debe asignar, segiin Articulo 21
Ley Forestal, decreto legislativo 101-96. “El
Organismo Ejecutivo, debera aportar anualmente al
INAB, una asignacion presupuestaria no menor del
10%, del monto global del rubro de Gastos de
administracion, que se apruebe para el Minjsterio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacién, que servira |
Gnicamente de referencia. Esta asignacion, deberd
ser contemplada en el presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, para cada ejercicio

fiscal” (Articulo 21, 2006: 15) |

Matriz de Estrategias del -_Arca Financiera

1) Estrategia (uso de fortalezas para
aprovechar oportunidades): La eliminacion
de la corrupcion con base a una estructura de
planificacion ordenada, respaldan la buena
imagen institucional y le hace acreedora de
confianza y prestigio como una caracteristica
que positivamente le posiciona como una
buena opcidén para captar financiamiento de
organizaciones gubemamentales y no
gubernamentales.

2) Estrategia (reduccion de debilidades y
optimizacién de oportunidades): Mejorar el
sistema de control en el drea financiera en |
paridad con descentralizacion de la misma, para
que en todas sus unidades tengan solvencia
financiera que facilite el cumplimiento de
objetivos.

3) Estrategia  (fortalezas para enfrentar
amenazas): Mejoramiento integro de la
institucion enfocado a lograr reconocimiento,
certificacion y mérito, como parte de la
mejora continua en su funcionamiento y con
el respaldo de organizaciones competentes.

4) Estrategia (reduccién de debilidades y
amenazas): Facultar en el uso adecuado de los
recursos como base para la descentralizacion de
fondos monetarios de una forma adecuada que
no ponga en riesgo su probidad.
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Diagrama de Causa y Efecto “ISHIKAWA”

DEBILIDAD AREA DE
PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

Deficiencia por centralizacién de tramites ante el Registro Nacional
Forestal -R.N.F.~, e incumplimiento ante el mismo de inscripciones de
plantaciones voluntarias provenientes de plantaciones del PINFOR.

Los actuales procesos administrativos, hacen mucho mas burocrética la
tramitologia de expedientes. —

Formatos desactualizado ds resoluciones de diferentes tramites.

DEBILIDAD EN AREA
ADMINISTRATIVA

Manual de Funclones, desactualizado.

No cuenta con un departamento espectfico de

Divulgaclén Forestal. )

El Organigrama actual es muy general, no
contempla la organizacién propia de las oficinas
regionales. Rt Debilldad en el proceso de monitoreo y trémite de planes de manejo forest;

Debilidad en el proceso de monitoreo y tramite de cancelacion de groyggos
del PINFOR.

Sefalizacion inadecuada en oficinas subregionales.

Retrasos en presentacion periédica de Informes.

No existe una estrategia de seguimiento a proyectos del
PINFOR, posterior a la finalizacién de asignacion de
incentivas.

Duplicidad de tareas, por no existir una base de datos sélida de principales
actividades a nivel reglonal.

No existe uniformidad entre las oficinas subregionales, en relacién a

No existe un plan de capacitacién dirigido & usuarios del codificacion v estandarizacion de diferentes procesos, provectando fafta de

° A DEBILIDAD EN EL
PINFOR, en temas de interés como: Incendios Forestales,
Plagas y Enfermedades Forestales. FUNCIONAMIENTO

_’ DE LA INSTITUCION

La centralizacién dei recurso financiero no
permite tener solvencia en oficinas regionales y,
subregionales. —_—

Desmotivacién del Recurso Humano por:
Debilidad en la capacitacion, inconformidad de
honararios

No existe apoyo a usuarios del
PINFOR, para eiaboracién de
estudios de mercado y planes de
marketing, orientados a productos
provenientes de plantaciones

Necesidad de fortalecimiento financiero

—
en oficinas subregionales.

€l Recurso Humano no ha crecido en atencion
Deflciencia en la distribucién de viaticos. al crecimlento de la demanda faboral. No exi )
o existe apoyo a usuarios del
PINFOR, para una eficients
producclén y transformacion de
productos forestales provenientes de
piantaciones del PINFOR.

Expectativas por falta de procescs )
ante posible descentralizacién de
administracién presupuestaria hacla
oficinas reaionales del INAB

No sg fomentan ascensos entre el personal,
como motivaclén por superacién académica

Pérdida de identidad de empleados hacia la
institucién.

—_— —>
DEBILIDAD EN AREA ,
FINANCIERA DEBILIDAD EN AREA DEBILIDAD EN AREA
DE RECURSOS DE MERCADEO

HUMANOS
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Diagnéstico

Analisis externo

El andlisis externo, proporciona informacion a nivel general del comportamiento, aportes y

logros del Sector Forestal de Guatemala, en los que contribuye, se ve beneficiado y afectado el

INAB, como parte del sector forestal.

Acuerdos comerciales que Guatemala forma parte, en relacién a productos

entre Centroamérica, Rep.
Dominicana con E.E. U.U.

mientras que los productos procedentes de USA, contaran con
libre acceso a nuestro pais, hasta el afio 2020.

forestales
Instr t Informacién | _A partir de
Tratado de Libre Comercio | La mayoria de productos de madera, manufacturas y muebles, se 2006
entre Guatemala y China | encuentran exentos de arancel (0%), para ingresar a Taiwan; sin
(Taiwdn) embargo, existen algunos que tienen una desgravacion arancelaria
de 5 aflos, la cual concluye el | de enero de 2010.
Tratado de Libre Comercio | Gozan de acceso libre el 99.6 % de los productos Guatemaltecos; 2006

TLC CA3-México La desgravacion arancclaria termina en el 2008, para los 2001
productos que Guatemala exporta y para la importacién de
) productos mexicanos a G la en el 2012.
TLC CA-R. Dominicana Se negocié el 96%, de los productos con un arancel “0” 2001
incluyendo muebles y madera. Productos excluidos, pollo y
aceites esenciales. ] -
Acuerdo de Alcance Parcial | Estan beneficiados tnicamente muebles de cocina, dormitorio, los 2001
Guatemnala-Cuba demas muebles de madera, plastico, mimbre, ratin, bamboo y
similares. ]
Acuerdo Libre Comercio e | Algunos muebles y productos de madera pagan aranceles en 1975
Intercambio  Preferencial | Panama, debido a que los mismos se encuentran excluidos de este
| Guatemala-Panamd acuerdo.
Tratado de Integracion | Actualmente se maneja un arancel “0”, para todos los productos 1961
econémica exceptuando café, alcohol y petréleo.
Centroamericana. ]
Acuerdo de Alcance Parcial | Maderas aserradas de caoba y cedro pagan 13 y 20%, de acceso 1985
Unilateral con Colombia. con un margen de preferencia del 50 y 23%,, respectivamente,
ademas se debe tomar en cuenta que fijo se paga gravamen de 5%
= Proexport y 2%, Fondos Comunes. o
Acuerdo de Alcance Parcial | La madera y los productos de madera incluyendo muebles no 1985
Unilateral con Venezuela. estdn beneficiados, bajo este acuerdo. .
Régimen  20km  Regién | Incluye: Tapachula, Salinas Cruz, Quintana Roo y Cancim (20Km 2002
Fronteriza que México | de Aduana Aérea) El importador deberé contar adicionalmente
otorga a ciudades | con Padrén de Importador de Regi6n Fronteriza.
fronterizas
SGP Unién Europea, | Sistema Generalizado de Preferencias, creado para alentar las 1971- 1976
Canadg, Japén y Australia. | exportaciones de productos de paises en desarrollo.
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Fuente: Revista Forestal de la Gremia! Forestal, 2007.

Cobertura Forestal de Guatemala

El Inventario Forestal Nacional, refleja cifras similares de cobertura forestal, con una superficie
de 4,046,015 hectareas (INAB-FAO, 2,004). Segiin esta Gltima fuente, la cobertura forestal por
tipos de bosque es de 3,336,435 hectareas de bosque latifoliados, que representa el 30.6 % , de la
cobertura total; 396,938 hectireas de bosque de coniferas equivalentes al 3.7 %, de dicha
cobertura y 312,641 hectireas de bosques mixtos para un 2.9 %, del total de bosques. Con
relacién a la distribucién geografica y concentracion administrativa de los bosques, se tiene que
cerca del 70 %, de la superficie forestal total, se concentra en tres departamentos: El Petén, Alta

Verapaz e |zabal.

“La cobertura forestal del pais, ha sido estimada en 4,558,453 hectareas, que representan 42.11
%, del territorio nacional; de las cuales el 55.6 %, se encuentran dentro de areas protegidas y el
44.4%, se ubican fuera de éreas protegidas”, segin estudio de la Dindmica de la Cobertura
Forestal de Guatemala, realizado por la Universidad del Valle de Guatemala, el INAB, y
CONAP, (2006: 1). La propiedad de los bosques est distribuida basicamente por tres tipos de

regimenes, que son los siguientes:

Uso de la tierra Régimen de propiedad Superficie (ha) % del bosque
total
Bosque Nacional 1,367,732 33.80
Municipal 341,754 0840 |
Privado 592,876 14.70
No determinado 1,531,133 37.80

Fuente: Inventario Forestal Nacional 2003 (INAB-FAO, 2004).

Deforestacion
El estudio de la dindmica de la cobertura forestal de Guatemala, realizado por la Universidad del
Valle de Guaternala, el INAB y el CONAP, (2006: 1), determiné que durante el periodo

1,991/1,993 y 2,001, la deforestacion en el  pais fue de 717,075 hectéreas.
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Durante ese mismo periodo, se recuperaron 153,899 hectdreas, por lo que el cambio neto de
cobertura forestal durante el tiempo del estudio, fue de 563,176 hectdreas; representando una
pérdida anual, segiin la metodologia utilizada en dicho trabajo de 73,148 hectareas de bosque, lo

que corresponde a una tasa de deforestacion de 1,43 % anual.

Segln el Perfil Ambiental de Guatemala (URL, 1A 2006), la causa principal de la deforestacion
ha sido la sustitucion del bosque para realizar actividades agricolas y pecuarias. Estando entre los
principales factores impulsores: la cultura agricola y ausencia de una cultura forestal, las politicas
publicas con énfasis en el desarrollo agropecuario, las condiciones macroeconémicas
desfavorables para la actividad forestal, la ausencia de empleo en el 4rea rural, el crecimiento
desordenado de las zonas urbanas y asentamientos humanos; ademés, los incendios forestales, el

pastoreo no controlado en bosques, la tala ilicita y el alto consumo de lefia.

Reforestacion

En Guatemala, las plantaciones forestales se han venido fomentando desde 1,976, a través de
diferentes programas y/o proyectos y como producto de esos programas disefiados e
implementados por las distintas instituciones, INAFOR (1,974 — 1,998), DIGEBOS (1,998-
1,997), y a partir de 1,997, por el Instituto Nacional de Bosques. En un periodo de 30 aiios, se han
plantado més de 100 mil hectéreas, sin considerar las plantaciones de hule (hevea brasiliensis),

que sobrepasan las 50 mil hectdreas.

Analisis medio
El andlisis medio, presenta informacién relacionada al Sector Forestal y al INAB, en el
Departamento de El Petén, la que es de gran utilidad para el presente documento porque el mismo

se enfoca al INAB, Region VIIIL.
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Deforestacion en el Departamento de El Petén

Los bosques de Guatemala, abarcan el 42%, del territorio nacional, segin el estudio de la
dindmica de la cobertura forestal de Guatemala (Fase II, Dindmica de la Cobertura Forestal,
Universidad del Valle de Guatemala, INAB Y CONAP, febrero 2006), que abarcd el registro de
los afios 1,991/93, 1,996 y 2001, determiné que durante ese periodo, de una pérdida en promedio
de 73,148 hectareas de bosque cada afio, en el pais, se estima una tasa de deforestacién de 1.43%,
anual. Siendo el departamento de El Petén, el departamento que concentra esta pérdida, donde
cada afio desaparecieron en promedio 47,412 hectareas. Sin embargo, en términos relativos,
Chiquimula es el departamento que mas bosque perdid, en los 10 afios de estudio, a una tasa de
2.46%, anual respecto del bosque original, mientras que El Petén se encuentra en tercer lugar, con

una tasa de deforestacion de 1.81%, por debajo de Jutiapa con 2.17%.

Dinamica de la Cobertura Forestal en el Departamento de El Petén

El Departamento de El Petén en el periodo de 1991 contaba con 2,624,643 hectéreas de bosque,
para el afio 2,001, se reportd una cobertura forestal de 2,293,610 hectdreas. Se pudo determinar
que durante el periodo 1,991/93 — 2,001, hubo una pérdida de 345,575 hectareas de bosque; sin
embargo, durante ese mismo periodo se recuperaron 14,542 hectéreas; teniendo una pérdida neta

de 331,034 hectireas de bosque.

Esas 331,034 hectireas de pérdida neta, para el departamento de El Petén, es equivalente al
12.61%, del bosque que existia en el periodo 1,991/93. La tasa de deforestacion anual, para el
departamento de El Petén, es de 47,412 hectireas, equivalente al 1.81%, del bosque del periodo
1,991/93.
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Reforestacion

Segin boletin de estadistica forestal, “para el afio 2005, las plantaciones comprende especies
latifoliadas y coniferas, la Region II, que administra a Las Verapaces, tiene 32,376 hectireas
reforestadas, le sigue la Region III, que comprende los departamentos de I[zabal, Zacapa,

Chiquimula y EI Progreso, con una extension de 21,051 hectéreas reforestadas” (2005: 4)

“Les sigue el INAB, Region VIIIL, con un total de 16,167 hectireas reforestadas. Las
reforestaciones fueron plantadas en dreas de propiedad privada y estatal, las que fueron
incentivadas por diferentes programas, como Incentivos Fiscales, Incentivos Forestales, Por

Compromiso, y Programa Nor Oriente” (Boletin de estadistica forestal, 2005: 4).

Incendios Forestales en el Departamento de El Petén

El departamento de El Petén, fue el mas afectado por los incendios forestales durante el afio
2005, con una superficie afectada de 81,543 hectdreas, equivalente a un 86.35 del total de los
incendios reportados, que fue una superficie total a nivel nacional de 94,438 hectéreas. El tipo de
incendios rastrero, fue le que registré el mas alto porcentaje con un 89%, y el bosque de

coniferas, fue el més afectado con un 43%. (Boletin de estadistica forestal, 2005: 7).

Plagas

En el afio 2005, en esta fegién, fueron afectadas 8 hectareas, lo equivalente a un 6.1%, del total
que ascendid a 130.12 hectéreas, siendo la regién II, “Las Verapaces®, la mayormente afectada
por plagas con un 65%, del total del drea. Las especies que en su mayoria fueron afectadas, estan
Tectona grandis “Teca” y las que pertenecen al género Pinus sp. (Boletin de estadistica forestal,

2005: 16).
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Produccion Forestal

La produccion forestal en el Departamento de El Petén, de productos y subproductos del bosque,
la cual se obtiene movimiento, existen segin los Planes Operativos vigentes al afio 2005,
comespondientes a las Licencias de planes de manejo, autorizadas por el INAB, en las distintas
oficinas regionales y lo concemniente a aprovechamientos exentos, tuvo el siguiente

comportamiento en el afio 2005.

Regidn Troza Leiia Blok Tablén | Trocillao | Otros | Total (m’)

(m®) (m?) (Flitch) (m*) Tunca (m?)
(m®) (m*)
VIII- 18,773 | 12,493 1,159 32 256 27 32,740

Petén
Fuente: Registro Nacional Forestal

R.N.F.
Entre los principales registros realizados ante el RN.F., que corresponden al Departamento de El

Petén, en el afio 2005.

En total acumulado de inscripciones en los principales registros, corresponden a los siguientes.

Tipo de inscripciones Subregién | Subregion | Subregién | Subregion
ViI-1 VIII-2 VIII-3 VIII-4
Industrias forestales 31 47 0 7
Depositos de productos forestales 20 16 4 8
Exportadores e importadores de productos 28 5 1 15
forestales N
[ Viveros - i | 2 O
TOTAL 83 70 5 32 |

Fuente: Registro Nacional Forestal
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Distribucién de areas administrativas en el INAB Region VIII.

Subregiones ubicadas en el Municipios Extensién (Km?) | Extension % |
Departamento de El Petén
Subregion VIII-1. Consedeenel | San Benito 767
Municipio de San Benito. Flores 2,500
San Francisco 1,000
Santa Ana 1,008
San José 1,100 = -
Melchor de Mencos 2,098 ) 1
Sub total 8,473 2363
Subregion VIII-2. Con sede en el Poptin 2,000
Municipio de Poptun. San Luis 2,500
Dolores 2,000 B
] Sub total 6,500 18.13
Subregién VIII-3. Con sede en el Sayaxché 5,000
Municipio de Sayaxché. Sub total 5,000 13.94
Subregion VII-4. Consedeenel | La Libertad 7,047 | 4
Municipio de La Libertad. San Andrés 8,874 )
Sub total 15,881 4430
TOTAL 35,854 10000 |

Fuente: INAB Direccion Regional VIII-Petén

Analisis institucional

Este, propicia informacion relevante de la institucién, orientado a conocer su comportamiento en

la forma en que se desempefia el INAB, Regién VIII, por medio de sus diferentes areas

administrativas.

Diagnéstico Interno del INAB Regién VIII

El diagndstico de las diferentes dreas, es generado con base al anlisis de la informacién recavada
en el presente, da a conocer la naturaleza de las causas que genera deficiencias en el funcionar de

la institucion, de la regién, identifica elementos improcedentes o innecesarios que influyen

negativamente en el desarrollo del trabajo y entorpecen el logro de los objetivos.
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Financiera

El Area Financiera, presenta deficiencias por la centralizacién del presupuesto, lo que no
permite tener disponibilidad financiera en oficinas regionales y subregionales de] INAB.

La asignacion y distribucion de vidticos, no es equitativa ni ajustada a precios reales del
mercado.

En las oficinas subregionales, existe carencia de mobiliario, equipo y vehiculos, estas
necesidades no son evaluadas por la institucion, existiendo una sobre utilizacién de los
recursos, para poder cumplir con las labores, lo que ocasiona una depreciacion acelerada de
vehiculos y motocicletas, entre otros. A la vez que existe necesidad de fortalecer a las oficinas

subregionales, en sus recursos humano, financiero y material.

Recursos Humanos

Desmotivacién del recurso humano, por los siguientes factores: débil capacitacion,
diferencias en la contratacién del servicio que presta el personal, no hay crecimiento dentro
de la institucién, no ha crecido al ritmo de la demanda de trabajo y los honorarios del
personal, no se actualizan conforme indices de inflacion.

Pérdida de identidad institucional: Se ha vuelto opcional el uso de uniformes, en el personal
administrativo y carece del mismo, el personal técnico; ante lo cual surge la necesidad de
reglamentar el uso de uniformes, para todo el personal, procurando fortalecer la identidad con

la institucién, en alusion a sus colores y marca.

Mercadeo .

No existe apoyo a los usuarios del PINFOR, en la produccién y transformacion de productos
forestales, lo que pone en riesgo la calidad y por ende la venta de dichos productos.

No existe apoyo a los usuarios del PINFOR, para la comercializacion de productos forestales,
no conocen el comportamiento del mercado a nivel nacional e intemacional, para ofrecer sus

productos y generar un valor agregado a su produccién y por ende al pais.
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Procesos Administrativos

Deficiencias en el proceso de actualizaciones e inscripciones ante el R.N.F., insatisfaccion de
usuarios por demora en tramites, debido a que se encuentran centralizados en las oficinas del
R.N.F., ubicadas en la ciudad de Guatemala, evidenciando la necesidad de descentralizacién
del RNF.

Proceso de tramites de solicitudes, incompleto: El trato que se le da a todas las solicitudes,
tiene su origen del Acuerdo de Gerencia No. 34-2007, del Procedimiento para el tramite y
resolucion de expedientes en las direcciones regionales y subregionales; dicho acuerdo
promulga la implementacion de codificacién de las solicitudes en general, formatos en los
diferentes trmites, proceso que necesita ser mejorado debido, a que dichos formatos
presentan deficiencias en la informacion que requieren, falta formatos para procesos
especificos, falta de definicidn de procesos especificos, esto genera burocracia, duplicidad de
expedientes, a la vez que del mismo se deriva la demanda de homogeneizar procedimientos a
nivel regional y mejora integral de los mismos.

No esta definido el trato que se le debe dar al archivo y expedientes, que afio con afio genera
altos volimenes de documentos en las oficinas subregionales, estando muchos de estos
documentos en riesgo, por no existir un lugar fisico definido, para su seguro resguardo, ni
procedimientos de clasificacion y orden de los mismos.

Los técnicos forestales del INAB, quienes realizan el trabajo de campo, consideran necesario
la definicion de procesos para mejora de la calidad de supervisién de planes de manejo y del
PINFOR, para reducir el riesgo de fracaso de los mismos y asegurar la ejecucién de proyectos

con la debida calidad.

Inventario

En las Regiones del INAB, es el Delegado Administrativo Regional, el encargo de actualizar las

tarjetas de responsabilidad de bienes inventariables, que se administran a nombre de empleados

del INAB, e informar al Encargado de Inventario, en planta central, los datos de inventario se

actualizan eventualmente en periodos no definidos.
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Lo que incide en tarjetas desactualizadas regularmente y distribucién de bienes sin asignacién de

responsables y nimeros de inventario, poniendo en riesgo los recursos materiales de la

institucion,

Administrativa

No existe seguimiento de los proyectos de plantaciones del PINFOR, después de 6 afios que
se incentivan, poniendo en riesgo la inversion del Estado, por pérdida de las plantaciones.
Inexistencia del Departamento de Divulgacién Forestal en el INAB, Region VIIL.

No existe un organigrama, que especificamente defina la jerarquia, staff'y lineas de mando de
las regiones del INAB, como unidad administrativa, debido a que el organigrama actual es
muy general.

La sefializacion, para ubicacién de las oficinas es inadecuada, necesidad de mejora de
rotulacion y divulgacién de las diferentes oficinas del INAB, en el Departamento de El Petén.
Existen retrasos por parte de las oficinas subregionales, para elevar informacién a la
Direccién Regional, especialmente de informe del Area 3, Combate a la ilegalidad y
estadistica.

Manual de funciones desactualizado: Aunque es un instrumento de consulta vélido, €] manual
de funciones que describe ¢l perfil de puestos y atribuciones de los mismos, no se encuentra
actualizado, por lo que es necesario el anélisis del mismos, para su actualizacién con base al

desempefio laboral real en la institucion.
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Formato de encuestas formuladas a usuarios del INAB

CUESTIONARIO PARA USUARIOS DEL INAB REGION Vi, ENFOCADO AL ANALISIS
DEL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION.

Instrucciones: Por favor, responda las siguientes interrogantes sefalando la respuesta que considere
conveniente y aportando las observaciones necesarias.

1 ¢ Esta satisfecho con el servicio que ha recibido en el INAB Region VIII?
nst | l ano [ ]

2 ¢ Como califica la atencién que ha recibido en el INAB, Regién VIII?
1)Excelente 2) Buena
3)Regular 4) Mala

¢Considera que el INAB, Region VIil, tiene la capacidad para resolver oportunamente sus

3 gestiones en relacion al tiem calidad?
PP — IO —

¢Cdémo considera la presentacion de las instalaciones de las oficinas del INAB, en la Regién o
4 Subregiones, en el Departamento de El Petén, que haya visitado?

1) Ubicacién:  Adecuada Inadecuada
2) Sefializacion: Adecuada Inadecuada
3) Higiene: Adecuada Inadecuada

¢En qué puntaje del 1 al 10 (1 minimo 10 méximo), identificaria al INAB, Region VI, en relacién

5 al servicio ha recibido?

¢Como usuario del PINFOR, como considera la atencion, asesoria y/o monitoreo que ha recibido

6 por parte del personal del INAB, en su (s) proyecto?
1)Excelente 2) Buena
3)Regular 4) Mala

&Como usuario del PINFOR, proyecta un buen mercado para la comercializacién de sus
7 productos forestales en el caso que disponga de un proyecto de plantaciéon?

1) sl 2) NO
3) INCIERTO
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Formato encuestas formuladas a empleados que laboran en el INAB, Regi6n VIII.

ENCUESTA DIRIGIDA A PERSONAL DEL INAB, EN LA REGION VIIL
ENFOCADA AL ANALISIS DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

Instrucciones: Favor responder las siguientes interrogantes sefialando la respuesta que a su criterio
considere conveniente y aportando observaciones de ser necesario.

Proceso: Registro Nacional Forestal.

1.

(En la institucion estd establecida la metodologia para la formacién de expedientes
generados de tramites, ante el RN.F.2.

Sizi No . Necesita Mejorar_. .
(Considera eficiente el actual procedimiento de tramites, ante el RN.F.?
Sictpl! No Necesita Mejorar ..~

(Tiene formularios definidos, para elaboracion de informes de fiscalizaciones a empresas
forestales?

Siiif Nod Necesita Mejorac .~
¢ Tiene certeza de la informacién que genera el R.N.F., de los diferentes registros?
Si No Necesita Mejorar

¢(En la institucién esta estructurado de manera eficiente el procedimiento de tramitacién de
caducidad o desestimacion de expedlentes anteel R.N.F.?

Si. . No_
(Cree necesaria la descentrallzacwn de tramites ante R.N.F., como una mejora significativa
para la institucion?

Si_ No

Proceso: Programa de Incentivos Forestales.

7.

10.

11.

12.

(Es eficiente el procedimiento actual de tramite de aprobacion de Proyectos de Incentivos

Forestales? ‘ )
Si No - Necesita Mejorar - .

LCé—rEca]iﬁca los formularios que emplea en el proceso de tramite general de Expedientes
de Incentivos Forestales?

Necesitan mejorar. Son una vérdaderda herramienta de apoyo - .
GEsta definido el procedimiento para Tramite de cancelacion de proyectos del PINFOR?
Sio No._ - Necesita Mejorar

¢(Existe algin tipo de control para verificar desde la recepcion del expediente, si la
documentaclon de los mismos es aceptable, para el trimite de] PINFOR?
Siiail No Necesita Mejorar

¢(En la institucion, estd estructurado de manera eficiente el procedimiento de tramitacion de
caducidad o desestimacion de expedientes de Incentivos Forestales?

Si No_ = Necesita Mejorar
6Consndera eficiente el proceso de monitoreo de proyectos del PINFOR?
Si it No. | Necesita Mejorar
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Proceso: Manejo Forestal.

13.

14.

{Cree necesario realizar cambios enfocados a la mejora del procedimiento de Manejo
Forestal?

Si_ No_
¢El actual proceso de Manejo Forestal con fines de produccién, propicia una organizacién
eficiente, como Método de Trabajo?.

Si_ No_ Necesita Mejorar. -

. ¢En la institucion, esta estructurado de manera eficiente el procedimiento de tramitacién de

caducidad o desestimacién de expedientes de Manejo Forestal?
Sii No Necesita Mejorar

. (Considera eficiente el proceso de monitoreo de planes de manejo?

Sie No Necesita Mejorar

. {Cémo califica los formularios que emplea en el proceso de tramite general de expedientes

de Manejo Forestal? )
Necesitan mejorar__ Son uma verdadera herramienta de apoyo

- (Existe un registro de informacién de, que carezcan de solvencia por incumplimiento de

Manejo Forestal? v
Si.”. No Necesita Mejorar

De los procesos en general.

19.

20.

(El mejoramiento de los procesos administrativos en el INAB, Regién VIII, puede influir
en una mejora significativa para la instituciéon?

Si No
¢(Cuenta con un documento que en forma explicita especifique los requisitos, para los
diferentes tramites que se desarrollan en la institucién?

Si No
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Formato de las preguntas formuladas en entrevista, a empleados que laboran en el

INAB, Regién VIIL

e De laentrevista dirigida a: Director Regional en el INAB, Regién VIIL

1 ;Considera que la Misién, es una declaracion fundamental de valores, aspiraciones y
metas, de acuerdo al estado actual en que funciona la institucion, porqué?

¢;Cuales son los valores de la institucion?

;Con qué tipo de planes cuenta la institucion?

;Utiliza el Plan Estratégico, para la toma de decisiones y direccién de la institucion?
(Cree usted que la institucién presenta alguna deficiencia o problema?

;Considera que existe alguna debilidad en alguna area especifica de la empresa?
(Exprese, qué acciones considera que han contribuido al éxito de la institucién?

¢;Dentro de la institucién a quien rinde informes el personal?

O 00 N N W AR WN

¢Qué tipos de controles existen?

—
(=]

(Se retroalimentan los resultados de los controles que se aplican y de qué manera?

—
—

(Qué canales de comunicacién son los més utilizados?

—
N

{Qué barreras tiene en la comunicacion con sus superiores, subalternos y compaiieros de

su misma linea jerdrquica?

13 (Considera que los actuales procesos administrativos contribuyen en el resultado de los
trdmites en atencién a la demanda de los usuarios?

14 (Considera adecuado el fluido financiero en la regién y subregiones?

15 (Considera adecuado el recurso (material, humano y financiero), con que cuenta, para
cumplir con sus labores? ’

16 ;Es equitativa la distribucién de los vidticos entre el personal?

17 :Que beneficios otorga la institucion, en relacién a prestaciones de Ley y otros
adicionales, lo considera justo?

18 {Cree que la institucién, necesita automatizar algunos procesos para ser mas eficiente, si
su respuesta es positiva, en que tareas o departamentos?

19  ;Considera adecuado el grado de monitoreo y seguimiento hacia con Industrias
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

Forestales, Manejo Forestal, PINFOR, etc.), explique?

¢Considera que el INAB, Regién VIII, cuenta con el personal necesario para atender la
demanda de trabajo, y si éste se encuentra adecuadamente distribuido en las subregiones?
¢Cataloga como adecuada la presentacién y vestimenta del personal en la regioén, y
considera que esto es importante para proyectar una mejor imagen de la institucién?

(Se toma en cuenta en la institucion la superacién académica del personal, como
motivacién o incentivo, si la respuesta es positiva, existe una politica o regla que
garantice dichas acciones?

¢Encuentra el apoyo necesario en el Delegado Administrativo Regional, para resolver
conflictos y/o fortalecimiento financiero oportuno, para facilitar sus labores, exprese?
(Considera oportuna la respuesta de sus subalternos al momento de presentarle resultados,
informes u otros?

(Cree que la capacitacion que el INAB, facilita a sus colaboradores es adecuada en
calidad y cantidad?

¢En qué porcentaje del 1 al 10 (1 minimo 10 maximo), identificaria al INAB, Region
VIII, en relacién al cumplimiento oportuno (tiempo y calidad), de sus funciones?
{Actualmente, se encuentran a la expectativa en cambios potenciales por
descentralizacion de procesos y/o actividades y por qué?

(Considera que el Manual de Funciones del INAB, esti actualizado de acuerdo a las

labores que usted y sus subalternos desempefian?
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De la entrevista dirigida a: Directores Sub Regionales, de] INAB, Region VIIL

1

10

1

12
13

14

15

(Considera que la Misién, es una declaracion fundamental de valores, aspiraciones y
metas, de acuerdo al estado actual en que funciona la institucion, porqué?

;Cree usted, que la institucién presenta alguna deficiencia o problema, que impida su
Sptimo funcionamiento?

(Considera que existe alguna debilidad en alguna area especifica de la institucion
empresa, indicar?

(Exprese qué acciones considera que han contribuido al éxito de la institucion?

:Dentro de la institucién, a quien rinde informes el personal?

{Qué barreras tiene en la comunicacion con sus superiores, subalternos y compafieros de
su misma linea jerarquica?

(Considera que los actuales procesos administrativos contribuyen o entorpecen en el
resultado de los tramites en atenci6n a la demanda de los usuarios, y si estos necesitan ser
mejorados, en que aspectos?

(Considera adecuado el recurso (material, humano y financiero), con que cuenta, para
cumplir con sus atribuciones?

A su criterio, es equitativa la distribucion de los viaticos, entre el personal?

(Qué beneficios percibe de la institucion, en relacion a prestaciones de ley y otros
adicionales, como lo considera?

(Cree que la institucién necesita automatizar algunos procesos para ser mas eficiente, si
su respuesta es positiva, en que tareas o departamentos?

(Considera adecuada la frecuencia con que se supervisan los proyectos del PINFOR?
;Considera adecuado el grado de intervencion y seguimiento eq los proyectos PINFOR
hasta la produccién final para su comercializacion, en el caso de plantaciones?

/Considera que el INAB, Regién VIII, cuenta con el personal necesario para atender la
demanda de trabajo, y si éste se encuentra adecuadamente distribuido en sus 4
subregiones?

(En qué porcentaje del 1 al 10 (1 minimo 10 maximo), identificaria a su subregion, en

relacion al cumplimiento oportuno (tiempo y calidad) , de sus funciones?
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16

17

18

19

20

21

(Cataloga como adecuada la presentacién y vestimenta del personal a su cargo, y
considera que esto es importante, para proyectar una mejor imagen de la institucion?

(Se toma en cuenta en la institucién, la superacion académica del personal como
motivacidn o incentivo, si la respuesta es positiva, existe una politica o regla que garantice
dichas acciones?

(Encuentra el apoyo necesario en el Delegado Administrativo Regional, para resolver
conflictos y/o fortalecimiento financiero oportuno, para facilitar sus labores, exprese?
(Cree que la capacitacién que el INAB, le ha facilitado, es adecuada en calidad y
cantidad?

(Considera oportuna la respuesta de sus subalternos, al momento de presentarle
resultados, informes u otros?

{Considera que el manual de funciones del INAB, est4 actualizado de acuerdo a las

labores que usted y sus subalternos desempeifian?
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De la entrevista dirigida a: Asistente Técnico de PINFOR, del INAB, Regién VIII.

1

10

11

13
14

15

16

(Con qué frecuencia en promedio se monitorean los proyectos de PINFOR, por afio en la
Region?

(Considera justa la frecuencia con que se supervisan los proyectos del PINFOR?
(Considera adecuado el grado de intervencién y seguimiento del INAB, en los proyectos
PINFOR, hasta la produccién final para su comercializaci6n, en el caso de plantaciones?
;Considera necesario el apoyo a los usuarios de PINFOR, para la produccién y
comercializacion de los productos forestales?

¢Existe a nivel regional una base de datos del PINFOR, sélida y confiable que permita
tener informacion relevante de los proyectos?

(Considera eficiente la atenci6n al cliente intemno y externo en el INAB, Regién VIII?
(Considera que el INAB, Regién VIII, cuenta con el personal necesario para atender la
demanda de trabajo?

(Cree que los procesos administrativos actuales, para los diversos tramites del PINFOR,
son los adecuados, si su respuesta es negativa, indique en cuales encuentra deficiencias?
{Qué barreras tiene en la comunicacion con sus superiores, subaltemos y compafieros de
su misma linea jerarquica?

(Considera adecuado el recurso (material, humano y financiero), con que cuenta, para
cumplir con sus atribuciones?

Encuentra el apoyo necesario en el Delegado Administrativo Regional, para resolver
conflictos y/o fortalecimiento financiero oportuno para facilitar sus labores, exprese?

A su criterio, es equitativa la distribucién de los viaticos entre el personal?

(Qué beneficios percibe de la institucion, en relacion a prestaciones de ley y otros
adicionales y cémo lo considera?

;Cree que la capacitacion que el INAB, le ha facilitado, es adecuada en calidad y
cantidad?

(Conoce el Manual de Funciones del INAB, y lo considera actualizado de acuerdo a las

labores que usted desempefia?
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De la entrevista dirigida a: Delegado Administrativo, del INAB, Regién VIIL.

1

10

¢En su drea de trabajo, percibe alguna deficiencia o problema, que impida su éptimo
desempefio?

¢Considera que existe alguna debilidad en alguna 4rea especifica de la empresa, que
afecte su desempefio, indicar?

(Cree que la institucion, necesita automatizar algunos procesos para ser mas eficiente, si
su respuesta es positiva, en que tareas o departamentos?

¢A su criterio, es adecuada la forma en que la institucion incentiva la superacion
académica del personal, si la respuesta es positiva, existe una politica o regla que
garantice dichas acciones?

¢Encuentra el apoyo necesario ante la instancia correspondiente, para resolver conflictos
ylo fortalecimiento financiero oportuno, para facilitar sus labores, exprese?

A su criterio, es equitativa la distribucidn de los viaticos entre el personal?

¢Qué beneficios percibe de la institucién, en relacién a prestaciones de ley y otros
adicionales, como lo considera?

(Cree que la capacitacion que el INAB, le ha facilitado es adecuada en calidad y
cantidad?

¢Considera oportuna la respuesta hacia sus colaboradores, al momento de presentarte
resultados, informes u otros?

¢Considera adecuado el recurso (material, humano y financiero), con que cuenta, para
cumplir con sus atribuciones?

(Actualmente, se encuentran a la expectativa en cambios potenciales por
descentralizacion de procesos y/o actividades y por qué?

¢En qué porcentaje del 1 al 10 (1 minimo 10 méximo), identificaria al INAB, Regién
VIII, en relacion al cumplimiento oportuno (tiempo y calidad), de sus funciones?

¢Conoce el Manual de Funciones del INAB, y lo considera actualizado de acuerdo a las

labores que usted desempefia?
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Mapa de Ubicacién de Oficinas Regionales y Subregionales del INAB en el pais de
Guatemala
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Cuadro de referencias de la ubicacion de oficinas Regionales y Subregionales del

INAB, en Guatemala

Sub

Region iy Ubicacién Direccién
region
I Metropolitana 7a. Avenida 6-80, Zona 13 -]}
a Cob4n 3", Calle 5-29 zona 3. Coban. Frente a escuela de enfermeria.
II-1 | Taclic 2. Calle 11-25 zona 3. Tactic.
II-2 | Rabinal 3 Calle 2-75, zona 4 Rabinal.
I1-3 | Cobéan 3". Calle 5-29 zona 3. Cobdn. Frente a escucla de enfermeria.
1I-4 | San Jerénimo B Barrio Abajo, San Jeronimo, B.V.
11-5 | Fray Bartolome de las Casas Edificio Continuo, Barrio el Centro, Fray Bartolome. |
| _II-6 | Ixcan, Playa Grande 3a. Av. 2a. Calle Z.1, Edif. Los Claveles, Ixcan, El Quiche |
1I-7 | Eco region Lachua Salacuim Salacuim, Coban.
m Zacapa Resid. Bosques de San Julidn, Zacapa, a 500 metros del Estadio
IT-1 | Izabal . Barrio El Moderno, Morales, Izabal N
II-2 | Zacapa Res. B de San Julian,a 500 mts. del estadio
III-3 | Chiquimula 8". Av. Final Sur y 6". Calle A zona 1, Chuiquimula
111-4 | El Progreso Barrio El Porvenir frente al Estadio de Futbol, Guastatoya
IV Jutiap Sa. Calle 8-67, Zona 1, Jutiapa
| IV-1 |lalapa - 2da. Calle 6-09 Zona 1, Barrio La Democracia, Jalapa
: IV-2 | Santa Rosa 4ta. Calle 2-61, zona 3, Colonia China Frente a INTECAP
¥ Chimailtenango Los Aposentos Chimal 1g0
V-1 |Sacatepéquez Calle del Llano Casa 81 “B™ Z. 2, Sacatepéquez
S V-2 | Chimaltenango Los Aposentos Chimaltenango
Vi Quetzaltenango 4a. Calle 21-53 Zona 3
- VI-1 | Quetzaltenango 4a. Calle 21-53 Zona 3
VI-2 | San Marcos 8 calle 12-93, zona 3 (cerca de la Universidad de San Carlos)
VI-3 | Totonicapan Km. 189.5 Carretera Interamericana, Barrio Ciénega, San Cristobal
o VI4 | Solold Sa. Ave. Final Barrio El Carmen, Zona 1
yn | El Quiché 0 calle, 5-30, Zona 2, El Quiché.
VII-1 | Quiché 0 calle, 5-30, Zona 2, El Quiché,
VII-2 | Huehuetenango 7ma. Calle 8-59, zona 5 Huchuetenango
VII-3 | Nebaj Cant6n Vitzal, Nebaj El Quiche
Fis VIil4 | Soloma 3 3a. Calle, 1-58, zona 2, bario el Carmen San Pedro Soloma
Vi | - El Petén 7a. Ave. y 11 Calle, Zona 1, San Benito, El Petén
= VIII-1 | San Benito 7a. Ave. 11 Calle, Zona 1, San Benito, El Petén
VIII-2 | Poptin 1a. Ave. 3-30, zona 3 Poptin, El Petén
VIII-3 | Sayaxché entre Ira y 2da Calle zona 1 Barrio el Centro, Sayaxche, El Petén
VIII4 | La Libertad Barrio Sta. Cruz, La Libertad, El Petén
| Costa Sur 5a. Ave. 2-36 zona 2, Colonia Aceituno, Mazatenango
IX-1 | Mazatenango 5a. Ave. 2-36 zona 2, Colonia Aceituno, Mazatenango
IX-2 | Escuintla la. Calle 1-84, Zona 4Colonia Escuintlan
IX-3 | Retalhuleu 3% Av. 7-29 zona | Retalhuleu
X4 | Coatepeque 3a. Ave. 3-01, Zona 6, Colonia Miguel Angel Asturias, Coatepeque

F uente: Informacién proporcionada por la Direccién de Operaciones del INAB, 08/febrero/2007
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Anexo 2. Boleta para control del traslado interno del expediente

BOLETA PARA CONTROL DE TRASLADO INTERNO DEL EXPEDIENTE
No. FECHA DE INGRESO:
PROPIETARIO Y/O REP. LEGAL:
'B ACTIVIDAD: MANEJO FORESTAL___ INCENTIVOS FOR. RNF
na TIPO DE TRAMITE:
%
Traslado a: Fecha: Firma
Asunto
8 J
_/: Traslado a: Fecha: Fima )
Asunto
N J
f ™
Traslado a: Fecha: Firma
- Asunto
- J
= .
| - _Traslado a: Fecha: Firma
- Asunto
\_
~
Traslado a: Facha: Firma
Asunto
-
] ; B
Traslado a: Fecha: Firma
Asunto
L
Fuente: Investigacién propia y modificacién de formato existente, febrero de 2008.
Observaciones: La presente boleta debe ser foliada al resolverse el trémite que controla, o cuando
esté ocupada en todas sus casillas, debiendo imprimirse en su anverso y reverso.
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Anexo 3. Constancia de admisién administrativa o de solicitud de completaciéon del

expediente.

CONSTANCIA DE ADMISION ADMINISTRATIVA O DE
SOLICITUD DE COMPLETACION DEL EXPEDIENTE

DATOS GENERALES DEL EXPEDIENTE
NUMERO DEL EXPEDIENTE (c6digo asignado por el INAB) | FECHA:

PROPIETARIO (informaci6n debidamente consignada)
REPRESENTANTE LEGAL (informacién debidamente consignada)
LUGAR PARA SER NOTIFICADO:  (informacion debidamente consignada y lo mas especifica)
No. TELEFONOS Y _E MAIL: (informacién debidamente consignada y lo mas especifica)

COMPROMISOS DEL PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL

A partir de Ia fecha de la constancia, se comprometen a comunicarse dentro de 14 dias hébiles, con la Asesorla
Jurldica y dentro de 25 dias hdblles, con et Técnico Forestal del INAB, haciendo constar que el abandono o
desestimacion del tramite posterior a 60 dias, a partir de la fecha de recepcién en oficinas del INAB, provocara
autométicamente su finiquito.

ACTIVIDAD DE MANEJO FORESTAL

Solicitud de ingreso (con la firma autenticada por un Notario) -

Certificacion del Registro General de la Propiedad del Inmueble, original y reciente (no mas de 4 meses
de su emision), si existe hipoteca, debera presentar autorizacion para fa ejecucién del proyecto por parte
de la entidad a favor de quien est4 la hipoteca y si esta bajo tutela del Estado, presentar autorizacién por
parte del Fondo de Tierras.

Fotocopia simple y legible de cédula de vecindad de! propietario, representante legal y/o mandato de
representacién legal, cuando sea el caso.

Fotocopia simple y legible del camé del NIT del propietario.
Fotocopia autenticad de Patente de Comercio de empresa y sociedad, para entidades.
Plan de Manejo (plantacién, proteccién o produccitn) o

Estudio de Capacidad de Uso de la Tierra (si se trata de plantacién).

Constancia de Regente o Elaboradores de Planes de manejo y ECUT, segln sea el caso.

Nota delegando beneficiario para el cobro de los incentivos, en caso de fallecer el propietario.

Otros requisitos que segin el tipo de usuario y trdmite, sean necesarios.

. ACTIVIDAD DE INCENTIVOS FORESTALES

Solicitud de ingreso (con la firma autenticada por un Notario).

Documento que acredite la propiedad de la tierra.

Fotocopia simple y legible de cédula de vecindad del propietario, representante legal y/o mandato de
representacion legal cuando sea el caso.

Fotocopia simple y legible del camé del NIT del propietario.

Fotocopia autenticad de Patente de Comercio de empresa y sociedad, para entidades.

Plan de Manejo (segun el trdmite que corresponda.
Constancia de Regente o elaboradores de planes de manejo y ECUT, sequn sea el caso.
Otros requisitos que segun el tipo de usuario y tramite, sean necesarios.

ACTIVIDAD DEL REGISTRO NACIONAL FORESTAL
Formulario del R.N.F., para el tipo de tramite que corresponda

Fotocopia autenticada de la patente de comercio, con la especificacién clara del objeto del negocio como
actividad forestal, direccion exacta del sitio de funcionamiento; si es sucursal debe contar con su propia
patente de comercio.

Fotocopia simple y legible del carné del NIT del propietario.

Fotocopia simple de cédula de vecindad del propietario o representante legal, en su caso, con fotocopia
simple de su respectivo nombramiento.

PARA ACTUALIZACION: Presentar formulario debidamente lleno con la informacién actualizada, si hay
cambio de propietario o representante legal, la documentacion que le acredita como tal.

Ofros requisitos que segun el tipo de usuario y tramite, sean necesarios.
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Constancia admision o Solicitud de completacion del expediente, impresa en el reverso:

VL. | POR ENCONTRARSE INCOMPLETO, SE SOLICITA COMPLETACION DEL EXPEDIENTE. 1 Si l | NO ]
Por este medio le informamos que previo a admitir para su trémite del expediente, debera completar el
expedierte, de lo cortrario no sera posible resolver en el tiempo estipulado por la Ley, si transcumido un
perfodo de seis meses, a partir de la presente notificacion, no se cumple con la completacién del expediente, se
| emitira finiquito de tramite del mismo. Por lo que deberd presentar Ia siguiente documentacion:
a) JURIDICO )
| b) TECNICO - -
Nombre y firma del Notificador Nombre y firna del Notificado
VII. | POR ENCONTRARSE COMPLETO, SE ADMITE EL EXPEDIENTE PARA SUTRAMITE.  [SI | [NO]
Con base a lo considerado y lo preceptuado en los articulos 50 de la Ley Forestal, 30, 36, 40 y 54 de su
Reglamento, Reglamento del Programa de Incentivos Forestales y del Registro Nacional Forestal, se admite
para su trémite administrativo ef expediente presentado, a partir de la presente notificacion. o
| Nombre y firma del Notificador Nombre v fina del Notificado
| Viil. | OBSERVACIONES ) ]

Para validez def presente dacumento, debe estar firmada por el Natificador y el Notificado, y toda vez que no
contenga fos requisitos legales y técnicos, no podré ser objeto del trémite corespondiente, el numeral "VI" y
"“ViI" que aplique deberd marcarse en la casilla comespondiente "Si* o "No", segln sea el caso con sus

Nota: Original para el INAB, Copia para el Usuario.

= e = e

Fuente: Investigacion propia y modificacién de formato existente, febrero de 2008

142



Anexo 4. Constancia de finiquito administrativo del expediente

CONSTANCIA DE FINIQUITO ADMINISTRATIVO DEL EXPEDIENTE
L DATOS GENERALES DEL EXPEDIENTE

NUMERO DEL EXPEDIENTE (cédigo asignado por el INAB)

FECHA DE LA CONSTANCIA (fecha asignada por el INAB)

 PROPIETARIO

REPRESENTANTE LEGAL

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL INMUEBLE:

DIRECCION PARA NOTIFICACION: B
1I. FINIQUITO Y NOTIFICACION:

2.1 Esta Direccién Subregional, con fundamento en lo considerado, en las constancias de autos y enlo que
al respecto establecen los articulos 1, 2,4y 5, de la Ley de lo Contencioso Administrativo; 5,6 y 9, de la
Ley Forestal; 29, 41, 46, 48 y 50, del Reglamento del Programa de Incentivos Forestales ~PINFOR.
Procede a:

2.2 Ordenar el finiquito de las presentes actuaciones, con el objetivo siguiente.
Objetivo del finiquito.

2.3 (Seleccionar con “X™ lo que proceda y cerrar con gui las casillas que no apliquen) SI NO
Desestimacion del tramite a solicitud del propietario y archivo definitivo del
expediente.

Abandono y archivo definitivo del expediente. -

Traslado del periodo de ejecucion del expediente y transferir para su administracion al
periodo que corresponda.
2.4 Notifiquese.

FIRMAS Y SELLO: DEL EMISOR Y DEL NOTIFICADO:

EMISOR: RECIBf CONFORME:

FIRMA: (nombre del Director Subregional) FIRMA: (nombre del notificado)

Sello del Director Subregional. Cargo que desempefia (si cs una entidad)
OBSERVACIONES 1
Nota: Original para el INAB y propietario.

Fuente: Investigacion propia y modificacién de formato existente, febrero de 2008
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Anexo 5. Trifoliares informativos de requisitos de tramites del INAB.

Los pagos serén de acuerdo con los resultados de
evaluaciones enuales previo a la certificacién del

Requisitos generales para ingreso:

1) Solicitud con |a firma autenticada

2) Fotocopia de céduta de vecindad del propietario
y/o representante legal

3) Fotocopia del carné del NIT del propietario

4) Certificacién original y reciente (no mayor de 4
meses) de la certificacién del registro de la
propiedad del inmueble (si existiera hipoteca sobre
el inmueble o si el mismo estd bajo tutela del
Estado, deber4 presentar aval para la ejecucién del
proyecto por parte de la entidad a favor de quien
estd la hipoteca y/o del Fondo de Tierras,

i REGION FORESTAL proyecto, conforme las siguientes tablas:
aph  VII-PETEN
na Para Planes de Manejo, de Plantacién:
ANO Monto de Incentivo
TRIFOLIAR INFQRMATIVO (Q. Hectéres)
Programa de Incentivos Forestales Establ 3 Q. 5,000.00
-PINFOR- er afio de M Q.2,100.00
2do afio de M; imiento Q. 1,800.00
[ INFORMACION GENERAL Jer aflo de Mantenimiento Q. 1,400.00
4to afio de Mantenimiento Q. 1.300.00
Que son los Incentivos Forestales? Son un pago Sto afio de Mantenimiento Q. 800.00
que el Estado otorga al propietario de tierras de TOTAL: Q. 12,400.00
vocacion forestal por ejecutar planes de manejo,
de Plantacién, de Bosque Natural de Proteccién y Para Planes de Manejo, de Bosque Natural
de Produccién. para Produccitn:
Area Montos de incentivo de Produccién
Objetivos del PINFOR: Mantener y mejorar la (ha.) (Quetzales / hectérea )
produccién forestal sostenible, Reforestar tierras <5 2,807.04 por cada hectarea, hasta S has.
de vocaci6n forestal desprovistas de bosques a la 5<15 14,035.20 + 581.65 por hectirea
actividad forestal, Generar una masa critica de adicional hasta 15 hectdreas
bosques productores de materia prima para el 15<45 | 19,851.70 + 271.23 por hectérea

desarrollo de fa industria forestal, Incentivar el
i ) y el establ > de bosques
que generen servicios ambientales.

Quienes pueden Beneficiarse? Comunidades y
Municipalidades. Pequefios, medianos y grandes
productores. Grupos sociales organizados.

adicional hasta 45 hectéreas

45<90 | 27,988.60 + 188.18 por hectarea

adicional hasta 90 hectéreas

> 90 36,456.70 + 190.98 por ha. adicional

Para Planes de Manejo, de Bosque Natural
para Proteccién:

respectivamente.

5) estudio de capacidad de uso de la tierra —
ECUT- (sclo aplica para plantacién).

6) Plan de Manejo Forestal (Plantacién, de bosque
natural para Proteccién o Produccién, segin
corresponda)

7) Documento delegando beneficiario para el
cobro de los incentivos en caso de fallecer el
propietario.

8) Constancias de inscripcidn actualizadas del
regente forestal elaborador del plan de manejo o
ECUT.

9) Original o fotocopia autenticada del mandato de
representacion legal, inscrito en el archivo general
de protocolo.

Para casos especificos ademss de los requisitos
generales deberd presentar:

Area Montos de incentivo de Proteccion (Q.) —|

| Modalidad del Pago (ha)
El Estado otorgard al propietario, por medio del <3 2,660.30 por cada hectérea, hasta 5 has.
Ministerio de Finanzas Publicas, en coordinacién 5<15 13,301.50 + 514.68 por hectérea
con e] INAB, Incentivos Forestales por ejecutar adicional hasta 15 hectéreas
“Plan de Manejo Forestal de Plantacién” y/o “Plan 15<45 | 18,448.30 +207.43 por hectarea
de Manejo Forestal de Bosque Natural para adicional hasta 45 hectéreas
Produccién o Proteccién”. | 45<90 | 24,671.20+ 178.62 por hectdrea
adicional hasta 90 hectéreas
>90 32,709.10 + 175.03 por ha. adicional

Para una EMPRESA:

1) La solicitud y demés documentos deberan ser
firmados por el representante legal, actuando
como tal.

2) Fotocopia autenticada del nombramiento de
representante legal, inscrito en el registro
mercantil.

3) Fotocopia autenticada de la patente de comercio
de empresa y de sociedad.

4) Fotocopia simple de la escritura de constitucién
de la sociedad.
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Para una MUNICIPALIDAD

* Como beneficlaria directa:

1) La solicitud debera ser firmada por el alcalde
municipal, actuando como representante legal,

2) Nombramiento de Alcalde Municipal emitido
por el Tribunal Supremo Electoral.

Nota: Si el Concejo Municipal nombra a un
representante que no sea el alcalde deberd
presentar el mandato de representacién legal
correspondiente.

Para una MUNICIPALIDAD

* Como intermediaria con proyectos que se
realizan en drea de ejido propiedad de la
municlpalidad que ha sido otorgade en
usufructo a terceras personas.

1) La solicitud deberA ser firmada por el
usufructuario,

2) Documento de usufructo otorgado por la
Municipalidad (por un periodo minimo de 30
afios)

3) La certificaciéon extendida por el Registro
General de la Propiedad deberé aparecer inscrita a
favor del usufructuario.

Nota: La fotocopia de cédula y del camé de! NIT
corresponde al usufructuario.

Para las ONG's,
FUNDACIONES,
COMITES:

1) La solicitud y demés documentos deberan ser
firmados por el representante legal, actuando
como tal.

2) Certificacién original y reciente emitida por la
Gobernacién Departamental de la constitucién de
la entidad y del dc to de repr i6n
legal.

ASOCIACIONES,
COMUNIDADES Y

Para las COOPERATIVAS:

1) La solicitud y demés documentos deberén ser
firmados por el representante legal, actuando
como tal.

2) Certificacién original y reciente emitida por el
Instituto Nacional de Cooperativas (INACOP) de
inscripeién de 1a Cooperativa y de nombramiento
del Representante Legal de la misma.

3) Certificacién original de acta de la Cooperativa
donde se declare en Asamblea General la anuencia
de los integrantes de la misma para ingreso al
PINFOR.

Para mayor informacién avocarse a la oficina
del INAB més cercana, en el Depanamento de

Petén ubicadas en las siguientes dir

Lugares de recepeién:

La recepcion de solicitudes para aprobacion de
proyectos se hard exclusivamente en las oficinas
Subregionales que correspondan a las éreas
jurisdiccionales donde se ejecutard el proyecto.
(Art, 19 Reglamento del PINFOR)

Fechas limites de recepeidn:

Anualmente se recibirén solicitudes de proyectos
tanto de plantacién como de manejo de bosques
naturales, en el periodo comprendido del primer
dia habil del mes de enero al dltimo dia habil del
mes de septiembre de cada efio. Junta directiva
podra prorrogar las fechas limites de recepcion de
solicitudes cuando lo considere conveniente (Art.
18 Reglamento del PINFOR)

El INAB se compromete, en cumplimiento del
Artlculo 71 Decreto 101-96, a extender un
certificado por concepto de incentivo forestal, al
comprobar la satisfactoria ejecucién de! Plan de
Manejo Forestal.

Base Legal del PINFOR: ]

Decnetﬂ Legislativo 101-96 Ley Forestal y su
to. Y Regl to del Programa de
Incentivos Forestales.

INAB Region VIII-Petén: 7a. Av. 11 calle, zona
1, 3er. nivel, San Benito, Petén. Tel. 79261396,
Telefax 79262842, e-mail: regi inab.gob.
Sitio Web. www.inab.gob.gt. Administra el
departamento de Petén, en sus 4 subregiones.
INAB Sub Regitn VII-1: 7a. Av. 11 calle, zona
1, ler. nivel, San Benito, Petén. Telefax
79262841, e-mail: sanbenito@inab.gob.gt.
Administra los municipios de: San Benito, San
Francisco, Santa Ana, Flores, San José y
Melchor,

INAB Sub Regién VIII-2: Barrio Santa Maria,
Poptan, Petén. Tel. 79277512, Telefax
79278242, e-mail: poptun@inab.gob.gt
Administra los municipios de: Poptin, Dolores y
San Luis.

INAB Sub Region VIII-3: Barrio El Pescador,
Sayaxch¢, Petén, Telefax 79286154 / 79286267,
e-mail: sayaxche(@inab.gob.gt.  Administra €l

municipio de Sayaxché.

INAB Sub Regi6én VIII-4: Barrio Santa Cruz, La
Libertad, Petén, Telefax: 5514-0701, e-mail:
lalibertad@inab.gob. Administra  los
Municipios de San Andrés y La Libertad, Petén.

Visitenos serd un gusto atenderle!
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ﬁ i REGION FO]EESTAL
G a G5
nab VIII-PETEN

TRIFOLIAR INFORMATIVO
MANEJO FORESTAL

INFORMACION GENERAL

El manejo forestal sostenible es aprovechar los
productos y servicios det bosque, para beneficiar
econémica, social y ambientalmente a toda la
sociedad,

Quienes pueden Beneficiarse? Comunidades y
Municipalidades. Pequefios, medianos y grandes
productores.  Grupos  sociales  organizados.
Propietarios de tierras.

APROVECHAMIENTO EXENTO DE
LICENCIA FORESTAL.

I

Permiso de Aprovechamiento Forestal para
Consumo Familiar:

Observaciones:

* Para aprovechamiento en érea de ejido
municipal, presentar fotocopia simple del contrato
de arrendamiento vigente, autorizacién por escrito
de la municipalidad y fotocopia simple del recibo
del pago del impuesto correspondiente.

* No se puede transportar el producto forestal
fuera de la jurisdiccién municipal donde se haya
realizado el aprovechamiento,

* El INAB extender4 una credencial vilida para
un afio calendario al interesado sin costo alguno.

—

LICENCIA FORESTAL. |

El INAB estable que los propietarios de tierras
pueden optar a una licencia o permiso para realizar
aprovechami de prod fo les para
fines familiares o para comercializacion, Esta
institucién establece el valor actual de la madera
en el mercado y maneja un impuesto del 10%
sobre el drbol en pie, a la vez que define los
compromisos que deberén responsabilizarse el
usuarios para garantizar la repoblacién forestal de
un é4rea igual en la que haya realizado el

aprovechamiento.

La licencia forestal, segtin la Ley Forestal, es la
facultad que otorga el Estado a personas
individuales o jurldicas, para que realicen
aprovechamientos sostenibles de los recursos

(Art. 99 Ley Forestal, Art. 53 de su Regl )
El volumen méximo anual de productos
maderables o lefla para consumo del nixcleo
famniliar es de 15 metros cibicos.

Requlsitos:

1) Solicitud simple.

2) Fotocopia simple de cédula de vecindad del
propietario

3) Fotocopia simple del docto. De propiedad del
inmueble.

5 luyendo madera, semillas, resinas,
gomas y otros productos no maderables, en
terrenos de propiedad privada, cubiertos de

|_Licenciu comercial de apr

bosque.
forestal

2) Documento que acredite la propiedad de la
tierra (certificacién del registro de la propiedad o
tener como minimo el pago del 10% y adjuntar
declaracién jurada)

3) Fotocopia simple de cédula de vecindad del
propietario y/o representante legal.

4) Plan General de Manejo Forestal.

5) Plan Operativo Anual

6) Constancias de inscripcidn actualizadas del
regente forestal elaborador del plan de manejo

7) Original o fotocopia autenticada del mandato de
representacién legal, inscrito en el archivo general
de protocolo (si hubiera representante).

Compromisos del propietario:

1) Pago del 10% del valor del 4rbol en pié.

2) Presentar garantia para la repoblacién forestal
(fianza, depésito monetario, hipoteca, garantia
fiduciaria, bonos del estado, plantaciones
voluntarias registradas ante el Registro Nacional
Forestal)

3) Propuesta y aceptacién del regentee forestal
responsable en las actividades de
aprovechamiento, silvicultura y proteccion.

4) Constancia de inscripcién actualizada ante el
Registro Nacional Forestal de las motosierras que
trabajaran en el aprovechamiento.

Licencia comercial forestal, por salvamento

(Art. 30, 32 y 33 Reglamento Ley Forestal)

Es la facultad que el INAE otorga a personas
individuales o juridicas para que por su cuenta y
riesgo realicen el aprovechamiento de los érboles
muertos en pie, derribados total o parcialmente
causados por fenémenos naturales, excluyéndose
los causados por el hombre.

Ao

(Art. 87 Ley Forestal, Art. 40 y 41 de su
Reglamento)

Requisitos

1) Solicitud con firma autenticada, que contenga
como minimo las generales del interesado y lugar
para recibir notificaciones.

1) Solicitud debidamente autenticada, que
contenga como minimo las generales del
interesado y lugar para recibir notificaciones

2) Fotocopia de cédula de vecindad del propietario
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3) Documento legal de la tierra (certificacion del
registro o tener como minimo el pago del 10% y
adjuntar declaracién jurada).

4) Plan de Manejo Forestal de Salvamento.

5) El interesado deberd acreditar mediante
certificacién  extendida por la  autoridad
competente que la investigacién ha sido agotada y
1a anuencia de intervenir el bosque (cuando sea el
salvamento por Incendio Forestal).

6) Constancias de inscripcién actualizadas del
regente forestal elaborador del plan de manejo.

I_Lieencia comercial forestal, por

(Art. 30y 31, Reglamento Ley Forestal)

Es la facultad que el INAB otorga a personas
individuales o jurldicas para que por su cuenta y
riesgo realicen actividades silviculturales, con la
finalidad de controlar o erradicar las plagas o
enfermedades que afecten los bosques.
Requisitos:

1) Solicitud debidamente autenticada, que
contenga como minimo las generales del
interesado y lugar para recibir notificaciones.

2) Fotocopia de cédula de vecindad del
propietario,

3) Documento legal de la tierra (certificacién del
registro o tener como minimo el pago del 10% y
adjuntar declaracion jurada).

4) Plan de manejo forestal para saneamiento

5) Constancias de inscripcién actualizadas del
regente forestal elaborador del plan de manejo.

|—Llcencin por Cambio de Uso de 1a Tierra J

{Art. 36 Reglamento Ley Forestal)

Para toda operacién de cambio de uso forestal a
usos no forestales, el INAB autorizaré, cuando
proceda, licencias de aprovechamiento y cambio
de uso del suelo.

Requisitos:

1) Solicitud que contenga como minimo las
generales del propietario del terreno, lugar para
recibir notificaciones con la firma autenticada.

2) Documento legal de la tierra (certificacion det
registro o tener como minimo el pago del 10% y
adjuntar declaracion jurada).

3) Plan de aprovechamiento, que contenga como
minimo la informacién siguiente: localizacién,
4reas a intervenir y volimens de las especies a
extraer.

4) Estudio de factibilidad o justificacién del
proyecto, y anuencia de los propietarios cuando
sea una obra de infraestructura de interés
colectivo.

5) Estudio de Capacidad de Uso de la Tierra.
Constancia de aprobacién del estudio de Impacto
Ambiental.

l Lugares de recepcibn: 7

La recepcién de solicitudes de licencias o
permisos es en las respectivas oficinas
subregionales del INAB.

Base Legal

Decreto Legislativo 101-96 Ley Forestal y su
reglamento.

Vigencia de la licencia:

La vigencia serd establecida por el INAB por un
periodo que garantice la implementacién de
medidas efectivas del Plan de Manejo Forestal y el
cumplimiento de los compromisos que implica la
misma, dicha licencia seré emitida por un periodo
no menor de cinco afios.

1_ Cancelacion de 1a licencia:
El incumplimiento del Plan de Manejo Forestal es
un delito que se denuncia ante las autoridades y
lieva a la cancelaci6n de la Licencia Forestal.

Para mayor informacién avocarse a la oficina
del INAB mé4s cercana, en el Departamento de
Petén ubicadas en las siguientes direcciones:

INAB Regién V1II-Petén: 7a. Av. 11 calle, zona
1, 3er. nivel, San Benito, Petén. Tel. 79261396,
Telefax 79262842, e-mail: region8@inab.gob.gt
Sitio Web. www.inab.gob.gt. Administra el
departamento de Petén, en sus 4 subregiones,

INAB Sub Regién VIII-1: 7a. Av. 1| calle, zona
1, ler. nivel, San Benito, Petén. Telefax
79262841, e-mail:  sanbenito@inab.gob.gt.
Administra Jos municipios de: San Benito, San
Francisco, Santa Ana, Flores, San José y
Melchor.

INAB Sub Regién V1II-2: Barrio Santa Marfa,

Poptin, Petén. Tel. 79277512, Telefax
79278242, e-mail: poptun@inab.gob.gt.

Administra los municipios de: Poptin, Dolores y
San Luis.

INAB Sub Regién VIII-3: Barrio El Pescador,
Sayaxché, Petén, Telefax 79286154 / 79286267,

e-mail: sayaxche@inab.gob.gt.  Administra el
municipio de Sayaxché.

INAB Sub Regién VIil-4: Barrio Santa Cruz, La
Libertad, Petén, Telefax: 5514-0701, e-mail:

lalibertad@inab.gob.gt. Administra  los
Municipios de San Andrés y La Libertad, Petén.

;Visitenos serd un gusto atenderle!

148




ﬁ REGION FORESTAL
ws VIII-PETEN

TRIFOLIAR INFORMATIVO
REGISTRO NACIONAL FORESTAL

—

INFORMACION GENERAL ]

EIRN.F,, es la entidad encargada a nivel nacional
de emitir las constancias de inscripciones,
modificaciones, actualizaciones o suspensiones de
las actividades relacionadas a la industria forestal,
esto con la finalidad de normar su funcionamiento
con fines de control y estadistica forestal.

Qui den Beneficiarse? Comunidades y
Munlclpahdades Pequefios, medianos y grandes
productores.  Grupos  sociales  organizados.
Propietarios de tierras.

PARA TRAMITES DE REGISTRO

* Exportadores ¢ Importadores de
Productos Forestales ~-EXIM-,

*  Depésicos de Prod Forestal

¢ Industrias Forestales, Aserraderos Méviles
o0 Estaclonarios,

Requisitos para Inscripci6n:

1) Llenar el formulario definido por el RN.F. que
corresponda para el respectivo tramite.

2) Fotocopia autenticada de la patente de comercio
con la especificacién clara det objeto como
actividad forestal, direccién exacta del sitio de
funcionamiento; si es sucursal debe contar con su
propia patente de comercio.

3} Fotocopia simple del camé del NIT del
propietario.

4) Fotocopia simple de cédula de vecindad del
propietario o representante, con copia de su
respectivo nombramiento, seglin sea el caso.

5) Informe Técnico que seré practicado de oficio

por orden del Director Subregional, (no es
necesario para EXIM)
Requisitos para Actualizacion:

1) Prtw,ntar el formulario correspondiente,
debidamente lleno con la informacién actualizada,
2) Informe Técnico que serd practicado de oficia
por orden de la DSR en el que se incluird entre
otros aspectos, que se cumplié con presentar y
verificar el tltimo informe de ingresos y egresos
de productos forestales con el visto bueno del
DSR. (no es necesario para EXIM)

3) Si hubo cambio en la representacién, presentar
el nuevo mandato adjuntando fotocopia de cédula
del representante.

[o Registro de Plantaciol;es Obligatorias.

Para Inscripeidn:

1) Llenar el formulario propuesto por el R.N.F.,
para el tramite,

2) Informe Técnico que serd practicado de oficio
por orden de la Direccién Subregional,
cormespondiente

3) Fotocopia de la cédula de vecindad del
propietario o representante legal en su caso.

Para Actualizacién:

1) Presentar el formulario correspondiente,
debidamente Ileno con la informaci6n actualizada,
2) Informe Técnico que sera practicado de oficio

por orden de la Direccién Subregional,
correspondiente.
o Registro de Plantaciones Voluntarias |

Para Inscripci6n:
1) Llenar el formulario propuesto por el RNF, para
el trémite.

2) Documento que ampare fa propiedad. Fotocopia
autenticada de la certificacién Registro de la
Propiedad por cada inmueble inscrito, o
certificacién municipal que acredite la posesidn de
la tierra con declaracién jurada ante Notario. Las
certificaciones no deben exceder de tres meses de
haber sido extendidas,

3) Informe del Técnico que serd practicado de
oficio por orden de Ja Direccién Subregional
correspondiente.

4) Las plantaciones deben tener més de un afio de
haber sido establecidas.

5) Fotocopia simple de cédula de vecindad del
representante,

6) Fotocopia simple de cédula de vecindad del
representante del propietario o representante legal
€n su caso, con fotocopia de su respectivo
nombramiento.

Para Actualizacién:

1) Presentar el formulario correspondiente,
debidamente lleno con la informacién actualizada,
2) Informe Técnico que sera practicado de oficio
por orden de la Direcci6n Subregional.

*  Registro Individual de Motosierras

Para Inscripcidn:

1) Llenar el formulario propuesto por el RNF, para
el trémite.

2) Fotocopia simple de cédula de vecindad del
representante del propietario o representante legal
en su caso, con fotocopia de su respectivo
nombramiento.

3) Documento (factura, declaracién jurada o
documento de compra-venta)

Observacién: El propietario debe presentarse con
la motosierra ante las oficinas del INAB para
verificar el ntimero de serie de la motosierra con el
documento de propiedad que se presente.

Para Actualizacién: presentar el formulario
correspondiente, debidamente lleno con la
informacién actualizada.
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l *  Registrode R Forestales

Para Inscripeion:

1) Estar comprendido dentro de las categorias
aprobadas por la Junta Directiva del INAB.

2) Llenar el formulario correspondiente.

3) Fotocopia simple del Camné del NIT,

4) Fotocopia autenticada del titulo para técnicos y
constancia original de colegiado activo (vigente)
para profesionales, y

5) Dos fotografias, tamafio cédula.

6) Segiin sea el caso presentar curricula vitae, en
formato propuesto por el RN.F.

7) Fotocopia de cédula de vecindad.

Pare Actualizacién:

1) Presentar el formulario correspondiente,
debidamente lleno con la informacién actualizada,
2) Constancia original de colegiado activo vigente,
en el caso de profesionales,

3) Curricula vitae segin formato del INAB.

|—0 Registro de Viveros Forestales

Para Inscripcidn:

1) Llenar el formulario propuesto por el RNF, para

el tramite.

2) Informe Técnico que serd practicado de oficio

por orden de la Direccién Subregional.

3) Fotocopia de la patente de comercio autenticada

con la especificacién clara del objeto del negocio

como actividad agricola o forestal, direccién

exacta del sitio de funcionamiento; si es sucursal

debe contar con su propia patente de comercio.

4) En ¢l caso de los viveros comunales o
icipales p una ia extendida

por el alcalde municipal o autenticado por notario,

que los acredite como tales; y

5) Fotocopia de cédula de vecindad del propietario

o representante legal, en su caso, con fotocopia de

su respectivo nombramiento.

Para Actualizacién:

1) Presentar el formulario comespondiente,
debidamente lleno con la informacién actualizada,
2) Informe Técnico que seré practicado de oficio
por orden de la DSR correspondiente.

*  Registro de Bosque o Fuentes Snmmcras_l
Para [nscripcidn:

1) Llenar el formulario propuesto por el RNF.
Informe Técnico que ser4 practicado de oficio por
ordenn de la  Direccién  Subregional
correspondiente.

2) Fotocopia de la patente de comercio autenticada
con la especificacién clara del objeto del negocio
como actividad agricola o forestal, direccién
exacta del sitio de funcionamiento; si es sucursal
debe contar con su propia patente de comercio.

3) En el caso de los viveros comunales o
municipales presentar una constancia extendida
por el alcalde municipal o autenticado por notario,
que los acredite como tales; y

4) Fotocopia de cédula de vecindad del propietario
o representante legal, en su caso, con fotocopia de
su respectivo nombramiento.

Para Actualizacién:

1) Presemar el formulario correspondiente,
debidamente lleno con {a informacién actualizada,
2) Informe Técnico que serd practicado de oficio
por orden de 1a DSR correspondiente.

| Inactivacién: |
Adgquieren la calidad de inactivos, cuando personas
individuales o juridicas cuando: incumple con
actualizarse, incumplan en la presentacién de
informes peri6dicos, exista suspensién declarada
mediante resolucién de autoridad administrativa o
juez competente, la inspeccion técnica determine
la inexistencia fisica de la empresa, exista
inexactitud de datos proporcionados, y exista
disolucién de la persona juridica
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Base Legal

Decreto Legislativo 101-96 Ley Forestal y su

reglamento. Y Reglamento del Registro Nacional
Forestal Resolucion No. 02.43.2005.

Para mayor informacion avocarse a la oficina
del INAB mas cercana, en el Departamento de
Petén ubicadas en las siguientes direcciones:

INAB Regitn VIII-Petén: 7a Av. 11 calle, zona
1, 3er. nivel, San Benito, Petén. Tel. 79261396,
Telefax 79262842, e-mail: region8(@inab.gob.gt
Sitio Web. www.inab.gob.gt. Administra el
departamento de Petén, en sus 4 subregiones.

INAB Sub Regién VIIT-1: 7a Av. 11 calle, zona
1, ler. nivel, San Benito, Petén. Telefax
79262841, e-mail:  sanbenito@inab.gob.gt.
Administra los municipios de: San Benito, San
Francisco, Santa Ana, Flores, San José y
Melchor.

INAB Sub Regién VIII-2: Barrio Santa Marig,
Poptin, Petén. Tel. 79277512, Telefax
79278242, e-mail: poptun@inab.gob.gt.
Administra los municipios de: Poptin, Dolores y
San Luis.

INAB Sub Region VIII-3: Barrio El Pescador,
Sayaxché, Petén. Telefax 79286154 179286267,
e-mail: sayaxche@inab.gob.gt.  Administra el
municipio de Sayaxché.

INAB Sub Regién VIII-4: Barrio Santa Cruz, La
Libertad, Petén, Telefax: 5514-0701, e-mail:
lalibertad@inab.gob,gt. Administra  los
Municipios de San Andrés y La Libertad, Petén.

1 Visltenos serd un gusto atenderie!




Anexo No. 6. Disefio de cuestionarios de entrevistas dirigidas al personal del

INAB, Region VIII.

CUESTIONARIO PARA ENTREVISTA DIRIGIDA AL DIRECTOR TECNICO REGIONAL
DEL INAB, REGION VIII.

PARA OBTENER INFORMACION DETALLADA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

Instrucciones: Entrevista con formulacién de cuestionario estructurado, que contiene preguntas con
respuestas abiertas, para recolectar informacion especifica de los procesos administrativos del INAB,
Regién VIIL. Como base para formular el planteamiento del funcionamiento actual de los principales
procesos administrativos.

Proceso: R.N.F.

1. ¢Qué actividades se inscriben desde las oficinas del INAB Region VIIL, ante el R. N. F. y
con qué objetivo?

2. (Estd normado un documento que regule lo administrativo-operativo de procedimientos
del RN.F.?

3. (En qué consiste el proceso para el tramite de inscripciones ante el R.N.F., desde las
subregiones del INAB Region VIII?

4. ;Cémo se realiza especificamente el proceso de inscripcion de motosierras ante el R.N.F.?

5. ¢En qué consiste el proceso para el tramite de actualizaciones ante el R.N.F., desde las
Subregiones del INAB Regién VIII?

6. (En qué consiste el proceso para el tramite de suspensién temporal de inscripciones
vigentes ante el RN.F., desde las Subregiones del INAB Region VIII?

7. (En qué consiste el proceso para el trimite de cancelacién definitiva de inscripciones
vigentes ante el R.N.F., desde las Subregiones del INAB Region VIII?

8. ¢Desde las Subregiones del INAB Region VIII, se gestiona el mismo tramite para registro
de diferentes tipos de inscripciones?

9. ¢Existe un tiempo estipulado para estos tramites, se cumple con el mismo y existen
sanciones por su incumplimiento?

10. (Estd normado un orden légico de documentos para la formacién de expedientes del
R.N.F.,, y el mismo esta estandarizado en todas las subregiones del INAB Region VIII?

11. ;Estd definida la forma para archivo y resguardo de los expedientes generados de trimites
ante el RN.F.?

12. ;En qué aspectos considera que necesita mejorar el actual procedimiento de
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13.

14.

tramites ante el RN.F.?

(Cuenta con todos los formularios que son necesarios en la administracion de expedientes
del RN.F.?

(Esta definida la ruta a seguir por medio de un documento oficial con la definicion de

formularios en el tramite general de expedientes del R.N.F.

Proceso: Incentivos Forestales.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

(El programa del PINFOR, qué actividades fomenta en el INAB Regién VIII?

;Hay un documento especifico, que regule lo administrativo-operativo del Programa de
Incentivos Forestales?

(En qué consiste el trimite de aprobacion de expedientes del PINFOR y éste esta regulado
por medio de algun documento?

¢(Esta reguiado por medio de alglin documento oficial el proceso de trimite para
aprobacién de expedientes del PINFOR, existe y se cumple con el tiempo estipulado en
este proceso?

;Qué formularios intervienen en el proceso de aprobacion?

(Esta definido algin tipo de control o base de datos para llevar control desde la recepcion
del tramite hasta la resolucion y archivo de los expedientes?

¢Estan definidos todos los formularios necesarios en el proceso de aprobacion?

.En que consiste la cancelacion de proyectos del PINFOR?

(Existen inconvenientes en relacién a la administracién de expedientes derivados del
tramite de cancelacion del PINFOR?

¢Existe algtn problema o deficiencia que retrace el actual proceso?

¢(En la institucion, estd definido algin método para verificar regularmente la eficiencia de
los procesos administrativos?

{Cudl es el procedimiento para tramite de caducidad o desestimaci‘én de Expedientes de
Incentivos Forestales?

(En su opinién es necesario mejorar el Procedimiento de Incentivos Forestales y en que
actividades?

¢Existen formularios definidos en el proceso de monitoreo de proyectos del PINFOR, y
éstos son del conocimiento y utilizacion en las cuatro oficinas subregionales del INAB, en

la Region de Petén?
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CUESTIONARIO PARA ENTREVISTA DIRIGIDA A SECRETARIAS
SUB REGIONALES DEL INAB EN LA REGION VIIL

PARA OBTENER INFORMACION DETALLADA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

Instrucciones: Entrevista con formulacién de cuestionario estructurado, que contiene preguntas con ‘
respuestas abierias, para recolectar informacion especifica de 1os procesos administrativos en la cada
una de las Subregiones del INAB, Regién VIII. Como base para formular el planteamiento del

funcionamiento actual de los principales procesos administrativos.

Proceso: R.N.F.

1. ¢Ha definido la institucién algin orden estructurado para la documentacion con que forma
ios expedientes generados dei R.N.F., de qué manera o realiza aciuaimente?

2. (Ha definido la institucion alguna codificacién especial para control en el archivo y
resguardo de expedientes generados del R.N.F., cémo lo realiza actuaimente?

3. ¢Ha definido la institucion, algin registro para el control de los expedientes vigentes y no
vigentes de su subregi6n anie ¢i R.N.F., que procedimiento ejecuta ai respecio?

4. ;Ha definido la institucion, la informacién para identificacién de carpetas de los
expedientes de los diferenies tramites, con qué informacion?

5. ¢Cuenta con un documento especifico que defina las rutas e instrumentos que intervienen
en el proceso a seguir para fos tramites ante el R.N.F., de inscripciones, aciuaiizaciones,
suspensiones temporales y cancelaciones definitivas de registros?

Proceso: Programa de Inceniivos Forestales.

6. (Se le ha instruido de parte de la institucién de algiin orden definido para archivo de la
documentacion con que forma los expedientes del PINFOR, de qué manera realiza esia
actividad?

(S¢ la ha instruido de parte de ia institucion, la forma de codificacion para control en el

~1

archivo y resguardo de expedientes generados del PINFOR, como lo realiza actualmente?

oo

(Esta regulado en la institucidn ia forma de registro para el controi de ios expedientes
vigentes y no vigentes de expedientes del PINFOR, lleva este registro por su iniciativa,
que procedimiento ejecuta?

9. ¢La institucién tiene definida la informacién necesaria para identificar las carpetas de los

expedientes de ios diferenies tramites dei PINFOR, con qué informacion lo hace?



10. ;Tiene conocimiento de ios requisiios especificos para tramites dei PINFOR, cuando
corresponde a distintos usuarios; o cuenta con un documento que especfficamente defina
ios mismos?

Proceso: Manejo Forestal.

11. ¢La institucién ha definido instrucciones para ei orden de los documentos de expedientes
de las diferentes actividades de Manejo Forestal con fines de produccién, Manejo Forestal
con fines de sancamiento, Manejo Forestal con fines de salvamento, Cambio de uso,
Consumo familiar y Solicitud de notas de envio, como lo elabora en su subregion?

12. ¢La instiiucién ha definido instrucciones para el orden del archivo y resguardo de los
expedientes vigentes y no vigentes del proceso de Manejo Forestal, como lo realiza usted?

13. ;La institucién ha definido instrucciones en el procedimiento de tramitacion de caducidad
o desestimacién de expedientes de Manejo Forestal, como lo realiza actualmente?

14. ;La institucién ha definido instrucciones para lievar registro de expedientes que carezcan
de solvencia por incumplimiento de Manejo Forestal, como lo realiza actualmente?

De los procesos en general.

15.¢La tabulacién de informacién en el trdmite de los diferentes procesos la realiza

manuaimente o con auxilio de algin tipo de sistema (hardware), que facilite ¢i mismo?
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CUESTIONARIO PARA ENTREVISTA DIRIGIDA A DIRECTORES
SUB REGIONALES DEL INAB EN LA REGION VIIL.
PARA OBTENER INFORMACION DETALLADA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

Instrucciones: Entrevista con formulacién de cuestionario estructurado, que contiene preguntas con
respuestas abiertas, para recolectar informacion especifica de los procesos administrativos en la cada
una de las Subregiones del INAB, Region VIIL. Como base para formular el planteamiento del

funcionamiento actual de los principales procesos administrativos.

Procesv: RN.I.

1.

(Ha definido la institucion, el proceso que debe realizar para tramites de informes
irimestraies de empresas registradas anie el R.N.F., de qué forma lo realiza?

;Tiene definido algiin formato para que los usuarios lleven registros en sus libros de
ingresos y egresos de productos forestaies, lo considera necesario?

(Recomienda algtin formato a los usuarios, para la estructuracion de las notas de envio de
empresa, lo considera necesario?

(A nivel regional se encuentra definido algin formato para I[nforme Técnico por
fiscaiizacion de industrias forestaies, de qué manera se informa actuaimente?

(Ha tenido algiin inconveniente con los usuarios del R.N.F. en relacion al tiempo u otro
inconveniente para resolucion de sus tramites?

¢Cuenta la institucién con formatos eficientemente definidos para la elaboracién de planes
de manejo y propician estos a los Regenies Forestales la calidad de su trabajo?

(Cuenta la institucion con formatos eficientemente definidos para la elaboracién de
Estudios de Capacidad de Uso de ia Tierra —-ECUT-, y propician estos a los regentes

forestales la calidad de su trabajo?

Proceso: Programa de Incentivos Forestaies.

8.

¢Ha tenido algin inconveniente con los usuarios del PINFOR, en relacién al tiempo u otro
inconveniente para resoiucion de sus tramites?

(Esta definido en la institucién el formato para Informe Técnico de evaluacién de planes
de manejo, de plantacién y de bosques naturaies para proteccion, de qué manera se

informa actualmente (adjuntar el formato utilizado)?

i0. ;De qué manera resuelve cuando un usuario requiere desestimar definitivamente el tramite

de Incentivos Forestales (adjuntar el formato utilizado)?
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11.

¢De qué manera resueive cuando un usuario requiere trasladar su tramite para otro periodo

de incentivos (adjuntar formato)?

Proceso; Manejo Forestal.

12.

13.

14.

16.

17.

¢En el tramite de recepcidn y gestién de cada una de las actividades que comprende el
Manejo Forestal, ha identificado deficiencias o problemas que retarden o dificuiten el
mismo?

(Esta definido en la institucién el formato para Informe Técnico de evaluacién de campo
en el proceso de aprobacion de: Manejo Forestal de produccion, de saneamiento, de
salvamento, de cambio de uso y consumo familiar, de que manera se informa actualmente?
¢(Est4 definido en la institucién el formato para Informe Técnico por monitoreo de: Manejo
Forestal de produccién, de sancamienio, de salvamento, de cambio de uso, de qué manera

se informa actualmente?

. {Considera necesario codificar y asignar niimero de expediente a una solicitud de notas de

envio, o este proceso forma parte de expedientes de aprovechamientos forestales?
¢Considera necesario que la institucion deba definir la frecuencia con que debe monitorear
las licencias de aprovechamientos forestales?

(Esta definido en la institucién el formato para aprobar aprovechamientos forestales, para

consumo familiar, de qué forma resuelve actualmente?

156



Anexo No. 7. Cotizacién del sistema de base de datos general y tramites

especificos ante el RN.F.

INTERNET
Computadoras

lmpresoras

. ! W CCESOTios y Suministros

O Averids 1 1€ To_ A tos Do it
&". Avenida 1-15 Zona 2, Comarciales Bucna Vista

Local NO. 1, Santa Elena, Flores, Relén
Teléfono 77238680/79248028 E-mail: info@tikalnet.com

AANR NN

nnao

Sania Elena, Fiores, Peien, 4 de marzo del 2668

Sefiores INAR Regién VIIT

Estimados sefiores:
Por este medio les saiudo deseando éxitos en sus iabores, y a ia vez presenio ia
cotizacion de la creacion de la base de datos para el registro de expedientes y el registro

nacional forestal, con ¢l objetivo de automatizar los procesos.

La base de datos dei regisiro de expedientes se organizara de ia siguienic forma:

MODULO DESCRIPCION o
Seguridad En esie mddilo se podian agregar y actualizar datos
relacionados con los usuarios y pardmetros generales del
sistema.

istro Médulo que permitird el ingreso, actualizacion, consulta de
estatus, elaboracién de documentos, y reportes de los
expedientes relacionados con el proceso administrativo de la
regi6n. (Pintor, Manejo Forestal y Registro Nacional Forestal)

La base de datos del registro nacional forestal de la siguiente forma:

MODULO DESCRIPCION

Seguridad En este médulo se podran agregar y actualizar datos
relacionados con los usuarios y pardmetros generales del
sistema.

Registro Médulo que permitird el ingreso, actualizacién, consulta y
reportes de los registros relacionados al proceso para

resclucidn de tramites.

NOTA:
La base de datos dei registro de expedienies es una base de daios de cardcicr jocal ia

cual puede ser instalada en cada una de las subregiones, manejard informacién propia de
cada subregién.
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La base de datos del registro nacional forestai debera ser instalada ¢n un servidor ceniral
el cual ser4 alimentado por cada una de las subregiones a través de una red WAN.

LA PROPUESTA
Desarrollar una base de datos totalmente integrada en ambiente Windows con
capacidades de uso en redes de 4rea local para las base del registro de expedientes vy

WAN para la base de datos de registro nacional forestal.

La base de datos incluye: 1) Manual de Usuario, 2) Cd de Instalacion del programa y 3)
Capucitacion en ¢l mancjo.

TIEMPO DE DESARROLLO

El tiempo de desarroiio es aproximadamente de 2 meses a pariir de 14 aceptacion de ia
cotizacién.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION

' El tiempo de implementacion es aproximadamente de 3 meses a partir de su instalacion
y debert ser en"paralelo con el sistema manual actual.

COSTO DEL PROYECTO

El costo del proyecto es de: Q.15,000.00, el cual se integra por Q.10,000.00 de ia base
de datos y Q.5,000.0 de capacitaciones.

FORMA PE PAGO
La forma de pago es 50% de anticipo y 50% contra entrega.

Sin olru particular y en espera de una resolucion favorable, me suscribo.

Atentamente,
Jo “\—'QM ) )
Analista= r de Sistemas
T -
TIKAL NET
COMPU - ACCESORIOS
TEL 77238680
,-ﬂ’;"ﬁ?\"“a‘\. infoggrupothainet.com
‘,:t{'ajj € H‘*f{:

£
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