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Accion correctiva
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GLOSARIO

Accion para eliminar la causa de una no conformidad

gue afecte al sistema, producto/servicio o proceso.

Accion para eliminar la causa de una no

conformidad.

Estudio metddico de alguna actividad.

La totalidad de caracteristicas de una entidad que le
otorgan su aptitud para satisfacer necesidades
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Aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y
habilidades.
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Instituto Nacional de Bosques.
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griego iso que significa “igual”.

Actividad recurrente para aumentar la capacidad de

cumplir los requisitos.

Incumplimiento de un requisito.

Esquema que representa el encadenamiento de

operaciones que debera realizar una empresa.
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RESUMEN

Este trabajo de graduacion fue desarrollado en la Direccion de Desarrollo
Institucional y Recursos Humanos del Instituto Nacional de Bosques a través de
la coordinacion del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS); cuyo objetivo es la
reestructuracion y redisefio de los procesos para la mejora de estos. El proyecto

esta estructurado en 4 capitulos, los cuales se describen a continuacion.

El capitulo 1 muestra las generalidades de la institucion donde se
desarroll6 el proyecto, tales como datos generales, antecedentes historicos,

objetivos, atribuciones, estructura organica, entre otros.

En el capitulo 2 muestra la realizacion del diagnostico de la situacion
actual de los procesos de licencias forestales, la forma operacional actual y el
soporte tedrico para la elaboracion del proyecto de EPS. Ademas se plasman
los procedimientos documentados que envuelven la propuesta de mejora para

la institucion y su posterior certificacion.

En el capitulo 3 se plantea una propuesta para el ahorro en el consumo de
energia del Instituto Nacional de Bosques; en tal propuesta se plantea una
mejora en el consumo de energia del sistema de iluminacién de la institucion,
con base en la reducciéon del consumo por medio de un cambio en las

luminarias de la institucion.

En el capitulo 4 se muestra lo referente al proceso de capacitacion del

personal de la institucion
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OBJETIVOS

General

Redisefiar y reestructurar los procesos de ingreso, gestion, resolucion y
notificacién de solicitudes de licencias forestales ingresadas por el usuario al
Instituto Nacional de Bosques, con base en los criterios establecidos por la
Norma 1SO 9001:2008.

Especificos
1. Documentar los procedimientos de los procesos de ingreso, gestion,
resolucion y notificacion de solicitudes de licencias forestales de la

Institucion.

2. Disefiar un plan de ahorro en el consumo de energia eléctrica en la sede

central del Instituto Nacional de Bosques.
3. Capacitar al personal involucrado en el proceso de ingreso, gestion,

resolucién y notificacién de solicitudes de licencias forestales ingresadas

al Instituto Nacional de Bosques.
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Bosques cuenta con diferentes servicios, los
cuales presta a la poblacion guatemalteca y usuarios en general; dentro de
esos servicios se encuentra la emision de licencias forestales, dado que la
Institucion tiene establecido dentro de su Plan estratégico para el 2016 optar a
la certificacion de la norma de calidad ISO 9001:2008; busca implementar un

sistema de gestion de calidad.

Partiendo de este enfoque de calidad que la institucion posee, se da lugar
a la realizacién de este proyecto de EPS, el cual se enfoca en el servicio de
emision de licencias forestales. El proyecto tiene como fin la documentacion de
los procedimientos de dicho servicio bajo los criterios y requisitos de la Norma
ISO 9001:2008.

Durante el desarrollo de la documentacion se disefo, creé y fortalecié la
estructura necesaria para fortalecer las acciones necesarias enfocadas al
establecimiento y mejoramiento de los procesos de solicitudes de licencias
forestales del Instituto Nacional de Bosques.

Mediante la documentacion del servicio de emisidn de licencias forestales,

la institucion tiene un punto de partida para la documentacion del resto de los

servicios que presta a la poblacion guatemalteca y usuarios en general.
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1. GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

1.1 Datos generales

El Instituto Nacional de Bosques es una entidad que tiene 19 afios de
existencia, brindando soporte a la poblacion guatemalteca en materia forestal,

cuenta con un total de 490 colaboradores.
1.1.1. Instituto Nacional de Bosques
El Inab es una entidad estatal, autbnoma, descentralizada, con
personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa, y es el
organo de direccion y autoridad competente del sector publico agricola en
materia forestal.

1.1.2. Ubicacioén

La institucion se encuentra ubica en 7 avenida 12-90 zona 13, interior del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia y Alimentacion (Maga).



Figura 1. Localizacion de la institucion

i) ) @MAGA Monja Blanca

Fuente: Maga. www.google.com.gt/maps/place/MAGA. Consulta: 16 de enero de 2015.

1.1.3. Antecedentes historicos

En diciembre de 1996, mediante Decreto Legislativo 101-96, se aprueba
una nueva Ley Forestal para Guatemala y con ella se crea el Instituto Nacional

de Bosques (Inab), como el principal ente ejecutor de la misma.

El Inab surge como una institucion autbnoma, descentralizada y con
patrimonio propio. Comparte responsabilidades con municipales en materia de

administracion y control forestal.

Desde su creacion (14 de enero de 1997) ha venido realizando esfuerzos
tendientes a su implementacién, tanto en materia de recursos humanos como
de recursos fisicos y financieros. Adicionalmente ha tenido que responder
demandas en materia de regulacion y control forestal y en el disefio de acciones

de fomento.


http://www.google.com.gt/maps/place/MAGA

En esta Ultima linea, los proyectos que estan ejecutandose y que
surgieron en el seno del Plan de Accion Forestal para Guatemala (PAFG) o bien
fueron apoyados, han servido como plataforma de trabajo en los inicios del
Inab. También se han realizado acciones de divulgacion de la Ley Forestal y
elaboracion de reglamentos especificos: Reglamento de la ley, Reglamento
interno, Manual de normas y procedimientos, Programa emergente de
incentivos forestales y otra serie de actividades propias de la administracion

forestal.

El Plan de Accion Forestal para Guatemala (PAFG), desde la creacion
misma del Inab, ha apoyado una serie de acciones en torno al fortalecimiento y

consolidacion del mismo, entre las cuales resaltan las siguientes:

Apoyo a la transicién Digebos- Inab.

o Disefio de la estructura organizativa del Inab y establecimiento de perfiles
de puestos.

o Disefio de un presupuesto de funcionamiento.

o Elaboracion del reglamento de la Ley Forestal.

o Capacitacion del personal.

o Conformacion de un foro de proyectos.

o Disefio del programa de Incentivos Forestales para los proximos cinco
afos.



o Apoyo al funcionamiento de la region piloto de administracion forestal.

o Apoyo al disefio de algunos instrumentos para la aplicacion de la Ley

Forestal y su reglamento.

o Apoyo en la formulacion de politicas forestales.

El Instituto de Administracién Publica, Inap, brind6 apoyo al Inab en
materia de planificacion estratégica y elaboracién de manuales internos. Este

apoyo llevo implicita acciones de capacitacion en los temas mencionados.

La nueva Ley Forestal, Decreto Legislativo nim. 101-96, en el articulo 9
sefiala que el Inab tendra en el nivel superior, la estructura administrativa
siguiente: a) la Junta Directiva; y b) La Gerencia. Ademas, el Inab cuenta con
las unidades técnicas, administrativas y cientificas necesarias para el
cumplimiento de las atribuciones y objetivos bajo los que fue creado. A fin de
lograr una cobertura a nivel nacional, el Inab cuenta con 9 direcciones
regionales, las cuales se encuentran ubicadas en toda la republica de

Guatemala.

1.1.4. Visién

“Ser una instituciéon lider y modelo de modernizacion y administracion
publica; reconocida internacionalmente por su contribucibn en acciones de
promocién, gestion y concienciacion para el desarrollo sostenible del sector
forestal de Guatemala, propiciando una mejora de la economia y calidad de

vida de la poblacién”. *

! Instituto Nacional de Bosques (Inab), 2015.



a asistencia técnica, tecnologia y servicios forestales, a grupos de inversionistas
nacionales e internacionales, municipalidades, universidades, silvicultores y
otros actores del sector forestal, mediante el disefio e impulso de estrategias y

acciones que generen un mayor desarrollo econémico, ecoldgico y social del
” 2

pais

1.1.5. Misién

“Ejecutar y promover las politicas forestales nacionales y facilitar el acceso

1.1.6. 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 manejo sostenible, constituye la mejor alternativa para su

valorizaciéon 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 bastion econémico

nacional. 3

? Instituto Nacional de Bosques (Inab), 2015.

® Ibid.



1.1.7. Objetivos

. Reducir la deforestacién de tierras de vocacién forestal y el avance de la
frontera agricola, a través del incremento de uso de la tierra de acuerdo
con su vocacion y sin omitir las propias caracteristicas de suelo, topografia

y el clima.

. Promover la reforestacion de areas forestales actualmente sin bosque,

para proveer al pais de los productos forestales que requiera.

o Incrementar la productividad de los bosques existentes, sometiéndolos a
manejo racional y sostenido de acuerdo con su potencial bioldgico y
econdmico, fomentando uso de sistemas y equipos industriales que logren

el mayor valor agregado a los productos forestales.

o Apoyar, promover e incentivar la inversion publica y privada en actividades
forestales para que se incremente la produccién, comercializacion,

diversificacion, industrializacion y conservacién de los recursos forestales.

. Conservar los ecosistemas forestales del pais, a través del desarrollo de
programas y estrategias que promuevan el cumplimiento de la legislacion

respectiva.

o Propiciar el mejoramiento del nivel de vida de las comunidades al
aumentar la provisién de bienes y servicios provenientes del bosque para
satisfacer las necesidades de lefa, vivienda, infraestructura rural y

alimentos. *

1.1.8. Atribuciones

. Desarrollo forestal a través de programas ejecutando las politicas

forestales que cumplan con los objetivos de la Ley Forestal.

* Instituto Nacional de Bosques (Inab), 2015.



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

las cuencas hidrograficas.

o Impulsar la investigacion para la resolucibn de problemas 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 areas protegidas; desarrollar programas y proyectos

para la conservacién de los bosques y colaborar con las entidades que asi

lo requieran.

. Incentivar y fortalecer las carreras técnicas y profesionales en materia
forestal.

. Elaborar los reglamentos especificos de la institucion de las materias de

su competencia. °

1.2. Estructura organica

Los organigramas son la representacion grafica de la estructura organica
de una empresa u organizacién que refleja, en forma esquematica, la posicion
de las areas que la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad y de

asesoria. Estos pueden clasificarse de la siguiente manera:

® Instituto Nacional de Bosques (Inab), 2015.



Por su naturaleza: este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

o Microadministrativos: corresponden a una sola organizacion, y
pueden referirse a ella en forma global o mencionar alguna de las
areas que la conforman.

o Macroadministrativos: involucran a mas de una organizacion.

o Mesoadministrativos: consideran una o mas organizaciones de un
mismo sector de actividad o ramo especifico. Cabe sefialar que el
término mesoadministrativo corresponde a una convencion
utilizada normalmente en el sector publico, aunque también puede

utilizarse en el sector privado.

Por su finalidad: este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

o Informativo: se denominan de este modo a los organigramas que
se disefian con el objetivo de ser puestos a disposicion de todo
publico, es decir, como informacion accesible a personas no
especializadas. Por ello, solo deben expresar las partes o
unidades del modelo y sus relaciones de lineas y unidades
asesoras, y ser graficados a nivel general cuando se trate de

organizaciones de ciertas dimensiones.

o Analitico: este tipo de organigrama tiene por finalidad el analisis de
determinados aspectos del comportamiento organizacional, como
también de cierto tipo de informacion que presentada en un
organigrama permite la ventaja de la vision macro o global de la
misma, tales son los casos de analisis de un presupuesto, de la
distribucion de la planta de personal, de determinadas partidas de

gastos, de remuneraciones, de relaciones informales, entre otros.



Sus destinatarios son personas especializadas en el conocimiento

de estos instrumentos y sus aplicaciones.

o Formal: se define como tal cuando representa el modelo de
funcionamiento planificado o formal de una organizacion, y cuenta
con el instrumento escrito de su aprobacion. Asi por ejemplo, el
organigrama de una sociedad andénima se considerara formal

cuando el mismo haya sido aprobado por el Directorio de la S. A.

o Informal: se considera como tal, cuando representando su modelo
planificado no cuenta todavia con el instrumento escrito de su

aprobacion.

Por su ambito: este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

o Generales: contienen informacion representativa de una
organizacion hasta determinado nivel jerarquico, segun su
magnitud y caracteristicas. En el sector publico pueden abarcar
hasta el nivel de direccién general o su equivalente, en tanto que
en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento

u oficina.

o Especificos: muestran en forma particular la estructura de un area

de la organizacion.

Por su contenido: este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

o Integrales: son representaciones graficas de todas las unidades

administrativas de una organizacion y sus relaciones de jerarquia



o dependencia. Conviene anotar que los organigramas generales

e integrales son equivalentes.

o Funcionales: incluyen las principales funciones que tienen
asignadas, ademas de las unidades y sus interrelaciones. Este
tipo de organigrama es de gran utilidad para capacitar al personal

y presentar a la organizacion en forma general.

o De puestos, plazas y unidades: indican las necesidades en cuanto
a puestos y el numero de plazas existentes 0 necesarias para
cada unidad consignada. También se incluyen los nombres de las

personas que ocupan las plazas.

Por su presentacion o disposicion geografica: este grupo se divide en

cuatro tipos de organigramas:

o Verticales: presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a
partir del titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes
niveles jerarquicos en forma escalonada. Son los de uso mas
generalizado en la administracion, por lo cual, los manuales de

organizacion recomiendan su empleo.

o Horizontales: despliegan las unidades de izquierda a derecha y
colocan al titular en el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos
se ordenan en forma de columnas, en tanto que las relaciones
entre las unidades se ordenan por lineas dispuestas

horizontalmente.

10



o Mixtos: este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y
horizontales para ampliar las posibilidades de graficacion. Se
recomienda utilizarlos en el caso de organizaciones con un gran

numero de unidades en la base.

o De bloque: son una variante de los verticales y tienen la
particularidad de integrar un mayor numero de unidades en
espacios mas reducidos. Por su cobertura, permiten que

aparezcan unidades ubicadas en los Ultimos niveles jerarquicos.

o) Circulares: en este tipo de disefio gréafico la unidad organizativa de
mayor jerarquia se ubica en el centro de una serie de circulos
concéntricos, cada uno de los cuales representa un nivel distinto
de autoridad, que decrece desde el centro hacia los extremos, y el
ultimo circulo, o sea el mas extenso, indica el menor nivel de
jerarquia de autoridad. Las unidades de igual jerarquia se ubican
sobre un mismo circulo, y las relaciones jerarquicas estan

indicadas por las lineas que unen las figuras.
1.2.1. Organigrama
Anteriormente se describieron los tipos de organigramas existentes, por lo
gue se puede decir que el tipo de estructura organica que posee el Instituto
Nacional de Bosques es una estructura organica general representada en forma

mixta de acuerdo con su esquematizacion.

En la figura 2 se muestra el organigrama de la institucion que muestra la

interrelacion entre las areas.
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Figura 2.

Organigrama
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A continuacion se muestran las direcciones de las dependencias sujetas a

1.2.2.

analisis durante el desarrollo del proyecto.

Direccion de dependencias

Tabla l. Direccion de dependencias
REGION | DEPARTAMENTO RESPONSABLE TELEFONO CELULAR Correos Electronicos
1 Metropolitana Ing. Edgar Rodriguez | 23214500 5516-1950 regionl@inab.gob.gt
1} Coban Ing. Héctor Madrid 7951-3051 | 5510-3538 region2@inab.gob.gt
Eber Maximiliano
11-1 Tactic Morales 7952-9234 | 5966-4773 tactic@inab.gob.gt
11-2 Rabinal Marvin Caballeros 79388327 5966-6491 rabinal@inab.gob.gt
11-3 Coban Edgar Alva 4027-6371 | 5632-3917 coban®@inab.gob.gt
Sergio Eliseo Jimenes
11-4 San Jerénimo Pineda 7940-2928 | 5966-6483 sanjeronimo@inab.gob.gt
Fray Bartolomé de Carlos Francisco
11-5 las Casas Valdizon Soto 5558-3460 | 5966-6367 | fraybartolome®@inab.gob.gt
Fredy Amilcar Bolafios
11-6 Ixcan, Playa Grande Cano 7755-7810 | 4739-2339 ixcan@inab.gob.gt
Eco regidon Lachua 4032-6197 /
11-7 Salacuim Rony Vaides 4084-1706 | 5703-0401 salacuim@inab.gob.gt
1 Zacapa Ing. Luis Chacon 7941-3431 | 5966-6384 region3@inab.gob.gt
11-1 Izabal Mario Raul Leiva 7947-8507 5966-6375 izabal@inab.gob.gt
111-2 Zacapa Rigoberto Morales 7941-3910 | 5966-6490 zacapa@inab.gob.gt
5966-6381 6
111-3 Chiquimula Leonel Miranda 7942-3093 | 5515-8974 chiguimula@inab.gob.gt
111-4 El Progreso Ernesto Bran 7945-1753 | 5966-6486 elprogreso@inab.gob.gt
v Jutiapa Ing. Ariel Nieves 7844-1729 | 4128-7317 region4@inab.gob.gt
V-1 Jalapa Lonie Bonilla 7922-5390 | 5966-6489 jalapa@inab.gob.gt
Edwin Roberto Garcia
V-2 Santa Rosa Alaiy 78865687 5966-6564 cuilapa@inab.gob.gt
7839-3869 /
\' Chimaltenango Ing. Erwim Pereira 7873-9433 | 4218-9191 region5@inab.gob.gt
V-1 Antigua Guatemala Luis Pablo Perez 7831-1851 | 5966-6563 sacatepequez@inab.gob.gt
Nery David Sandoval |7839-2108 /
V-2 Chimaltenango Diaz 7873-9558 | 5630-0744 | chimaltenango@inab.gob.gt
VI-1 Quetzaltenango |Guillermo Monterrosa| 7761-0531 | 5748-0824 | quetzaltenango@inab.gob.gt
VI-2 San Marcos Moisés Velazquez 7760-1105 | 5966-6558 sanmarcos@inab.gob.gt
VI-3 Totonicapan Salomon Can 7768-9044 | 5966-6387 totonicapan@inab.gob.gt
VI-4 Solola Sergio Aguilar 7762-3613 | 5966-6369 solola@inab.gob.gt
Vil Quiché Ing. Mynor Palacios | 7755-3092 | 5978-3329 region7@inab.gob.gt
VII-1 Santa Cruz Edgar Miguel Castillo | 7755-3093 5949-3798 quiche@inab.gob.gt
VII-2 Huehuetenango Wilby Garcia Tello 7768-1390 4022-2766 |huehuetenango@inab.gob.gt
Everardo Walberto De
VII-3 Nebaj Ledn 7755-8013 | 4022-2783 nebaj@inab.gob.gt
VII-4 Soloma Abelardo Monjaras 7780-6958 | 4022-2879 soloma@inab.gob.gt
Vil San Francisco Ing. Marvin Martinez | 7927-4491 | 5510-6071 region8@inab.gob.gt

Fuente: Departamento de Desarrollo Institucional de Inab.
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2.  REDISENO Y REESTRUCTURACION DE PROCESOS DE
RECEPCION, GESTION, RESOLUCION Y NOTIFICACION
DE LAS SOLICITUDES INGRESADAS POR EL USUARIO A
LA INSTITUCION

2.1. Situacion actual del proceso de solicitudes de aprovechamiento

forestal

Se realiz6 un analisis de la secuencia de actividades involucradas en el
proceso que actualmente posee la institucibn para otorgar licencias de

aprovechamiento forestal.
2.1.1. Diagnostico de la situacion actual del proceso

El proceso de solicitudes para licencias forestales es desempefiado por
las diferentes direcciones regionales y subregionales de la institucion y en
algunos casos especiales también se involucran la direccion de manejo y
conservacion de bosques, la Gerencia y el Departamento de Auditoria Interna y

Asuntos Juridicos de la institucion.

Las licencias forestales son solicitadas por las personas de la poblacion
guatemalteca en general, que buscan tener un beneficio al explotar los recursos
forestales de algun determinado terreno o area geografica, por lo que las
direcciones regionales y subregionales de la institucion deben analizar la
solicitud para brindarles a los solicitantes un permiso de aprovechamiento de

los recursos forestales por medio de la otorgacion de una licencia forestal, la
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cual para poder ser emitida debe conlleva un proceso de gestién, el cual debe
ser eficiente para que el usuario tenga una respuesta rapida de su solicitud.

El analisis de procedimientos fue efectuado de dos partes, la primera fue
haciendo un analisis del acuerdo de Gerencia nam. 34-2007 “Procedimiento
para el tramite y resolucién de expedientes en las direcciones regionales y
subregionales”, y la segunda parte consistié en una visita a la mayor cantidad
de subregiones, con el fin de corroborar los hallazgos encontrados en el analisis

del acuerdo.

Se detectaron muchas demoras en el proceso que hacen que los usuarios
esperen demasiado para recibir una respuesta hacia su solicitud; tales demoras

se detectaron en las direcciones regionales y subregionales de la institucion.

2.1.1.1. Recopilacion de los antecedentes sobre el

proyecto

Se detecté un documento establecido por la institucién el 30 de mayo de
2007 denominado “Acuerdo de Gerencia num. 34-2007", en el que se establece
como sera la recepciéon de las solicitudes de los usuarios y la gestion para la
resolucién de las mismas. Tal documento es general para todos los servicios
que presta el Inab, por lo que en él no se consideran los requisitos que son
exclusivos de las licencias forestales, ni las actividades desempefiadas durante
el proceso de gestion para cada licencia forestal. Por otra parte el documento
es muy generalizado y no cumple con los requisitos de documentacion
establecidos por la Norma ISO 9001:2008 que la institucion pretende

implementar y certificar para el 2016.
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2.1.1.2. Arbol de problemas de la situacion actual
del proyecto

La metodologia empleada para el diagnostico de la situacion fue
mayoritariamente de observacién directa sobre el comportamiento de un
expediente durante el proceso de gestién de solicitudes. Para luego con la
informacion recabada poder elaborar un éarbol de problemas donde se
identifican las causas de los problemas que se observaron y gracias a esta
herramienta se puede realizar posteriormente un arbol de objetivos para tener

directrices para el proyecto.

El arbol de problemas vy objetivos se muestran en la figuras 3 y 4,

respectivamente.
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Arbol de problemas

Figura 3.
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Fuente: elaboracion propia.
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Arbol de objetivos

Figura 4.
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2.1.1.3. Flujograma de la situacion actual del

proyecto

Dicho diagrama fue elaborado con base en los antecedentes del proyecto
descritos anteriormente. El flujograma sirve para tener un punto de partida para
la reestructuracion de los procesos y para evidenciar posibles debilidades y

deficiencias organizacionales.

El flujograma de la situacion actual del proceso se describe en la tabla Il y
se esquematiza graficamente en la figura 5 del presente documento.

Tabla Il. Descripcién de las operaciones del flujograma de la situacién

actual del proyecto

Operaciones Suboperaciones Division de las
suboperaciones

1. Presenta solicitud ante la
oficina Regional o subregional.

2. Recibe vy revisa |la
documentacion.

3. Folia y entrega constancia de

recepcion.
4. Indica al usuario que debera
de adjuntar toda la

documentacion.

5. Inicia la formacion del
"Expediente  administrativo en
tramite.

6. Lo folia y asigna codigo de
expediente.
7. Firma copia de constancia de
recepcion.

8 S falta un documento
incorpora constancia de
recepcion al expediente.

9. Inscribe el expediente en el
libro de control.

10. Asigna el ndm. de correlativo
traslada a director subregional.
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Continuacion de la tabla Il.

responsables administrativos del
procedimiento y traslada de
forma simultdnea mediante
providencia copia del plan de
manejo al técnico forestal v el
expediente original completo al
asesor juridico de la region.

11. Recibe y analiza el | 11.a S falta documentacion | 11.a.1 5 en 6 meses gl
expediente. emite “Solicitud de | interesado no completa la
complementacion y notifica al | informacion se  emite |3
usuario . resolucion de "abandono vy
11.b 5i estd completo continua. | archivo de expediente”.
11.a.2 5e hace constar el
gbandono  y  archivo de
expediente en el libro de
contral de expedientes.
11.a.3 Cuando la
documentacion esta completa
se emite la "Resolucion de
admision de trdmite del
expediente.
12. Ordena los pasos vy

13. Analisis con base en las
normas legales aplicables.

13.1 5i estd apegado a derecho
informa a director por medio de
“dictamen juridico”.

14. Analisis de gabinete del plan
de mangjo.

14.1 Verifica si contiene la
informacion minima indicada en
ley y normas existentes.

14.2 Setrasladaal dreaobjeto de
estudin acompafado deltécnico
o profesional que elaboroel plan
de mangjo.

14.3 Verifica gue los datos
presentados sean congruentesy
si |la propuesta de manejo se
adapta a estas condiciones.

14.4 Emite "Informe técnica”.
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Continuacion de la tabla Il.

15. Recibe dictamen juridico v el
Informe técnico v los analiza.

15.a 5i se justifica la necesidad
de incorporar documentacion o
informacion faltante, se emite
un cficio al interesado donde se
le requiere lo faltante.

15.b Para solicitud de
gprovechamiento  forestal vy
proyectos de inCcentivos

forestales y no existe justificacion
de incorporar informacion
adicional o ya se presento lo
solicitado a satisfaccidn.

15.c Cuando se cumplen con los
reguerimientos formulados, se
envia expediente al director
regional.

15a8.1 5 en & meses gl
interesado no  presenta  la
documentacion solicitada  se

emite la  “resolucidn de
gbandono  y  archive de
expedienta".

15.a.2 5e hace contar en &l
libro de control de expedientes
gque este fue archivado.

15.a.3 5e emite "dictamen"
dirigido al director regional
pronunciandose respecto de |a
factibilidad de aprobar o
denegar la solicitud asi comao la
justificacion gue maotiva dicha
opinidn.

16. Analiza |lo actuado en el
transcurso  del  tramite  del
expediente administrativo.

16.a Procede a emitir "licencia
forestal" en el caso de Planes de
Manejo.

l6.b Procede g emitir
"Resplucion de aprobacion” en
caso de proyectos PINFOR.

17. Se regresa @ la subregion
correspondiente para que
notifique al interesado.

18. S5e notifica al wsuario de la
resolucion de |a solicitud.

18.a Si el solicitante acepta el
contenido de la resolucion de
gprobacicn debe de acreditar
pago del valor de la madera en
pie, la garantia del compromiso

de repoblacion forestal,
presentar la propuesta  del
regente forestal.

18.b 5ies denegada se notifica el
contenido de la misma al
interesado.

1B.c En los casos de licencia
forestal, debera ademas indicar
el "codigo de la licencia forestal"
asignado.
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Continuacion de la tabla Il.

19. Para el caso de las solicitudes
de licencia forestal, al cumplir
con las obligaciones establecidas
enla resolucion correspondiente,
el solicitante se presenta a la
oficina subregional a entregar los
comprobantes correspondientes.

20. Revisa los documentos
entregados y si estan completos
emite la "Resolucidn de
aprobacién de POA"

I. Al final de cada semana, debe
revisar y compilar la informacion
que recibe de las diferentes
direcciones subregionales en los
formatos previamente
establecidos, para luego, en un
solo archivo.

Il. Se envia via electronica al
registro nacional forestal para
fines de estadistica.

Fuente: elaboracion propia.

En la figura 5 se muestra el flujograma de la situacién actual del proyecto.
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Flujograma de la situacion actual del proyecto

Figura 5.
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Continuacion de la figura 5.
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Continuacion de la figura 5.
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Continuacion de la figura 5.
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Fuente: elaboracion propia.
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2.1.1.4. Identificacién del problema

Como el arbol de problemas lo indica el problema principal es el deficiente
proceso de ingreso, gestion, resolucion y notificacion de solicitudes de
aprovechamiento forestal ingresadas por parte del usuario al Instituto Nacional
de Bosques.

2.1.1.5. Descripcion del problema

El Instituto Nacional de Bosques posee un proceso en el tramite de sus
solicitudes considerablemente deficiente, se ve envuelto en quejas por parte de
los usuarios debido a las demoras excesivas en el proceso y a las malas
resoluciones de las licencias forestales; ademas se detectaron inexistencias de
procedimientos documentados para la gestién de las mismas; también no se
identifica a los responsables para cada operacion del proceso, la informacion de
requisitos no es proporcionada a los usuarios de manera adecuada en las
direcciones regionales y subregionales, y los criterios de recepcion de las
solicitudes no es la adecuada.

2.1.1.6. Andlisis e identificacion del area de trabajo

Actualmente las areas de trabajo involucradas de la institucion se enfocan
en dos direcciones fundamentales: las direcciones subregionales y las
direcciones regionales. En ocasiones especiales se ven involucradas también la
direccion de manejo y conservacion de bosques, la Gerencia, la Unidad de
Auditoria Interna y la Unidad de Asuntos Juridicos.
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Las condiciones en las que se desempefia el personal en estas areas son
favorables, ya que cuentan con iluminacion, ventilacion, comodidad ruido y

temperatura agradables.

El personal de las direcciones regionales y subregionales cuenta con
oficinas para los directores regionales, subregionales, coordinador regionales, y
cubiculos compartidos para el delegado administrativo, técnicos forestales y
asesores juridicos. Todas las oficinas y cubiculos disponen del equipo

necesario para el personal, incluyendo entre estos a los pasantes.

Existe personal contratado exclusivamente para el aseo diario del lugar de
trabajo en ambas direcciones el cual incluye las funciones de limpieza de

vidrios, escritorios, banios, basureros, entre otros.

Cada cubiculo de area cuenta con un escritorio equipado con archivos con
llave lo cual permite tener los documentos confidenciales en un lugar seguro y

ordenado.

o Direcciones regionales y subregionales: las direcciones regionales se
encuentran ubicadas en el interior de la Republica y son 9 en total las
cuales a su vez se subdividen en las subregiones, las cuales son 31 cada
una ubicada estratégicamente para poder atender las solicitudes de los
usuarios la distribucion se muestra en la tabla de direcciones de
dependencias. El personal en estas direcciones se encarga de recibir las
solicitudes forestales de los usuarios y analizar y gestionarlas para
otorgar, permisos, licencias, incentivos, convenios forestales a los

usuarios de la institucion.
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2.1.1.7. Estrategias

Para el establecimiento de las estrategias a seguir para alcanzar los
objetivos propuestos del proyecto se realiz6 una matriz Foda, la cual por medio
de la identificacion de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de
la institucion, da las pautas para establecer las estrategias y posteriormente
tomar las acciones necesarias para alcanzar objetivos. La matriz se muestra a

continuacion en la tabla Ill.

Tabla lll. Matriz Foda de Inab
Fortalezas Dehilidades
* Personal con experiencia vy ¥ Personal no recibe capacitacion

Factores internos

Factores externos

educacion profesional.

* Compromiso de|a alta gerencia
de la Institucion.

# Disponibilidad de Informacidn

¥ Mala  coordinacidn  entre
regiones y subregiones.
7 Inexistencia de instructivos de

trabajo y procedimientos de

¥ Formulacion v divulgacion de
politica y objetivos de calidad.

» Establecimiento de
procedimientos en base a
criterios y requisitos de Ia
Norma 150 9001:2008.

¥ Capacitaciones para el
desarrollo de habilidades del
personal.

Establecimiento y comunicacion de
politica de calidad de la Institucion, e
implementacion de capacitaciones
enfocadas en desarrollar habilidades
del personal en cuanto a sus
actividades laborales.

para desarrollar investigacion y operacion.
establecimiento de documentos.
Oportunidades Estrategia 1 Estrategia 2

Reestructuracion de procedimientos,
en base a documentos establecidos
actualmente por la Institucion y al
desarrollo del proceso por parte de los
empleados de la Institucidn.

Amenazas
# Manifestaciones de usuarios,
% Unica dependencia encargada

# Falta de interés en el
aprovechamiento forestal,
provocando disminucion en el
desarrollo econdmico del pais.

de licencias forestales en el pais.

Estrategia 3

Establecimiento y divulgacion de
documentos que contengan los
requisitos completos para optar a los
diferentes tipos de licencias forestales

Estrategia 4

Establecimiento de nuevas operaciones
en el proceso y desarrollo de
capacitaciones para el personal de la
Institucion con el fin de mejorar la
atencion del usuarioy asi satisfacer sus
necesidades.

Fuente: elaboracion propia.
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Con las estrategias establecidas se busca como principal objetivo
reestructurar y redisefiar el proceso de ingreso, gestion, resolucion y
notificacion de solicitudes de aprovechamiento forestal ingresadas por parte de
los usuarios al Instituto Nacional de Bosques corrigiendo, adicionando y
eliminando operaciones en los procesos que ocasionan que estos no funcionen
de manera adecuada hacia al usuario, tomando como base los criterios
establecidos en la Norma ISO 9001:2008.

2.1.2. Estructura de los procesos de solicitudes

La estructura de los procesos de solicitudes ingresadas por el usuario a la
institucion consiste en 4 procesos principales, los cuales son: ingreso, gestion,

resolucién y notificacion.

2.1.2.1. Proceso actual del ingreso de la solicitud

por parte del usuario

El proceso actual de ingreso una solicitud para aprovechamiento forestal
por parte del usuario consiste en la recepcion de un expediente por parte de la
secretaria subregional/regional, el cual contiene los documentos establecidos

por la institucién para optar a las diferentes licencias forestales que existen.

Luego de recibirlo la secretaria realiza una constancia de recepcion, la
cual entrega al usuario y si faltan documentos lo indica en la misma, saca una
copia de la constancia y la adjunta al expediente, folia el expediente y lo

traslada al director regional/subregional para su respectivo analisis.

31



2.1.2.1.1. Puntos clave

Durante el analisis del proceso de ingreso de solicitudes se detectaron

operaciones que son criticas en el proceso, las cuales son:

o No existe un documento que establezca la documentacién necesaria
para optar a cada tipo de licencia existente. Es decir no existe un
documento que indique qué requisitos son necesarios para cada tipo de
licencia que brinda la institucion; tales requisitos pueden ser: documento
gue acredite la propiedad, copia de DPI, protocolo de mandato de
representante legal, plan de manejo forestal, protocolo de investigacion,
documento de dimensiones del terreno a intervenir, constancia de
aprobacion del estudio de impacto ambiental, entre otros.

o Se reciben expedientes con documentacion incompleta o errébnea y se
procede a seguir el proceso.

o La secretaria subregional no posee un formato adecuado de constancia

gue proporcione al empleado.

2.1.2.1.2. Cargas de trabajo

Para el andlisis de las cargas laborales se utilizaron datos brindados por
direccion de planificacibn monitoreo y evaluacion institucional, la cual
proporcion6 datos acerca del nUmero de secretarias necesarias para recibir las
solicitudes ingresadas por parte del usuario a la institucién, indicando que solo
se necesita de una persona para el ingreso de solicitudes. (Ver cargas de
trabajo en anexo 1).
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2.1.2.1.3. Formatos utilizados

Los formatos utilizados durante este procedimiento son la constancia
generada por la secretaria regional/subregional al momento de recibir el
expediente con la documentacion necesaria para el inicio del tramite de la
solicitud y la solicitud para licencia forestal. La constancia consiste en la
redaccion de un texto donde se le indica al usuario que la institucion ha recibido
su expediente de solicitud con documentos faltantes, los cuales debe presentar
para el inicio del tramite. La secretaria guarda una copia para adjuntarla al
expediente y entrega la otra al usuario, indicandole que se comunicara con este

cuando la solicitud tenga respuesta. (Ver formatos utilizados en anexos 2 y 3).

2.1.2.2. Proceso actual de gestion de la solicitud

El proceso de gestion de la solicitud da inicio cuando la secretaria
regional/subregional le traslada el expediente al director regional/subregional;
este lo revisa y verifica si hacen falta documentos en el expediente, si el
expediente esta incompleto el director emite una solicitud de complementacion
y se lo comunica al usuario; en caso de que la documentacion esté completa, el
director procede a elaborar una resolucion de admision de tramite del
expediente. Seguidamente el director regional/subregional traslada de forma
simultanea, mediante providencia una copia del plan de manejo al técnico

forestal y el expediente original completo al asesor juridico de la region.

Posteriormente el plan de manejo es analizado por el técnico forestal
quien emite un informe técnico, y de igual manera el asesor juridico revisa la
documentacion legal del expediente y emite un dictamen juridico. Ambos

documentos son trasladados al director regional/subregional para su analisis y
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posterior resolucion. A continuacion se detallan las actividades del proceso y los
problemas encontrados:

Actividades:

o Traslado del expediente de la direccion subregional a la direccion
regional.

o Verificacién de los documentos de la solicitud en la direccién regional.

o Elaboracién de resolucion de admision del expediente o solicitud de

complementacién de documentacion.

o Elaboracién de informe técnico de acuerdo con la verificacién del plan de
manejo ingresado por los usuarios a la institucién.

o Elaboracién de dictamen juridico por parte de asesor juridico si la

documentacion cumple los requisitos legales.

Problemas encontrados:

o Las solicitudes son enviadas a la direccion regional, estando incompletas
en su documentacion provocando el retorno de las mismas a la direccion
subregional.

o La direccion regional demora mucho en regresar las solicitudes
incompletas a la direccion subregional.

o El expediente es trasladado al técnico forestal, y no se traslada copia al
asesor juridico provocando retraso en su trabajo.

o Los empleados no comprenden la repercusion de su trabajo en el trabajo
de otros empleados debido a la inexistencia de procedimientos

documentados.
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2.1.2.2.1. Cargas de trabajo

Segun los datos proporcionados por la direccion de planificacion,
monitoreo y evaluacién institucional actualmente la institucion cuenta con 121
técnicos para cubrir la demanda de las solicitudes de los usuarios, sin embargo
la evaluacion de la carga laboral realizada por la direccion de evaluaciéon y
monitoreo de la institucidn revel6 que son necesarios 136 técnicos para cubrir la
demanda promedio anual de la institucion, por lo que se le solicité a la gerencia
la contratacion de 15 técnicos forestales adicionales, peticion que fue
autorizada y se pretende que para el 2015 ya estén contratados. (Ver cargas de

trabajo en anexo 1).

Las direcciones regionales/subregionales cuentan con un asesor juridico;
cada uno que es capaz de cubrir la demanda anual generada por los usuarios

de la institucion.

2.1.2.2.2. Formatos utilizados

Los documentos utilizados en este proceso son: solicitud de
complementacion, resolucién de admisién de tramite del expediente, informe

técnico y dictamen juridico. (Ver formatos utilizados en anexos 4, 5,6y 7).

2.1.2.3. Proceso actual de resolucion de la solicitud

Este proceso inicia cuando el director regional/subregional recibe el
informe técnico y el dictamen juridico y procede a analizarlos; si en alguno de
los documentos se indica que deben presentarse documentos o informacién
faltante, el director regional/subregional elabora un oficio donde se le solicita al

usuario complementar la informacion; el documento es entregado al usuario el
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cual posee un tiempo para complementar la informacion, de lo contrario su
expediente sera archivado por abandono. Si el dictamen juridico y el informe
técnico no indican documentos o informacién faltante, el director regional emite
la licencia forestal; si la licencia es solicitada en una subregion el director
subregional traslada el expediente al director regional para que este emita la
licencia forestal.

Actividades:
o Analisis del dictamen juridico y del informe técnico.
. Solicitud de informacién o documentacion faltante de ser necesario, de

acuerdo con el analisis del dictamen juridico y del informe técnico.

o Emision de la licencia forestal.
o Traslado del expediente de la direccion regional a la direccion
subregional.

Problemas encontrados:

o El director regional/subregional recibe el informe técnico primero que el
dictamen juridico quedando a la espera de este para la toma de decision.

o Las solicitudes carecen de los documentos necesarios para verificacion
de los proyectos por parte del técnico forestal y del asesor juridico; esto
es provocado por la recepcion de solicitudes con documentacion
incompleta.

o Mala comunicacién entre los directores regionales/ subregionales y sus
empleados para el traslado de los expedientes, provocando asi demora

en el proceso.
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o Los empleados no comprenden la repercusion de su trabajo en el trabajo
de otros empleados debido a la inexistencia de procedimientos

documentados.

2.1.2.3.1. Cargas de trabajo

Los directores regionales de la Institucion son capaces de cumplir con la
demanda de emision de licencias forestales anuales, segun los datos
proporcionados por la direccion de monitoreo, planificacién y evaluacion de la

Institucién. (Ver cargas de trabajo en anexo 1).

2.1.2.3.2. Formatos utilizados

Los formatos o documentos utilizados en el proceso son: oficio de solicitud
de informacion faltante, licencia forestal. Los formatos establecidos para las
licencias forestales varian segun el tipo de licencia forestal. (Ver formatos

utilizados en anexos 8y 9).

2.1.2.4. Proceso actual de notificacion de la

solicitud

El proceso inicia cuando el director regional traslada a la secretaria
regional la licencia forestal emitida con el expediente, la cual se comunica con
el usuario para indicarle que su licencia fue emitida y que debe presentarse a
las instalaciones de la institucion. En el caso de las subregiones el director
regional traslada la licencia emitida y el expediente a la subregiéon donde la
secretaria subregional se comunica con el usuario, para indicarle que su

licencia fue emitida y puede pasar a recogerla a la institucion.
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La secretaria regional/subregional archiva el expediente en el archivo de

licencias forestales de la region/subregion.

Actividades:

o Traslado de solicitud autorizada por parte del director regional a la
secretaria regional/subregional.

o Comunicarse con el usuario para informarle la aprobacion de su solicitud
y que debe presentarse a las instalaciones para obtenerla.

o Archivo del expediente de la solicitud para control de la institucion.

Problemas encontrados:

o El usuario no se presenta en los tiempos establecidos por la institucion.
o El archivo de expedientes de las regiones y subregiones se encuentra
desordenado.
2.1.2.4.1. Notificacion de resolucién

La secretaria regional/subregional se comunica con el usuario para
indicarle que su licencia forestal fue emitida, le indica el dia y la hora en la que
debe presentarse en las instalaciones de la institucion, y que debe de pagar el

derecho de licencia de ser necesario.

2.1.2.4.2. Formatos utilizados

En este proceso se utiliza el formato de las licencias forestales, el cual
puede variar en su disefio segun sea el caso de la licencia aprobada. (Ver

formatos utilizados en anexo 9).
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2.1.3. Mapeo de procesos

A continuacion en la figura 6, se muestra el mapa de procesos de las

solicitudes de licencias forestales ingresadas al Instituto Nacional de Bosques.
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2.2. Propuesta de mejora

A partir del diagnodstico inicial del proceso de solicitudes de licencias
forestales se detectaron deficiencias que permitieron realizar propuestas para

mejorar los procesos de la referida institucion.

2.2.1. Aspectos generales de la Norma ISO 9001:2008

Esta norma internacional presenta los requisitos para un sistema de
gestion de la calidad, que puede ser utilizado por una organizacion, para
demostrar su capacidad de satisfacer los requisitos del cliente, y para la

evaluacion de dicha capacidad de partes internas o externas.

Esta norma internacional es genérica e independiente de cualquier
industria o sector econdmico, y es aplicable a todos los tipos y tamarfos de

empresas, asi como en el caso de que la empresa sea de productos o servicios.

El disefio y la implementacion de un sistema de gestion de la calidad de
una empresa estan influenciados por los objetivos de la misma, los requisitos

del cliente, el producto o servicios, y los procesos.

El objetivo principal de la norma ISO es mejorar continuamente la
capacidad de la organizacion para suministrar productos que cumplan los
requisitos; asimismo, que la organizacion busque sin descanso la satisfaccion

del cliente a través del cumplimiento de dichos requisitos.
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2.2.1.1. Norma ISO 9001:2008 y certificacion

La Norma ISO 9001:2008 esta estructurada en ocho capitulos,
refiriéendose los tres primeros a declaraciones de principios, estructura y
descripcion de la empresa, requisitos generales, entro otros; es decir, son de
caracter introductorio. Los capitulos del cuatro al ocho, estdn orientados a
procesos y en ellos se agrupan los requisitos para la implantacion del sistema

de calidad.

Los ocho capitulos de ISO 9001:2008 son:

o Guias y descripciones generales, no se enuncia ningun requisito

(reduccioén en el alcance).

o Normativas de referencia.
o Términos y definiciones.
o Sistema de gestidn: contiene los requisitos generales para gestionar la

documentacion.

o Responsabilidades de la direccién: contiene los requisitos que debe
cumplir la direccion de la organizacién tales como definir la politica,
asegurar que las responsabilidades y autoridades estan definidas,

aprobar objetivos y el compromiso de la direccién con la calidad, entre

otros.
o Requisitos generales
o Requisitos del cliente
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Politica de calidad
Planeacion
Responsabilidad, autoridad y comunicacion

Revision gerencial

Gestion de los recursos: la norma distingue 3 tipos de recursos sobre los

cuales se debe actuar: RRHH, infraestructura, y ambiente de trabajo.

Aqui se contienen los requisitos exigidos en su gestion:

Requisitos generales
Recursos humanos
Infraestructura

Ambiente de trabajo

Realizacion del producto: estan contenidos los requisitos puramente

productivos, desde la atencion al cliente, hasta la entrega del producto o

el servicio.

Planeacion de la realizacion del producto o servicio
Procesos relacionados con el cliente

Disefio y desarrollo

Compras

Operaciones de produccion y servicio

Control de equipos de medicion, inspeccion y monitoreo

Medicion, andlisis y mejora: se sitlan los requisitos para los procesos

gue recopilan informacion, la analizan, y que actlan en consecuencia.

Requisitos generales
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o Seguimiento y medicién

o) Control de producto no conforme
o Andlisis de los datos para mejorar el desempefio
o Mejora

Como parte de la fase de implantacion o preparacion previa al proceso de
certificacion, bajo la Norma ISO 9001:2008, es necesario que el Inab tenga el
apoyo de una empresa de consultoria con buenas referencias; para esto debe
existir en la institucion el firme compromiso de la direccion de querer implantar
el sistema, ya que es necesario dedicar tiempo del personal para el
establecimiento, documentacion, implementacion y mantenimiento del sistema

de gestion de la calidad.

2.2.2. Propuesta de plan estratégico

Durante el desarrollo del proyecto se realizé la propuesta de un plan
estratégico que le permita definir una estrategia a mediano plazo, para el
desarrollo de la reestructuracion de procesos.

Se disefid, desarroll6 y discutié un plan estratégico, el cual cuenta con el
apoyo, asesoria y validacion de la direccion de desarrollo institucional y
recursos humanos, el cual permite complementar los procesos realizados en la

etapa previa de mejora para el proceso de certificacion ISO 9001.

El presente plan fue revisado periédicamente mediante reuniones, para
determinar su adecuacion y conveniencia. Por lo que se propone vision, mision,
objetivos estratégicos, plan de accién, calidad, cultura y servicio, que se
plantean por medio de analisis combinados entre capacidades internas de la

direccidn y caracteristicas del entorno externo.
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2.2.2.1. Visién

“Ser una institucion lider y modelo de modernizacion y administracion
publica; reconocida internacionalmente por su contribucidn en acciones de
promocion, gestion y concienciacion para el desarrollo sostenible del sector
forestal de Guatemala, propiciando una mejora de la economia y calidad de

vida de la poblacion”.

2.2.2.2. Misiéon

“Ejecutar y promover las politicas forestales nacionales y facilitar el acceso
a asistencia técnica, tecnologia y servicios forestales, a grupos de inversionistas
nacionales e internacionales, municipalidades, universidades, silvicultores vy
otros actores del sector forestal, mediante el disefio e impulso de estrategias y

acciones que generen un mayor desarrollo econémico, ecoldgico y social del
” 7

pais”.
2.2.2.3. Objetivos estratégicos

o Reestructurar los procesos de ingreso, gestion, resolucion y notificacion
tomando en cuenta los aspectos reglamentarios y legales de la
institucion.

o Definir aspectos nuevos dentro de los procedimientos, que contribuyan a
la estandarizacién de los mismos y a la satisfaccion del usuario.

o Establecer requisitos en el ingreso de expedientes de solicitud a la

institucion.

3 Instituto Nacional de Bosques (Inab), 2015.
Ibid.
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Impulsar la politica de calidad para el desarrollo del sistema de gestion

de calidad.
Dar a conocer la importancia de la certificacion y la reestructuracion de
los procedimientos.

2.2.2.4. Plan de acciéon

Con los problemas identificados en los procesos los cuales se muestran

en el inciso 2.1 del presente documento y tomando en cuenta los criterios de la

Norma ISO 9001:2008; se establecieron las siguientes estrategias para la

reestructuraciéon y redisefio de los procedimientos. De igual manera se

describen las acciones a realizar de acuerdo a las estrategias establecidas.

Estrategias

Reestructuraciéon de los procedimientos, con base en los documentos
establecidos actualmente por la institucion y al desarrollo del proceso por
parte de los empleados de la institucion, considerante los requisitos
legales existentes.

Establecer actividades nuevas dentro de los procesos, que contribuyan a
la mejora del mismo, buscando la satisfaccién del usuario y considerando
los aspectos legales y reglamentarios.

Establecer los requisitos necesarios para optar a una licencia forestal,
documentandolos y dandolos a conocer a los usuarios.

Establecer la politica de calidad aprobada por la institucion, y difundirla al
personal por medio de medios de comunicacion de la institucién.
Desarrollar inducciones dirigidas al personal para dar a conocer la

importancia de la certificacion; lo que conlleva y dar a conocer la
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reestructuracion de procedimientos y como deben desarrollar dichos

procedimientos.

Acciones:

o Documentar los procesos reestructurados en base a los criterios y
requisitos de la Norma 1SO 9001:2008.

o Reestructurar y redisefiar los procesos de solicitudes de licencias
forestales.
o Establecer documentos con los requisitos necesarios para solicitar las

diferentes licencias forestales, hacer llegar dichos documentos a las
direcciones regionales y subregionales para que estas las reproduzcan y
las den a conocer a los usuarios, ademas de colocarlas en el sitio web de
la institucion.

o Documentar la politica de calidad difundirla via correo electrénico al
personal de la institucion. Reproducir copias del documento y colocarlas
en el tablero de avisos de las diferentes direcciones regionales y
subregionales, ademas del area central de la institucion.

o Realizar reuniones de capacitacion en las diferentes regiones de la

institucion.
2.2.2.5. Calidad
Lo que busca la institucién por medio de calidad es proporcionar atencién
personalizada, oportuna y efectiva, presentar alternativas de solucion que

resuelvan sus necesidades; obtencion de soluciones integrales con calidad de

productos y servicio accesible en el tiempo justo.
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2.2.2.6. Cultura

Es una direccion descentralizada con responsabilidad y profesionalismo
que espera incrementar los beneficios socioeconémicos a la sociedad
guatemalteca, a través de garantizar la provision de bienes y servicios

generados por los ecosistemas forestales.

2.2.2.7. Servicio al usuario

Atencion al usuario para evaluar e identificar necesidades relacionadas
con el sector forestal; disefiar la solucion integral que satisfaga las necesidades
identificadas y sus alternativas; ejecutar la solucion seleccionada acorde a los
parametros ofrecidos al cliente, brindar una comunicacion agil, moderna y

horizontal, abierta, creativa con respeto.

2.2.3. Documentacion y politica de calidad

Para el establecimiento de la politica de calidad se consideraron la mision
y la vision de la institucion, ademas de considerar el enfoque de calidad y
servicio al usuario. Los valores institucionales fueron establecidos con base en

la opinion de los empleados.

2.2.3.1. Politica de calidad

El Instituto Nacional de Bosques busca cumplimiento y seguimiento a las
politicas forestales y facilitar el acceso a la asistencia técnica, tecnologia y
servicios forestales a diversos sectores relacionados con el tema, con el
propésito de generar un mayor desarrollo econémico, ecolégico y social del

pais, enfocandose en mejorar dia con dia la productividad de sus servicios, por
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medio de la responsabilidad, compromiso y calidad de servicio para cumplir con

los requisitos de nuestros usuarios.

2.2.3.2. Objetivos de calidad
o Velar por el complimiento de las politicas y leyes forestales en nuestro
pais.
o Brindar la mejor atencion en materia forestal a la poblacién guatemalteca.
o Contribuir con el desarrollo econémico del pais por medio de la industria

y comercializacion forestal.
o Brindar servicios forestales que cumplan con los aspectos y demandas
de nuestros usuarios.

o Proporcionar servicios de calidad en cuanto a materia forestal se refiere.

2.2.3.3. Valores institucionales

Los valores institucionales fueron determinados por medio de una
encuesta realizada al personal de la institucion. El objetivo de realizar el andlisis
sobre los valores institucionales es buscar el continuo mejoramiento del
ambiente de trabajo, observar el nivel de participacién y sobre todo que los

colaboradores sean parte de los cambios de mejora institucional.

Los resultados obtenidos por la encuesta proporcionan la percepcién de
los colaboradores del Inab, sobre los valores institucionales con que deberia de
contar el Instituto en relacion con todos los aspectos que integran las funciones

de la institucion. Dichos valores son:
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o Responsabilidad: velar por desarrollar las funciones laborales de manera
correcta y eficiente tomando como punto de enfoque entregar un servicio
de calidad al usuario.

o Compromiso: preocuparse por brindar informacién y servicios en materia
forestal a la poblacion, trabajando en un ambiente de trabajo agradable e
identificado con las metas de la Institucion.

o Calidad de servicio: con base en la confianza mutua, nuestras acciones
se orientan a conocer las necesidades de los clientes y a cumplir con sus
requerimientos, asegurandoles productos de calidad y un servicio
eficiente.

o Honestidad: trabajo comprometido con una soélida ética, realizando las
labores de forma objetiva, clara y verificable.

o Respeto: se interactia reconociendo los intereses colectivos, la
diversidad individual, la sostenibilidad de los recursos naturales y la
institucionalidad.

2.2.3.4. Niveles de documentacion

La Norma ISO 9001:2008 establece niveles de documentacion para el
establecimiento de un sistema de gestion de calidad, los cuales se establecen

en el inciso 4.2 de la norma.

Durante el desarrollo del proyecto de EPS se documentaron los
procedimientos de licencias forestales del Instituto Nacional de Bosques, bajos
los criterios que la norma establece dichos procedimientos presentan la
reestructuracion y redisefio de los mismos y se muestras a continuacion en el

presente documento.
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2.2.4. Elaboracion del proceso de ingreso
A continuacion se muestran los procedimientos documentados elaborados
durante el presente proyecto de EPS para el proceso de ingreso de solicitudes

de licencias forestales.

2.2.4.1. Procedimiento de recepcidn de solicitudes

de licencias de aprovechamiento forestal

El proceso de recepcién de solicitudes de aprovechamiento forestal se

muestra en la figura 7.
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Figura 7. Procedimiento de recepcién de solicitudes de licencias de

aprovechamiento forestal

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS DE
APROVECHAMIENTO FORESTAL

PR-DSR-01

Pertenece al proceso:

Ingreso de solicitudes de licencias forestales

Procedimiento previo:

No existe

Procedimiento posterior:

Gestion de solicitudes para licencias de aprovechamiento forestal

Direccion:
Direccion Subregional

elaboro: Reviso: Aprobo:
g e i Lc Hacor g
Cargo Cargo Cargo
Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
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Continuacion de la figura 7.

Recepcion de solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal

%

)

L Pusle mate

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-01

Objetivo
Recibir toda la documentacion necesaric y establecida por el Instituto

Nacional de Bosques para las solicitudes de licencias de aprovechamiento
forestal por parte de los usuarios.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal y a todas las regiones y subregiones del Instituto
Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Articulos 46, 47, 49, 50, 51, 52, 67, 69, 87 de la Ley
Forestal, Decreto 101-96 del Congreso de la Republica.
Articulo 36 del Reglamento de la Ley Forestal,

Direcciones, unidades, departamento y secciones involucradas:
Direccion Subregional

Puestos Responsables
Secretaria Subregional
Director Subregional

Formularios a utilizar
FR-DSR-01  Formulario de soliatudes de licencias forestales

Otros documentos utilizados
0D-DSR-01 Check list de requisitos

Definiciones
Protocolo de mandato de representante legal: documento legal en que se indica que una
persona otorga el poder a un tercero para manejar el tramite o gestion de la solicitud del
proyecto.
Plan de manejo forestal: documento en que se describen los aspectos técnicos del proyecto de
aprovechamiento forestal
SEGEFOR: Sistema de gestion de expedientes forestales.

Piginalde§
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Continuacion de la figura 7.

Recepcion de solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal

Procedimiento
Version 1
PR-DSR-01
Inicia SOl e R O Ot loRmagn Termina | Revision del expediente
forestal
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

El usuaric que dezes= adcuirir Ia licencia d=
aprovechamiznto debe de llenar el formulanio

1 de zolictudes de licendas forestalas, el cual
solicitud de li tade puade adquinir solicitandoselo a la secretaria

subregional, en este debe de indicar el ipo de U

aprovechamiento forestal licencia que desee adguirir; de igual manem
debe de conformar su expediente con los
requisitos establecidas por Ia institucion.
2 Recibe 2 el formularic de solickud ce
- 2 licencias forestalez con el expadiente que | Secretaria Subregi
Recepcion de [a solicitud 2 R g o Sutegronal

contiene los requisitas por parte del ususrio.

Procede a revizar el formulario verifica que el
uzuario alls marcado que dases adguirir una
licencis de asprovechamiento forastal, luege
verdica que el expediente contenga todos los
documentos que ze estzblecen en los
reguisitos pars optar a ese tipo de licancia los
cusles son:
s Datcs generzles del progietanio, lugar
para recisir notificaciones.
* Lazoficitud en términas conaretas y Ia
firma debidamants autanticads.

3 = Fotocopis de DPI [Progietsria).

* Fotocopia del DPl ([cuande hay | Secretaria Subregional
reprezentante legal).

* Protocolo del mandato representants
legal.

s Certificacidn del Regztro de |a
Progiedad que acredite & progiedad
del bien, indicado las anotaciones y
pravamenes que contienan. En cazo
qu= Is propiedad no asta nsarits en el
Registro, ze podra aceptar, oo
documento legal gue acredite I
propiedad.

® Plande marejo forestal.

Revision de Jos requisitos

Piga2de s
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Continuacion de la figura 7.

(e

Recepcion de solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal

lnb

Qvll...l.

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-01

iniG
M2 | forestal

Solictud de licencia de aprovechamiento 3 Revision del expediente

Termina

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4
Impresion de Check fist

Daspuss de ravisar los reguisitos para optar 8
Iz licencis is secretaria subregional debe de=
ingrezar a zu computadora y genarar el
chacklist de raguistos ef cusl puade resultsr
de dos maneras segin I reviion:

*  Si los requisitos no est2n complatos,
z= imprime un check list en donde z=
indica cugles son los requisitos que
faltan por completar. Y notifica al
ususrio cusles zon los requisitos
faltant=s y le entrega copia dal check
list. No z= recibe el expediente.

* Si cumple con todos ks requiitos
establecidos, se imprime cfieck fist el
cusl indica que [a solcitud fue
poeptads.

Secretaria Subregional

5
Orcdena expediente

Ordens el expadient= segin el orden
establacido adjuntando en el checklist ce
zprobado y procede a folardo. El orden
establacido es:
o Check list de reguisitas.
Datcs generalas,
Solicitud debidamentes autenticacs.
Fotocopis de DPl del propietario o
reprazentante legal.
s Protocolc  deal
reprasentante legal.
e Certificacidn de registro de s
propiedad.
= Plande marejo forestal.
Asizna nimero da registro al expediente.

mancato  del

Secretaria Subregional

6
Traslado de expediente a director

Con el expadiante creado, lo traziacs al
director subregional e ingreza 2l sistema
SEGEFOR, = indica qu= el expediante pazd a la

parte de gaction de solidtud.

Secretaria Subregional

Pigiha3de 5
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Continuacion de la figura 7.

Recepcidn de solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-01

inicia Solidtud de licencia de aprovechamiento

Termina | Revision del expediente
forestal
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
B Recibe el expediente lo revisa y tracisda el
o ¥ plan de manejo forestal al t2cnico forestal, y Director Subregional
Wevision del mpedienta el resto del expediante al azesor juridico.

Pigiud de 5
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Continuacion de la figura 7.

Proceso: Ingreso de solicitudes de licencia forestal
Procedimiento: Recepcién de solicitudes de licencias de aprovechamiento forestal

Usuario Secretaria Subregional Director Subregional
INICIO
v
ak
Solicita licencia de
aprovechamiento
forestal
h 4
2
Recepcioén de la
solicitud
A 4
3
Revisa los requisitos
segun el tipo de
solicitud y marca lo
entregado en el
check list
ZCumple con lo:
requisitos?
No Si
4 4
Inprime check list en Imprime el check list
donde se indica que el cual indica que la
requisitos son los solicitud fue
que faltan por aceptada
completar
v B
a1 Ordena el
Notificacién al usuario del expediente segn el
requisito a cumplir indicandole orden establecido y
que no puede ser admitida la procede a folearlo
solicitud
h 4
6
Creado el
expediente lo
traslada al DSR,
registrando el
tras!ado enel v
sistema
7
Revisa el expediente
y lo traslada al TF y/o
Al

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.2. Procedimiento de recepcion de solicitudes

de saneamiento

El proceso de recepcion de solicitudes de saneamiento se muestra en la

figura 8.

Figura 8. Procedimiento de recepcion de solicitudes de saneamiento

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS DE SANEAMIENTO

PR-DSR-02

Pertenece al proceso:

Ingreso de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

No existe

Procedimiento posterior:

Gestion de solicitudes para licencias de saneamiento

Direccion:
Direccion Subregional

Elaboro: Reviso: Aprobo:
I Bober Dicz Lic Hcor dragin
Cargo Cargo Cargo
Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 8.

Recepcion de solicitudes de licencias de
saneamiento

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-02

Objetivo
Recibir toda la documentacién necesaria y establecida por el Instituto
Nacional de Bosques para las solicitudes de licencias de aprovechamiento
forestal por parte de los usuarios.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal y a todas las regiones y subregiones del Instituto
Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Articulos 46, 47, 49, 50, 51, 52, 67, 69, 7 de la Ley
Forestal, Decreto 101-96 del Congreso de la Republica.
Articulo 36 del Reglamento de la Ley Forestal,

Direcciones, unidades, departamento y secciones involucradas:
Direccion Subregional

Puestos responsables
Secretaria Subregional
Director Subregional

Formularios a utilizar
FR-DSR-01  Formulario de soliatudes de licencias forestales

Otros documentos utilizados
0D-DSR-01 Check list de requisitos

Definiciones
Protocolo de mandato de representante legal: documento legal en que se indica que una
persona otorga el poder a un tercero para mansjar el tramite o gestion de la solicitud de!
proyecto.
Plan de manejo forestal: documento en que se describen los aspectos técnicos del proyecto de
saneamiento forestal,
SEGEFOR: Sistema de gestion de expedientes forestales

Piginalde 6
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Continuacion de la figura 8.

.’ - - . .
Recepcion de solicitudes de licencias de
A saneamiento
Procedimiento
Version 1
PR-DSR-02
Inicia | Solictud de licencia de saneamiento Termina Revision de expediente
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
El usuario que deze= adcuirir la licencia d=
san=amiento cebe de llenar el formulario de
1 solictudes de licencias forestales, el cual
solicitud de li fa e pusde .udq..nnr :ofmndoseI.o s la seajetaﬂa Usuario
g subregicnal; en este debe de indicar el tipo d=
saneamiento licencia que desee adauirir, d= igual maners
debe de conformar su expediente con los
reguisitos establecidas por Is institucion.
2 Recibz [a el formulario de solickud ce
o : licencias forestalez con el expesdiente que | Secretaria Subregional
Recepcion de la solicitud contiene kos requisitos por parte dal ususrio.
3 Se comunica via electronica con el regante
z 2
Vesilicaiion da razda de .orun!. gque elzboro el plan de manejo de i Su ot
P saneamiento, para corroborar que |a razon ce °g
saneamiento san=amiento no es por incendio forestal
Responde a |2 z=cretaria subregionsl de INAB
qu= |2 madn de zaneamisnto forestal, no es
a debids 8 un incendio forestal y de ser por
o . incendio forastal el ususrio tendra que
Confs o de razon de presentar en Jos  requisitos  certficacion Regentz ol
saneamiento extendida por autoridad compatante, que la
investgacion ha tido agotads y |s anuencia d=
intervenir el bosque.
Procede a revizar el formulano verifics que el
uzuario alla marcado que dezea adguirir una
licancia de zan=amiento, luego vearifica que el
expediente contenga todos los documentos
que z= establecen en loz requisitos para optar
5 2 eze tigo o= licenda los cusles son:
. . = Fotocopis del DPI {oropietaria). Secretaria Subregional
Revision de los requisitos o Fitocopa Gl 00| fcmndo: hey
reprasentante legsl).
« Documents gque aaedite Ia
progiedad,
= Protocolo del mandsto representant=
lezal.
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Continuacion de la figura 8.

™

Recepcion de solicitudes de licencias de

saneamiento

iNnab

L Buslemate

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-02

Inicia

Solictud de licencia de saneamiento

Termina

Revision de expediente

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

s Plan de Manejo Forestal
zan=amiento.

para

6
Impresion de Check fist

Dazpuss da ravisar los reguisitos para optar a
Ia licencis s secretaria subregional debe de
ingresar a su computadora y genarar el check
list d= requisitos el cusl puede resukar de dos
maneras zazun la revision:
®  Si Jos reguisitos no estan complatos,
z= imprme un check list en donde z=
indica cusles son oz requisitos que
faltan por comgletar. Y notfica al
ususrio cusles zon loz requsitos
faltant=s y le entregs copia del chek
list.
® Si cumple con todos bs requisitos
establecidos, se imprime check fist el
cusl indica que la solicitud fue
acentads.

Secretaria Subregional

Ordena expediente

Ordens el expadients zegin =l orden
establecido adjuntando en el check fist =
sprobedo y procede a folerdo. El orden
establacico es:
e Check list de raguisitos.
= Fotozopia de DPI del propietario o
regresentante legal.
s Documento que acredite la progiedad
e Protocolo  del mandata  del
regresentante legal.
® Plan d= mansjo
zan=amiento.
Azigna nimero d= registro al expediante.

forestal para

Secretaria Subregional

8
Traslado ce expediente a director

Con el expediente creado, lo traziada al
director subregionsl e ingrezs sl sistema
SEGEFOR, = indica qu= &l expediant= pazd a Ia

parte de gaction de solictud.

Secretaria Subregional

Pigla3de 6
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Continuacion de la figura 8.

Recepcion de solicitudes de licencias de
saneamiento

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-02
Inicia | Seliatud de licenda de saneamiento Termina Revision de expediente
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe el expediants lo reviza y Jo traziacas =]
9 plan de mansjo forestal para san=amiento al irect -
Revizion del expediente tecnico forestal y el resto del expediente al o ¥ Subregional
asezor juridico.

Pigmadde
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Continuacion de la figura 8.

Proceso: Ingreso de solicitudes de licencia forestal
Procedimiento: Recepcion de solicitudes de licencias de saneamiento

saneamiento

!

5
Revisa los requisitos
segun el tipo de
solicitud y marca lo
entregado en el
check list

¢Cumple con lo
requisitos?

Nlo I
6 6
Inprime check list en Imprime el check list
donde se indica que el cual indica que la
requisitos son los solicitud fue
que faltan por aceptada
completar
6.1 Y
Notificacion al usuario del 7
requisito a cumplir indicandole Ordena el

que no puede ser admitida la
solicitud

expediente segun el
orden establecido y
procede a folearlo

Usuario Secretaria Subregional Regente Forestal Director Subregional
INICIO
\ 4
1
Solicita licencia de
saniamiento
\ 4
2
Recepcion de la
solicitud
3
Verificacion de
razén de ¢
saneamiento
4
Confirmacién de
razén de
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Continuacion de la figura 8.

Proceso: Ingreso de solicitudes de licencia forestal
Procedimiento: Recepcidn de solicitudes de licencias de saneamiento

Usuario Secretaria Subregional

Regente Forestal

Director Subregional

8
Creado el expediente
lo traslada al DSR,

registrando el traslado
en el sistema

v

9
Revisa el expediente
y lo traslada al TF y/o
A

FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.3. Procedimiento de recepcion de solicitudes

de salvamento

El procedimiento de recepcion de solicitudes de salvamento se muestra en

la figura 9.

Figura 9. Procedimiento de recepcion de solicitudes de salvamento

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS DE SALVAMENTO

PR-DSR-03

Pertenece al proceso:

Ingreso de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

No existe

Procedimiento posterior:

Gestion de solicitudes para licencias de salvamento

Direccion:
Direccion Subregional

Aproba:
Lic, Héctor Aragon
Cargo Cargo
Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucioral
Institucional Desarrolio Institucional ¥ Recursos Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 9.

Recepcion de solicitudes de licencias de
salvamento

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-03

Objetivo
Recibir toda la documentacion necesaria y establecida por el Instituto
Nacional de Bosques para las solicitudes de licencias de salvamento por parte
de los usuarios.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de salvamento
forestal y a todas las regiones y subregiones del Instituto Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos;
Articulos 46, 47, 49, 50, 51, 52, 67, 65, 87 de la Ley
Forestal, Decreto 101-96 del Congreso de la Republica.
Articulo 36 del Reglamento de la Ley Forestal,

Direcciones, unidades, departamento y secciones involucradas:
Direccion Subregional

Puestos responsables
Secretaria Subregional
Director Subregional

Formularios a utilizar
FR-DSR-01  Formulario de soliatudes de licencias forestales

Otros documentos utilizados
OD-DSR-01 Check list de requisitos

Definiciones
Protocolo de mandato de representante legal: documento legal en que se indica que una
persona otorga el poder a un tercero para mangjar el trdmite o gestion de la solicitud del
f’lan de manegjo forestal: documento en que se describen los aspectos técnicos del proyecto de
salvamento forestal.
SEGEFOR: Sistema de gestion de expedientes forestales

Pigina 1de 6
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Continuacion de la figura 9.

. = .7 . . .
o Recepcion de solicitudes de licencias de
\{Ay salvamento
ina T
o1 eTay Procedimiento
Version 1
PR-DSR-03
Inicia | Solidtud de licencia de salvamento Termina Revision de expediente
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Bl usuario que dese= adguirir 2 licencia de=
salvamento debe de lznar el formulario da
1 scolicitudes de licenciss forestales, el cual
Solicitind dé licinda de puede'adq.nnr sofmndnul.o n.la secr_nmu )
subregionsl; en este debe ce indicar el tipo da
nto licencis que desee adguirir, de igual manera
debe de conformar su expediente con los
reguisitos establecidos por s institucidn.
2 Recibs & farmulsro d= soidtud de hcencias
= : forestalec con el expediente de contiene ks | Secretaria Subregional
Recepcion de [a solicitud requisitas por parte del usuario.
3 Se comunica via elactronica con el regante
X .
Vestlicacidn i razca de forectal que elaboro el plan de mane']o de ria Su ional
salvamento, para corroborar que |2 razon del g
salvamento zahamento no s por incendio forestal.
Responde a [a szcretaria zubregional de INAS
que Is ra2dn dal salvamiento forestal, no es
a debido 2 un incendio forestal y de ser por
. RS 1 . .
confirmacion de razénde | "o=Pee o S Hnce g Regente Forestal
presentar en loz requisitos certficacion
salvamento extendics por sutcridad competants, que s
inuastigacion ha sido azotaca y la anuencia de
int=rvenir el bosque.
Procede a revizar el formulenio verifica que el
ususrio alla marcado qua dases adguirir una
licencis de zalvameanto, luego verifica que |
expediente contanga todos los dooumentos
que o= establecen en Jos requisitos para optar
5 8 eze tipo o= licenda los cusles son:
Lt X » Fotocopia del DPI |oropietario). Secretaria Subregional
Rewision de Jos requisitos e Fotocopis del DPl [cusndo hay
regrasentante legal).
Documento que acredite | progiedad
Protocolo del mandsto representants
lagsl.

Pigia2de &
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Continuacion de la figura 9.

Recepcion de solicitudes de licencias de
salvamento

L

LBuste seta

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-03

Inicia | Solicitud de licencia de salvamento Termina Revision de expediente

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
e Plan d= manszjo forestal para
sslvamento.

Daspues de revisar los reguisitas pars optar a
la bcencia, |a secretaria subregional debe de
ingrezar s su computadora y generar el check
list d= requisitos el cual puede resukar d= dos
maneras zazin la revision:

*  Si loz requisitos no est2n completos,
z= imprime un check list en donde z=

6 indica cuales son Jos requcitos qus
Impresion de Check fist faltan por completsr. ¥ notifica al
usuario cusles zon Jos requisitos
faltant=s y le entregs cogia dal check

lizt.

e Si cumple con todos ks requisitos
establecidas, se imprime cfeck fist el
cusl indica que l2 solcitud fue
acestads.

Ordens el expadients segun el orden
establecido adjuntando el check st de
zprobedo y procede a foledo. El orden
establacico es:

o Checklist de reguisitas.

7 * Fotocopia de DPl del propietario o
Ordena expediente reprasentante legal.
Documento que acredite |2 progiedad
Protocolo  dal  mancdato  del
repracentants lezal.

# Plan de manejo forestal.

Azigna nimero d= registro al expediente.

Con el expadients creado, lo traslads al
8 director subregionsl e ingreza al sistema

Trasizdo de expedients a director | SEGEFOR, & indica que &l expediznts pazd a la

parts de zaction de solicitud.

Secretaria Subregional

Secretaria Subregional

Secretaria Subregional

Piga3de o
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Continuacion de la figura 9.

Recepcidn de solicitudes de licencias de
salvamento

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-03
Inicia | Solidtud de licencia de salvamento Termina Revision de expediente
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe el expediants lo revisa y lo traslads el
9 plan de mansjo forestsl para salvamento al irector Subredi
Revision del expediente técnico forastal y el resto del expadients al e Y bonal
asesor juridico.

69
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Continuacion de la figura 9.

Proceso: Ingreso de solicitudes de licencia forestal
Procedimiento: Recepcidn de solicitudes de licencias de salvamento

Usuario

Secretaria Subregional

Regente Forestal

Director Subregional

INICIO

Y

1

Solicita licencia de
salvamento

A 4

2
Recepcién de la
solicitud

!

3]
Verificacion de

razén de
salvamento

Y

4
Confirmacién de
razén de
salvamento

!

5]

Revisa los requisitos
segun el tipo de
solicitud y marca lo
entregado en el
check list

<Cumple con lo:
requisitos?

6.1
Notificacién al usuario del
requisito a cumplir indicdndole
que no puede ser admitida la
solicitud

No Si
6 6
Inprime check list en Imprime el check list
donde se indica que el cual indica que la
requisitos son los solicitud fue
que faltan por aceptada
completar
Y
7
Ordena el

expediente segun el
orden establecido y
procede a folearlo

70




Continuacion de la figura 9.

Proceso: Ingreso de solicitudes de licencia forestal
Procedimiento: Recepcion de solicitudes de licencias de salvamento

Usuario Secretaria Subregional

Regente Forestal

Director Subregional

8
Creado el expediente lo

traslada al DSR,
registrando el traslado
en el sistema

v

9
Revisa el expediente
y lo traslada al TF y/o
Al

FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.24.4. Procedimiento de recepcion de solicitudes

de licencias con fines cientificos

El proceso de recepcion de solicitudes de licencias con fines cientificos se

muestra en la figura 10.

Figura 10. Proceso de recepcién de solicitudes de licencias con fines

cientificos

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS CON FINES
CIENTIFICOS

PR-DSR-04

Pertenece al proceso:

Ingreso de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

No existe

Procedimiento posterior:

Gestion de solicitudes para licencias con fines cientificos

Direccion:
Direccion Subregional

Aprobo:

Lic, Héctor Aragon

Cargo
istz de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrolio Institucional y Recursos Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 10.

Recepcion de solicitudes de licencias con
fines cientificos

(.

Procedimiento

BuUsLe =l

Version 1

PR-DSR-04

Objetivo
Recibir toda la documentacion necesaria y establecida por el Instituto
Nacional de Bosques para las solicitudes de licencias con fines cientificos por
parte de los usuarios.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias que sean con fines
cientificos y a todas las regiones y subregiones del Instituto Nacional de
Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Articulos 46, 47, 49, 50, 51, 52, 67, 65, 87 de la Ley
Forestal, Decreto 101-56 del Congreso de la Republica.
Articulo 36 del Reglamento de la Ley Forestal.

Direcciones, unidades, departamento y secciones involucradas:
Direccion Subregional

Puestos responsables
Secretaria Subregional
Director Subregional

Formularios a utilizar
FR-DSR-01  Formulario de solicitudes de licencias forestales

Otros documentos utilizados
0D-DSR-01 Check list de requisitos

Definiciones
Protocolo de investigacion: documento en el que se plantea y se describe el proyecto que se
pretende desarrollar en el drea forestal, que implica fines de investigacon cientifica o
desarrolio de la tecnologia.
SEGEFOR: Sistema de gestion de expedientes forestales,

Piginalde 4
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Continuacion de la figura 10.

e

Recepcion de solicitudes de licencias con
fines cientificos

inab

L Buslemate

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-04

Inicia

Solicitud de licendia con fines cientificos

Termina

Revision de expediente

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Soliatud de licencia con fines

dentificos

El usuario que deze= adguirir la licencia d=
aprovechamisnto con fines cientificos dabe
de llenar el formularo de solicitudes de
licencias forestales, el a=l puede adquirir
solictandosalo a Ia secretaria subregional; en
este debe = indicar el tpo de licanca que
dez=e adquirir, d= igusl manera debe ce
conformar su expadiente con Jos reguisitos
establacidos por I institucian. El ususrio que
ingrese Ia zolictud para este tipo de= licencia
debe de tener los permisos por parte ce |a
enticad que represents.

Usuano

2
Recepcion de la solicitud

Recibe el formulanio de solicitud de hcancias
forestales con el expedients de contiene ks
reguisitos por parte del usuario.

Secretaria Subregional

3
Revision de los requisitos

Procede a revizar el formulanio verifica que el
uzuario alla marcado que dazes adguirir una
licancia con fines cientficos, luego verfica
qus e expsdiente contenga todo:z los
documentos que sze ecstablecen en los
requisitos para optar 3 ese tipo de licanda loz
cusles son:

* Protocolo de s investigacion en cusl
debe zar conoddo por el [NAB
previamente al ingrazo o= la selicitud.

= El protocolo debara llevar el respaldo
de una universicad o entidad
dedicaca a fines centficos inscrita
ante el INAB.

Secretaria Subregional

4
Impresion de Check fist

Dazpuss de revisar los reguisitos para optar »

Iz boercia, la secretarin subregional debe de

ingrezar 8 su computadora y generar el check

lizt de requizitas, el cusl puede rezultar de dos
maneras zagun la revision:

*  Si kos requisitos no astan completos,

se impname un check list en donde ==

indica cuzles zon los requisitos qus

Secretaria Subregional

Pigima 2
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iNnab

DuUstle el

(

O

Continuacion de la figura 10.

Recepcidn de solicitudes de licencias con
fines cientificos

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-04

Inicia

Solicitud de licencia con fines cientificos

Termina

Revision de expediente

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

faltan por comgletar. ¥ notfica al
uzusrio cusles zon oz requsitos
faltant=s y le entregs copia dal chek
list.

* Si cumple con todaos s requisitos
establecidos, s& imprme check fist el
cusl indica que [a solicitud fue
aceptada

5
Orcena expediente

Ordens el expadient= zegin el orden
establecido adjuntando el chesk st de
sprobado y procede a folado. El orden
establacido es:

e Check list de requisitos.

* Protocolo de investigacion pars fines

dentificas y tecnolagicos.

Azigna nimero o= registro al expediante.

Secretaria Subregional

6

Trasiado ce expediente a director

Con el expsdiente creado, lo traszlads al
director subregionsl e ingrezs al sistema
SEGEFOR, & indica qu= &l expediant= pazd a |a
parts de gastion de solictud.

Secretaria Subregional

7
Revizion del expediente

Recibe el expediznte lo reviza y lo traziads el
plan de mansjo forestsl al técnico forestal y
el recto dal expadiente al azesor juridico.

Director Subregional

Pigina3de 4
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Continuacion de la figura 10.

Proceso: Ingreso de solicitudes de licencia forestal
Procedimiento: Recepcidn de solicitudes de licencias con fines cientificos

Usuario Secretaria Subregional Director Subregional
INICIO
v
1
Solicita licencia con
fines cientificos
A 4
2
Recepcion de la
solicitud
A 4
3
Revisa los requisitos
segun el tipo de
solicitud y marca lo
entregado en el
check list

<Cumple con lo:
requisitos?

No Si

4
Imprime check list Imprime el check list
en donde se indica el cual indica que la
que requisitos son solicitud fue
los que faltan por aceptada

completar

5

A 4

a1 Ordena el
expediente segun el

Notificacién al usuario del A

requisito a cumplir indicadndole orden establecido y

que no puede ser admitida la procede a folearlo
solicitud

A 4
6
Creado el
expediente lo
traslada al DSR,
registrando el

traslado en el
A A 4
sistema
7

Revisa el expediente
y lo traslada al TF y/o
Al

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.5. Procedimiento de recepcion de solicitudes

para cambio de uso de tierra

El procedimiento de recepcidn de solicitudes para cambio de uso de tierra

se muestra en la figura 11.

Figura 11. Procedimiento de recepcién de solicitudes para cambio de

uso de tierra

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS PARA CAMBIO DE USO
DE TIERRA

PR-DSR-05

Pertenece al proceso:

Ingreso de solicitudes de licencias forestales

Procedimiento previo:

No existe

Procedimiento posterior:

Gestion de solicitudes para licencias para cambio de uso de tierra

Direccion:
Direccion Subregional

Aproba:

Lic, Héctor Aragon

Cargo
LEpesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrolio Instituconal y Recursos Humanos
Firma y fecha Firma y fecha Firma y fecha
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Continuacion de la figura 11.

Recepcidn de solicitudes de Licencias para
cambio de uso de Tierra

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-05

Objetivo
Recibir toda la documentacién necesaria y establecida por el Instituto

Nacional de Bosques para las solicitudes de licencias de aprovechamiento
forestal por parte de los usuarios.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal y a todas las regiones y subregiones del Instituto
Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Articulos 46, 47,49, 50, 51, 52, 67, 69, 87 de la Ley
Forestal, Decreto 101-96 del Congreso de la Republica.
Articulo 36 del Reglamento de la Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamento y secciones involucradas:
Direccion Subregional

Puestos responsables
Secretaria Subregional
Director Subregional

Formularios a utilizar
FR-DSR-01 Formulario de Solicitudes de Licencias Forestales

Otros documentos utilizados
OD-DSR-01  Check list de requisitos

Definiciones
Protocolo de mandato de representante legal: documento legal en que se indica que una
persona otorga el poder a un tercero para manejar el tramite o gestion de la solicitud de!
proyecto.
Plan de manejo forestal: documento en que se describe los aspectos técnicos del proyecto para
el cambio de uso de suelo.
SEGEFOR: Sistema de gestion de expedientes forestales.

Pigina1de§
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Continuacion de la figura 11.

oy

Recepcion de solicitudes de licencias para

cambio de uso de tierra

iNnab

L R )

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-05

e
maa deti

Soliatud de licenda para @mbio de uso

Termina

Revision de expediente

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1
Soliatud de licendia para
@mbio de uso de tierra

E usuano que desee adquinr Ia licencia pars
cambio de uso de tierra debe de llenar el
formulario de  solictudes de  licendas
forestales, el cual puede  adquinr
solidtandaselo & la secretaria subregional; en
este debe de indicar el tpo de licenca que
desee adquirir, de igual manera debe de
conformar su expediente con bos requesitos
establecidas por la institucion.

2
Recepcion de la solicitud

Recibe el formularia de solictud de heencias
forestales con el expedients de contiene los
requisitas por parte del uzuario.

Secretana Subregional

Revision de los requisitos

Procede a revizar el formulario verifica que el
usuario slla marcado que deses adquinr una
licenca para cambio de uso de tierm, luego
verifica que el expediente contenga todas los
documentos gque se establecen en los
requisitos para optar 8 ese tipo de licenda los
cuales son:

« Soligtud que contanga coma minimo
laz generalidades del propietanc del
terreno, lgar pam  redbir
notificaciones, carta de solictud y la
firma debidamente autenticada.

« Protocolo del mandsto representante
legal.

e Certificacon del registro de o
propiedad, en caso que la propiedad
no este inscrita en el Registro de la
Propiedad, == podra asceptar, otro
documento legalmente valido.

Plan de aprovechamiento forestal
Estudio de foctibilidad o justificacian
del proyecto, y anuenda de los
propietarios cuando sea una obra de
infraestructura de interes colectivo.

Secretaria Subregional

Pigina2de s
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Continuacion de la figura 11.

BDuUalemata

Recepcion de solicitudes de licencias para

cambio de uso de tierra

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-05

de tierra

Soliatud de licenda para ambio de uso

Termina

Revision de expediente

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

« Estudio de capacidad de uso de la
tierra basada en lo establecido en el
copitulo It del Reglamento de Ia Ley
Forestal.

« Constanda de sprobacion del estudio
de impacto ambiental.

Fotocopia del DPI {propietario).
Fotocopia del DPl [cuando hay
representante legal).

Impresion de Chedk fist

Después de revisar los requisitos para optar s
Ia hcencia, la secretaria subregional debe de
ingresar 8 su computadora y generar ef chack
fist de requisitas el cual puede resukar de dos
maneras segun la revision:

@  Si bos requisitas no estan completos,
ze imprme un check list en donde =&
indica cuales son bos requisitos que
faltan por completar. Y notifica al
usuario cuales zon ks requsitos
faltantes y le entrega copia del chet
fest.

« S cumple con todos ks requisitos
establecidos, se impnme chock fist e
cl indica que la solicitud fue
aceptads.

Secretania Subregional

Ordena expedients

Ordens el expediente zegin el orden
establecido  adjuntanda el chock st de
sprobeda y procede a folado. El orden
establecido es:
« Check fist de requisitos.
e Soliotud pers combio de uso de
tierra.
« Fotocopia de DPI del propietario o
representante legal.
= Protocolo del mandsto representante
legal.
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Continuacion de la figura 11.

Recepcion de solicitudes de licencias para
cambio de uso de tierra

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-05

Inicia f;:::,: de licencia para ambio de uso Teimmia isién de fiente

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

® Certificacion  del registro de Ia
progiedad.

* Plan de aprovechamiento forestal.

* Estudio de factibilidsd o justficacidn
del proyecto.

e Estudio de capacidad de uzo de la
tierra,

* Constanda d= sprobacién dal astudio
de impacto ambiental.

Azizna nimero da registro al exsediante.

Con el expedientz creado, lo traziacs sl

6 Director Subregional e ingress al sistemna 5 i Subregi
Traslado de expediente a director | SEGEFCR, & indica que ol expediant= pazd a la i onal

parts de gastion de solictud

Recibe el expediante o reviza y Jo trazlads el
plan de mansjo forestal al tecrico forestal y Director Subregional
el rasto dal expadients al asesar juridico.

7
Revizion del expediente

Pigad de s
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Continuacion de la figura 11.

Proceso: Ingreso de solicitudes de licencia forestal
Procedimiento: Recepcidn de solicitudes de licencias para cambio de uso de tierra

Usuario Secretaria Subregional Director Subregional
INICIO
\ 4
1
Solicita licencia para
cambio de uso de
tierra
v
2
Recepcion de la
solicitud
A 4
3
Revisa los requisitos
segun el tipo de
solicitud y marca lo
entregado en el
check list
<Cumple con lo:
requisitos?
No Si
4 4
Imprime check list Imprime el check list
en donde se indica el cual indica que la
que requisitos son solicitud fue
los que faltan por aceptada
completar
8
\ 4
4.1 Ordena el
Notificacién al usuario del expediente segtn el
requisito a cumplir indicandole orden establet_udo Y
que no puede ser admitida la procede a foliarlo
solicitud
A 4
6
Creado el
expediente lo
traslada al DSR,
registrando el
traslado en el
sistema \4
7
Revisa el expediente
y lo traslada al TF y/o
AJ

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.6. Procedimiento de recepcion de solicitudes

de concesiones forestales

El procedimiento de recepcion de solicitudes de concesiones forestales se

muestra en la figura 12.

Figura 12. Procedimiento de recepcion de solicitudes de concesiones

forestales

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS DE CONCESION
FORESTAL

PR-GER-01

Pertenece al proceso:

Ingreso de solicitudes de licencia forestal
Procedimiento previo:

No existe

Procedimiento posterior:

Gestion de solicitudes para licencias de concesion forestal

Direccion:
Gerencia

Elabors: Reviso: Aprobo:
Ing. Roberto i Lic Hécor Aragin
Cargo e Cargo
Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarmolio Institucional v Recursos Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 12.

Recepcion de solicitudes de licencias de
concesion forestal

B

i
b

LB uste mats

)

Procedimiento

Version 1

PR-GER-01

Objetiva
Identificar las dreas del estado que pueden ser sometidas a concesion forestal
por parte de terceros interesados en explotar dicha propiedad.
Establecer en contrato abierto la propiedad a conceder.
Integrar la comision de recepcion de ofertas para la concesion forestal.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de concesion
forestal y a la sede central del Instituto Naciornal de Bosques.
Este procedimiento aplica a todas las personas u organizaciones interesadas en
la concesion forestal establecida por el Instituto Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal
Ley de Contrataciones del Estado

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Junta Directiva INAB
Gerencia
Direccion Regional
Auditoria Interna

Puestos responsables
Gerente o subgerente
Técnico Forestal
Auditor Interno
Asesor Juridico

Formularios a utilizar
FR-DSR-01  Formulario de soliatudes de licencias forestales

Otros documentos utilizados
No existe

Definiciones

No hay

84
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Continuacion de la figura 12.

Recepcion de solicitudes de licencias de
concesion forestal

{

BDuate mata

Procedimiento

Version 1

PR-GER-01

Inicia

Identificacion de areas a concesionar

Termina

plicas

Comnwocatoria de recepcion de

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

= 3
Identificacion de areas a
concesionar

El INAB en coordinacidn con les
munidpalidades y otras entidadas estatales
comrespordientes, identificars las dreas de
progiedad del Estado que sean susceptidles
de zar otorgadas en concesion parz manejo
forectal. Una vez determinacs el Zres, Ia
munidpalidsd o Ia entidad estatal bajo s cusl
ests zu cuidado o admmistracion, =mitira Is
resolucion par medio de Is cusl s autorza ks
suscripcion de un convenio con el INAS pars |a
concesion respactiva.

INAB y Municipalidodes

2
Identificacion del valor
minimo de la concesion

Efectils un estudio, que contenga informacidn
sobre extension y caractensticas de |z masa
boscoza y laz condidones del terreno para
determinar el valor minimo de l2 concesion. £l
velor ménimo de I concesidn  estars
determinado  por  consideracdn  de  los
siguentes factores:

# Precio dal mercado de Jos productos
en pie.
Accesisilidad del area a concesionar.
Infrasstructurs.
Dizstancia a los mercados.
Rigueza forestal.
Cort= permisicle y otros que el INAB
considere convenientes.

INAB

3
Planteamiento inicial

Con base a la identificacion da las dreas
prioritarias para ser otorgadas en concesian,
laz municipalidades o instituciones que tengzan
la pozesion de laz tierras estatales, en
coordinacidn con =l INAB, podran someter a
concesion forestal las 2ress con bozgues o
desorovistas o= &l

INAB y Municipalidades

a
Publiczdon de oferta publica

Una vez suscrito el convenio de concesidn, Is
junta directiva de INAB emitird2 resolucion
invitando a partidpar en ofarta publics, [ cusl

debe contener como ménima:

Junta Directiva INAB

Pigia2de s
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Continuacion de la figura 12.

- = Recepcion de solicitudes de licencias de
" \A, concesion forestal
iNnab —
LTy Procedimiento
Version 1
PR-GER-01
Inicia | Identificacion de areas a concesionar Termina P R e el -2l
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

» Lugar especfico del arsa 8 zer
zometida al proceso da concesian.

* Quien 2 =2dministra y bajo que
autoridad depande sifuere el cazo.

* Resolucion gque autorizs  dicha

concesian.

Los datos regztrales de Is propiedad.

£l ambito d= |a concesian.

Objetivos d= Ia conceszion.

Caracteristicas de la concesion.

Duradion de Ia concasion.

Condiciones para participar segin Lay

Forestal.

* Compromizos gque adguiers el
interesado en cuanto 8 Is realizacidn
de practicas sdviculturales y medices
de proteccion que debe implamentar
o realizar.

Loz usuarias interesados deben de presentar
los siguentes reguisitos en su ofarts para
optar a Ia concesidn:

Nomzres y apellidos completos.
Acreditar su capacidad técnica.
Acompanar en plica.

Fotocopis de DPI.

En caso de zer persona jurichca:
documento gque  acredite s
reprazentacion  legal  sutorizads,
patente de comercio de saciedad y
empresa mercangl.

* Daclaracion Jurads donde indics que

Iz perzona individusl o juridica es

5
Presentacion de plicas para la
%

Usuarios interesados

guatemait=ca y que & compromete 3 v

|2 compra de Ia fianza d= compromizo }

* Plande manejo forestal ;
%
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Continuacion de la figura 12.

; : Recepcion de solicitudes de licencias de
A concesion forestal
nab

. """" p Procedimiento
Version 1
PR-GER-01
Inicia | Identificacion de dreas a concesionar Terminza ;::_:;uﬁtnna de recepcion de
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

= Ln oferta concreta expressds en
quetzales por valor total v by foomas de
pago de |a maders &n pie por espede.
» Facha, hore, lugar o direcdon exacts
para |2 recapcidn de las ofsrtas.
» Ln fecha para b= recepcion de las
plicas y =l valor de las bases fijado por
Ia junts directive.
L comision de concesion |m cual esta
confonmads por:
= Gerente o subgerente
& #  ITéomicos Foresales
= Auditor Intemo
»  Asesor Junidico
Convoca uma fedcha y hora exacda  para que
todos  los  intersssdocz en la  concesidn
preseriben sus plicas|ofertas) en las ofionas
cemtrales de INAE.

Convocatoria de recepcion de
plicas

Comision de Concesian

wddes
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Continuacion de la figura 12.

Proceso: Ingreso de solicitudes de licencia forestal
Procedimiento: Recepcion de solicitudes de licencias de concesién forestal

INAB y municipalidades

Junta Directiva INAB

Oferentes (Usuarios
interesados)

Comisién de concesion

INICIO

A 4

Identificacién de
areas a concesionar

A 4

Identificacion del
valor minimo de la
concesion

A 4

Planteamiento
inicial

|

Publicacién de
oferta publica

l

Presentacion de
plicas para la
concesion

|

Convocatoria de
recepcion de plicas

FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.17. Procedimiento de recepcion de solicitudes

de consumos familiares

El procedimiento de recepcion de solicitudes de consumos familiares se

muestra en la figura 13.

Figura 13. Procedimiento de recepcién de solicitudes de consumos

familiares

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS DE CONSUMO
FAMILIAR

PR-DSR-06

Pertenece al proceso:

Ingreso de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

No existe

Procedimiento posterior:

Gestion de solicitudes de licencias de consumo familiar

Direccion:
Direccion Subregional

Elaboro: Reviso: Aprobo:
I, Rovers Dz Lic iordregi
Cargo Cargo Cargo

Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrolio Instituconal v Recursos Humanos

Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 13.

Recepcion de solicitudes de licencias de
consumo familiar

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-06

Objetivo
Recibir toda la documentacién necesaria y establecida por el Instituto

Nacional de Bosques para las solicitudes de licencias de consumo familiar por
parte de los usuarios.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de consumo
familiar y a todas las regiones y subregiones del Instituto Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Articulos 46, 47, 49, 50, 51, 52, 67, €9, 87 de la Ley
Forestal, Decreto 101-96 del Congreso de la Republica.
Articulo 36 del Reglamento de la Ley Forestal.

Direcciones, unidades, departamento y secciones involucradas:
Direccion Subregional

Puestos responsables
Secretaria Subregional
Director Subregional

Formularios a utilizar
FR-DSR-01  Formulario de soliatudes de licencias forestales

Otros documentos utilizados
OD-DSR-01 Check list de requisitos

Definiciones
Protocolo de mandato de representante legal: documento legal en que se indica que una
persona ctorga el poder a un tercero para manejar el tramite o gestion de la solicitud del
proyecto,
Justificacion de trasporte de productos: documento donde se describe la razon para trasladar
los productos forestales de su lugar de origen a otra propiedad distante por mas de 10 km.
SEGEFOR: Sistema de gestion de expedientes forestales.
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Continuacion de la figura 13.

Recepcion de solicitudes de licencias de
consumo familiar

L Busle et

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-06

-
M2 familiar

Solidtud de licenda para consumo

Termina

Revision de expediente

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1
Solictud de licencia para
consumo familiar

El uzuario que deses adguirir [2 licencia para
consumao familiar debe de Jenar 2l formulario
de zolictudes de licendas forestales, el cual
pusde adquirir solicitindasalo a la secretaria
subregicnal; en este debe de indicar el tipo d=
licencia que desee adquirir, de igual manzr
debe de conformar su expedients con los
reguizitos establecidas por Is institucion.

Usuano

2
Recepcion de la solicitud

Recibes el formulario de solctud de licancias
forestales con el expedients de contiene los
requisitos por parte del usuario.

Secretaria Subregional

3
Revision de Jos requisitos

Procede a revizar el formulanio verifica que el
usuario alls marcado que dases adguirir una
licencia de consumo familiar, luego verifica
que e expadisnte contangs tocdos los
documentoz que ze estzblecen en los
regquisitos pars optar a ese tipo de licanda los
cusles son:

* Solictud an la qu= informs al INAS el
zitio exacto del sprovechamiento, el
uzo de |s madera y Iz especies chjeto
del aprovechamisnto.

s Fotocopia del DPI {propietana).

* Fotocopia del CPl [cusnde hay
regrazentante legal).

* Protocolo del mandsto representants
legal.

e Justificedon de trasporte de s
productos  de consumo  familiar
cuando sea necasaria,

Secretaria Subregional

4
Impresion de Check fist

Despuss de revizsar los reguisitos para optar a
la hcarcia, la secretaria subregional debe da
ingresar a su computadara y g=nearar el check
lizt d= requisitos el cusl puede resultar d= dos
maneras z2gun la revision:

®  Si Jos requisitos no estan completos,

Secretaria Subregional
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Continuacion de la figura 13.

Recepcion de solicitudes de licencias de
consumo familiar

Procedimiento

Version 1
PR-DSR-06

Solidtud de licenca para consumo
familiar

Inicia Termina | Revision de expediente

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
z= imprime un check list en donde z=
indica cugles son los requisitos qus
faltan por completsr. Y notfica al
uzusrio cusles zon los requisitos
faltantes y le entregs copia del chek
lizt.

* Si cumple con todoz bos requisitos
establecidos, se imprime check list el
cual indica que la solcitud fue
aceptads.

Ordens el expediants zegin el corden

establecido adjuntando el check (st o=

zprobedo y procede a folado. El orden
establacido es:

o Check list de requisitos.

* Solictud para consumo familiar.

* Fotocopia de DPI del propietario o | Secretaria Subregional
reprasentante legal.

= Protacolo del mandsto regresentant=
legsl.

® Justificadion d= transports i fus
ingresads por el usuario.

Asigna nimero de registro al axpediente.

Con el expediente creado, lo trazlacs al

6 Director Subregional e ingresa al sistema

Trasizdo de expediente 2 director | SEGEFOR, & indica qu= & expediantes pazd a ls

parte de zaction de solidtud

Recibz el expediante o revisa y o trazlaca «l

plan de mansjo forestal al tecrico forestal y Director Subregional

el rasto dal expadients al 2sesor juridico.

5
Ordena expediente

Secretaria Subregional

7
Revision del expediente

Pigina3ded
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Continuacion de la figura 13.

Proceso: Ingreso de solicitudes de licencia forestal
Procedimiento: Recepcion de solicitudes de licencias para consumo familiar

Usuario

Secretaria Subregional

Director Subregional

INICIO

v

1
Solicita licencia para

consumo familiar

h 4

2
Recepcion de la
solicitud

A 4
3
Revisa los requisitos
segun el tipo de
solicitud y marca lo
entregado en el
check list

ZCumple con lo:
requisitos?
No Si

4 4

Imprime check list
en donde se indica

A 4

4.1
Notificacién al usuario del
requisito a cumplir indicandole
que no puede ser admitida la
solicitud

que requisitos son
los que faltan por

Imprime el check list
el cual indica que la
solicitud fue
aceptada

completar

5
Ordena el
expediente segun el
orden establecido y
procede a folearlo

v
6
Creado el
expediente lo
traslada al DSR,

registrando el
traslado en el
sistema

v
7

Revisa el expediente

y lo traslada al TF y/o
Al

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5. Elaboracion de proceso de gestién

El proceso de gestion de solicitudes consta de 7 procedimientos uno para
cada licencia forestal que brinda el Inab; tales procedimientos se muestran a

continuacion.

2.2.5.1. Procedimiento de gestion de solicitudes de

licencias de aprovechamiento forestal

El procedimiento de gestion de una solicitud de licencia de

aprovechamiento forestal se muestra en la figura 14.

Figura 14. Procedimiento de gestién de licencias de aprovechamiento
forestal

GESTION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS DE
APROVECHAMIENTO FORESTAL

PR-DSR-07

Partenwoe al prooesno:

Gesrtdn de solictevdes de lteencias forvsoales

Procadimianto previo:

Kecepeton de soltettudes de licencias de aprovechwmitents foresral
Procadimianto ponterion:s

Resolucidn da solicieudes de Hoenciay de aprovechamianco forescal

Direcaldng
Dirwecidn Subregivnn!

L My Ao

josd Hacaies Y T — Lies Heceor Arigon

g
Jofe dui Deparvamente de o In A eTe el

N
Insurucienat arreiie fnstirucienal Y, ST TR P T
LU UL LAl
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Continuacion de la figura 14.

Gestion de solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal

Procedimiento

Version 1
PR-DSR-07
Objetivo
Revisar la documentacion de la solicitud de licencias de aprovechamiento
forestal,

Verificar las especificaciones técnicas y legales del expediente de solicitud de
licencia de aprovechamiento forestal.

Analizar las posibilidades de otorgar o no la licencia de aprovechamiento
forestal.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal y a todas las regiones y subregiones del Instituto
Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Direccion Subregional

Puestos respaonsables
Director Subregional
Téenico Forestal
Asesor Juridico

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
OD-DSR-02  Informe técnico
OD-DSR-03  Dictamen juridico

Definiciones
Informe técnico: documento que contiene la descripcion del andlisis de campo y de gabinete,
donde 5e recomienda o no otorgarla licencia.
Dictamen juridico: documento legal que describe la veracidad y legalidad de los documentos
legales otorgados por el usuario en la solicitud de licencia de aprovechamiento forestal.
Analisis técnico de gabinete: analisis del contenido del plan de mangjo forestal.
Analisis juridico del expediente: analisis de los documentos legales presentados en la solicitud

Piginatde ®
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Continuacion de la figura 14.

Gestion de solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-07

Inicia

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Termina

Procede a elaborar resolucion

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1
Traslada plan de manejo al
técnico forestal y el
expadiente al asesor juridico

Drvide en el expadient= en dos partes, una
parte ec el plan de mansjo forestal el cual
trasiads al tecnico forastal para que lo analice,
y la otra parte ec el resto del expediente el
cusl trazlsda al azecor juricico pars que ests
znalice loz documentos legalac,

Director Subregional

2
Analisis técnico de gabinete

Recibe =l plan d= manejo forestal y procede a
verificar que este cuente con ko siguente:
Dascripeian biofisica d= Is propiedad.
La superfics con bazque.
Tigo y clase de basque.
res s intarvenir,
Ares d= proteccién.
Bl volumen a extraer.
El sistems de corte.
* © crecimiento anual d= bozqus y =u
posibilidad de corte.
* Larecuperacion de la mase forestal.
» Llaz medidss de prevencion contra
incandios forastalas,
* Eltiampo de ejacucion.
Si cuenta con todo ko anteriormente dezcrito
=& dirig= » Ia propiedsd para verificar datos y
analizar el terrano.

Técnico Forestal

3
Analisis juridico del
expediente

Recibs el expadhente y procede a verificar la
legalidad de los documentos, verifica en el
Registro de la propiedad que Is propiedad
ests acreditacs, anslizz Bs snotadonss y
gravamenes gue contizne. Revisa el protocclo
del mandstorepracentante lezal.

Asesor Juridico

4
Anilisis de campo

Se dirige al lgar donde ze encuentra
localizads Is progiedad y procecs a verdicar
que las medicas del terreno que s2 indicaron
en &l plan de manejo de zprovechamisnto
forastal zean correctas, el tipo y claze de
bosgue v el walumen s extraer de madera.

Técnico Forestal

Pigla2de 6
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Continuacion de la figura 14.

Gestion de solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-07

Inicia

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Termina

Procede a elaborar resolucion

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Informe tecnico

Dezpuss de reslizar el anilisic tacnico da

grhinete y el anzlisic de campo, procede

elsborar un informe tecnico el cual puscs
reslizar de 2 manems de acuerdo con los
analicis que realizo:

* 5i durente loz analiziz c=l gabinets y c=
campo, & obzervo que no e cumplian
requisitos o gue el plan = mansjo no fus
elaborade corectaments, el tecnico
forastal elabora un informe =n el cuasl
indica las enmiencas necesariaz gue el
usuario debe realizar para poder optara la
sprobacion de fa  licenda de
aprovechamiento forestal.

» Si durante los enslisis d= gabinete y d=
campo se chsenvd qus todos los requisitos
estaban completos y que e plsn de
manejo estabs correctaments elaborado,
el tacnico forastal procede a elaborar un
informe en cual recomiendsa la agrobacidn
ge Ia licenda de eprovechamiento
forestal.

Trazslads  informe

subregional.

ticrico  al  director

Técnico Forestal

Dictamen juridico

Daspusc de verificar Is legalidsd de los
documentos y Is corrects elaboracion o=
estos procede a elaborar el dictamen juridico
en e cual recomiends que se apruebe Ia
licencia forestal © en caso contraric un
dictamen juridico en el cusl ze indica las
enmiendas necesariaz para qus = pueds
optar 2 Is aprobacion de Is licencs forestal.
Traslads el dictamen jundico al director
subregional.

Asesor Juridico

7
Analisis de informe tecnico y
dictamen juridico

Recibe e informe tecnico y el dictamen
juridico y procede 2 anslizar porgue ==
recomiends Ia 2probadon de & ficencis o en

Director Subregional

Pigma3de 6
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Continuacion de la figura 14.

-

Gestion de solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal

i
e

)

SRR Procedimiento
Version 1
PR-DSR-07
Inicia TiNN PP e Nmep) o .te:cmco Termina | Procede a elaborar resolucion
forestal y el expediente al asesor juridico
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
cazo contrario  verfica laz enmisndas
selicitadas.
* 5i ze zolidtan enmiendas e director
subregional procade a  elzborar s
Naotificacion de Is no aprobacidn ce= s
solictud y de las enmaendas respactives
al ususrio. Bl uswmno reche s
notificadon y es el responsabls ce
realizar las enmiencas y de ingresarks
nuevamente con fa secretaria
zubregional pars que esta lo trasiads
ruevameante al director subregional y z=
proceds nuevaments al procedimianto
= gestidn de Ia licencia.
Deazpusz o= haber analzada el dictamen
8 juridico y en el nforme tacnico, el director " z
Procede a elsborar resoludon | podra proceder a elaborar la resolucion de la Director Subreglonol
zolicitud de licencia del usuano.
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Continuacion de la figura 14.

Proceso: Gestion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Gestidn de solicitudes para licencias de aprovechamiento forestal

Usuario Director Subregional Tecnico Forestal Asesor Juridico

Y
1
Traslada plan de
manejo al Técnico
Forestal y el
expediente al
Asesor Juridico

! v

2 3
Andlisis técnico de Andlisis juridico del
gabinete expediente
4
4
Andlisis de campo

Y
¢Enmiendas? éEnmiendas?
Si No Si No
5 6
Informe técnico Dictamen juridico

!

7
Analisis de informe
técnico y dictamen
juridico
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Continuacion de la figura 14.

Proceso: Gestion de solicitudes de licencias forestales

Procedimiento: Gestion de solicitudes para licencias de aprovechamiento forestal

Director Subregional

Tecnico Forestal

Asesor Juridico

Usuario
¢Enmiendas?
7.1
Notificacién de la no
aprobacion de la No
solicitud y de las
enmiendas respectivas
al usuario
7.2
Elabora enmiendas 2
y envia al director AEEERDE e_laiborar
. resoluciéon
subregional
v h 4

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.2. Procedimiento de gestidn de solicitudes de

saneamiento

El procedimiento de gestion de solicitudes de licencias de saneamiento se

muestra en la figura 15.

Figura 15.

Procedimiento de gestidon de solicitudes de saneamiento

GESTION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS DE SANEAMIENTO

PR-DSR-08

Pertenece al proceso:

Gestion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

Recepcion de solicitudes de licencias de saneamiento
Procedimiento posterior:

Resolucion de solicitudes de licencias de saneamiento

Direccion:
Direccion Subregional

b o g

Cargo Cargo
Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 15.

Gestion de solicitudes de licencias de
saneamiento

Procedimiento

Busle mate

Version 1

PR-DSR-08

Objetivo
Revisar la documentacian de la solicitud de licencias de saneamiento forestal.
Verificar las especificaciones técnicas y legales del expediente de solicitud de
licencia de saneamiento forestal.
Analizar las posibilidades de otorgar o no la licencia de saneamiento forestal.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de saneamiento
forestal y a todas las regiones y subregiones del Instituto Nacional de Bosques,

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Direccion Subregional

Puestos responsables
Director Subregional
Técnico Forestal
Asesor Juridico

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
OD-DSR-02  Informe técnico
OD-DSR-03  Dictamen juridico

Definiciones
Informe técnico: documento que contiene la descripcion del andlisis de campo y de gabinete,
donde se recomienda o no otorgar la licencia
Dictamen juridico: documento legal que describe la veracidad y legalidad de los documentos
legales otorgados por el usuario en la solicitud de licenaa de saneamiento forestal
Analisis técnico de gabinete: analisis del contenido del pian de mangjo forestal.
Analisis juridico del expedients: analisis de los documentos legales presentados en la solicitud.

Piginalde 6
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Continuacion de la figura 15.

Gestion de solicitudes de licencias de
saneamiento

%

( 'nab Procedimiento

Version 1
PR-DSR-08

Traslada plan de manejo al técnico
forestal y el expediente al asesor juridico

Termina Procede a elaborar resolucion

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

Drvide en el expadients en dos partes, una
1 parte es el plan de manejo forestal para
Traslada plan de manejo al zanesmiento el cuel trazlace al tecnico

forastal para que lo analics, y [a otrs parte 3 Director Subregional
el recto dal expedierte el cual trasziacs al
asesor juridico para que este ansboe oo
documentos legsies.
Recibe el plan de manejo forestal pams
sansamiento y proceds a verficar que este
cuente con lo siguients:
* Dezcripcidn general del rea.
® Dascripcion del agante cauzal de los
dafoz y estimuladon del dsfio
cauzado.
Descripcian de las madidas da control
2 a aplicar y su justificadon.
Analisis técnico de gabinete Cantided y tipo de productos
forestales a extraer.
Acciones de repcblacion forestal dal
&res boscoss dafiads.
* Medidas d= protacdon forestal contra
incendios forastalas,
Si cusnta con todo o anteriormente descorito
z& dinge 8 la propiedsd para verificar datos y
analizar e terreno.
Recibe el expadiente y proceds a verificar Ia
3 legalidad de los documentos, verifica en el
g S g Registro de Ia iedad que el tarreno esta
Analisis juridico del a:r‘;titad:, ai:l?:a ln:l anotaciones  y
expedients pravamanes gue contiane, Reviza el protocole
del mancato reprasentante legal.
Se dirige a8l kga donde ze encuents
localzads Is progiedad y proceds a versicar
que las medidas del tarreno que z= indicaron
en el plan de manejo para sansamiento sezn
correctas, &l tipo y clase d= bosgue, los dafios
ques este poszee, el volumen y superfice ce

tecnico forestal y el
expediente al asasor juridico
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Continuacion de la figura 15.

Gestion de solicitudes de licencias de

saneamiento

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-08

Inicia

Traslada plan de manejo al técnico
forestal y el expediente al asesor juridico

Termina Procede a elaborar resolucion

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

bosque qu= ze deses recuperar y |a
prevencion contra incendios forestales que
implementaran.

Informe tecnico

Dacpusc de realizar el anilisic tecnico da

gabinete y ef andlisic de campo, procede a

elsborar un informe tecnico el cual pus=ce

reslizar de 2 maneras de acuerdo a los analizis
que realco:

* Si durente los analizis del gabinets y d=
campo, se obzenvo que no e cumglian
requisitos © que el plan = mansjo no fus
elaborado  comrsctaments, e técnico
foreztal elsbora un informe en el ocusl
indica laz enmiendas necesariaz que el
usuario debe realizar para poder ogtar a |s
sprobacion de la icencia d= saneamiento.

* 5i durante los endlisic de gabinets y ce
campo se cbsenvd qus todos bos requisitos
estaban completos y que el plan ge
manejo estaba corectaments elsborado,
el tacnico forastal procede a elaborar un
informe en cusl recomienca Ia aprobacidn
de s licencia de saneamiento.

Traslads informe techico =l director

subregional.

Teécnico Forestal

6
Dictamen juridico

Daspuss de verificar Is legalidsd de los
documentos y |s corracts elsboracion da
estos procede 2 elaborar el dictamen juridico
en e cual recomiends que se spruebe |a
licencia forestal o en cazo contrario un
dictamen juridico en el cusl se indica las
enmiendas necesarias para que s& pueda
optar 2 la 2probacion de= b licance de
san=amiento. Trazlacs el dictamen juridico al
director subregional.

Asesor Juridico

104

Pigiha3de 6




Continuacion de la figura 15.

Gestion de solicitudes de licencias de
saneamiento

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-08

- Traslada plan de manejo al técnico ] e
Inicia forestal y el e Jiidico Termina Procede a elaborar resolucion

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe el informe técnico y el dictamen
juridico y procede a enalizar porgue ze
recomiends Ia sprobacion de & ficancis o en
czo contrario  verifica las  enmiendas
zalicitacas.

* S5i z= colictan enmisndas el director
subregional procede a  elsborar Ia
Notificacion d= la no eprobacion de s
solicitud y d= s enmizndas respectivas al
ususrio. El usuario recibe la notificacian y
ez el responzable de  reaizar fas
enmiendas y de ingresarlas nuevaments
con la z=cretar subregional para que esta
lo traslads nusvamente al director
subregional y z= procads nuevament= al
procedimiento de zestidn de Ia hcancia

7
Analisis de informe tecnico y

Director Subregional
dictamen juridico

Dacpusc de haber analzado el dictamen

8 juridico y en el informe tecnico, el director
Procede  elzborar resoludan | podra proceder a elabarar l2 resolucion de Is
salicitud de licencis del usuana.

Director Subregional
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Continuacion de la figura 15.

Proceso: Gestidn de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Gestidn de solicitudes para licencias de saneamiento

Usuario

Director Subregional

Tecnico Forestal

Asesor Juridico

INICIO

\ 4
1
Traslada plan de
manejo al Técnico
Forestal y el
expediente al
Asesor Juridico

Si

!

2
Andlisis técnico de
gabinete

4

4
Andlisis de campo

¢Enmiendas?

No

L

5
Informe técnico

|

3]
Analisis juridico del
expediente

¢Enmiendas?

No

'

6
Dictamen juridico

'

7
Analisis de informe
técnico y dictamen
juridico
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Continuacion de la figura 15.

Proceso: Gestién de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Gestion de solicitudes para licencias de saneamiento

Usuario

Director Subregional

Tecnico Forestal

Asesor Juridico

¢Enmiendas?

7.1
Notificacidn de la no
aprobacion de la

solicitud y de las
enmiendas respectivas
al usuario

v
7.2
Elabora enmiendas
y envia al director
subregional

8
Procede a elaborar [€—
resolucion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.3. Procedimiento de gestidn de solicitudes de

salvamento

El procedimiento de gestion de solicitudes de salvamento se muestra en la

figura 16.

Figura 16. Procedimiento de gestion de solicitudes de salvamento

GESTION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS DE SALVAMENTO

PR-DSR-09

Pertenece al proceso:

Gestion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

Recepcion de solicitudes de licencias de salvamento
Procedimiento posterior:

Resolucion de solicitudes de licencias de salvamento

Direccion:
Direccion Subregional

Elaboro: Reviso: Aprobo:
g Ssbero Diz L. sior g
Cargo Cargo Cargo

Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrollo Institucional ¥ Recursos Humanos

Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 16.

Gestion de solicitudes de licencias de
salvamento

B

WA
inab

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-09

Objetivo
Revisar la documentacion de la solicitud de licencias de salvamento forestal.
Verificar las especificaciones técnicas y legales del expediente de solicitud de
licencia de salvamento forestal.
Analizar las posibilidades de otorgar o no la licencia de salvamento forestal.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de salvamento
forestal y a todas las regiones y subregiones del Instituto Nacional de Bosques,

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Direccion Subregional

Puestos responsables
Director Subregional
Técnico Forestal
Asesor Juridico

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
OD-DSR-02  Informe técnico
OD-DSR-03  Dictamen juridico

Definiciones
Informe técnico: documento que contiene la descripcion del anglisis de campo y de gabinete,
donde se recomienda o no otorgar la licencia.
Dictamen juridico: documento legal que describe la veracidad y legalidad de los documentos
legales otorgados por el usuario en la solicitud de licencia de salvamento forestal
Analisis técnico de gabinete: analisis del contenido del plan de manejo forestal,
Analisis juridico del expediente: analisis de los documentos legales presentados en la solicitud.

Pigina1de 6
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Continuacion de la figura 16.

Gestion de solicitudes de licencias de

salvamento

UAate s

)

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-09

Inicia

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Termina

Procede a elaborar resolucion

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1
Traslada plan de manejo al
técnico forestal y el
expediente al asesor juridico

Drvide en el expadients en dos partes, una
parte es el plan de manejo forestal para
zalvamento el cual trazlads al t2cnico forestal
para gue lo analice, y Is otrs parte es &l rasto
del expadiente, el cual traciada al asasor
juridico para gue este analice loz documentos
lezsles.

Director Subregional

&
Analisis técnico de gabinete

Recibe el plan de manejo forestal para
salamento y procede s verificar que ests
cuents con lo siguiente:
® Estimacion del Zres y wolumen
dafiado par azpecie.
* \olumen por tpo de producto a
extraer,
® Acciones de repcblacion forestal gal
area boscoss dafiads.
* Medidss d= proteccian
incandios forestalas,
Si cuenta con todo fo anteriormente descorito
z= dirige 8 |s propiedad para verificar datos y
analizar e terrenc.

contra

Teécnico Forestal

3
Analisis juridico del
expediente

Recibe el expadiante y procede a verificar la
legalidad de los documentos, verifica en &l
Registro de la Propiadad que & propiedad
ests acreditads, snsliza ks anotadonss y
gravamenes que contiene. Reviza el protocclo
del Mandato Reprezantants Lagal y verifica el
documento de que indica que |a investizacion
fus azotada y la anuenca de intervenir el
bosque si fuese salvamento por incendio
forestal

Asesor Juridico

4
Analisis de campo

Se dirize al lkgar donde ze encuentrs
localzada Is propiedad y proceds a verficar
que las medidas dal tarreno que z= indicaron
en el plan de manejo para salvamento zean
correctas, verifica el sres y voluman dafado
por especie, wolumen por tio d= producto a

Técnico Forestal

Pigia2de &
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Continuacion de la figura 16.

Gestion de solicitudes de licencias de
salvamento

Procedimiento

Version 1
PR-DSR-09

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Inicia Termina Procede a elaborar resolucion

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
extraer y las medidas d= protacdon contra
incendios forestales que implemantaran.

Daspuss de reslizar el anilisc tecnico de
gehinets y ef analisic de ampo, procede s
elshorar un informe tecnico el cual puscs
reslizar de 2 maneras de acuerdo s las anzlisis
que= realco:

* Si durante loz anzlizsis dal gabinets y de
campo, e observo que no se cumglian
requisitos o que el plan d= mansjo no fue
elaborado  comrectaments, el tecnico
forestal elabors un informe en ef cusl

5 indica las enmiendas necesarias que el

Informe tecnico usuario debe realizar para poder optara la
sprobacion de |2 Bcencis de salvamento.

»  5i durante los analisis d= gabinets y c=
campo se absenvd que todos los requisitos
estaban completos y que e pian de
manejo =staba corectameants elsborado,
el tacnico forastal procede a elborar un
informe en cual recomiends la agrobacidn
de |a licencia de salvamento.

Traslads  irforme  tecrico  al  director

subregional.

Dazpuss de verificar la legalidsd de los

documentos y Is comacts elaboracion cs

estos procede 2 elaborar el dictamen juridico

en el cual recomiends que se apruebe I

6 licencia forestal o en caso contraric un

Dictamen juridico dictamen juricico en el cusl za indica las

enmiendas necezarias para que = pueds

optar a la aprobacdon c= B licance o=
zalvamento. Trazlsda el cictamen juridico al
director subregional.

Técnico Forestal

Asesor Juridico

Pigma3de 6
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Continuacion de la figura 16.

Gestion de solicitudes de licencias de
salvamento

Procedimiento

Versidn 1
PR-DSR-09

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Inicia Termina Procede a elaborar resolucion

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe el informe técnico y el dictamen
juridico y procede » analizar porque z=
recomiencs Ia sprobadon de ks Bioencis o en
cazo contrario  verfica las enmiendas
zolicitadas.

« 5i z= szolicitan enmisndaz el director
subregional procede a3 elaborar Ia
Notificacidn = Is no aprobscdn de Ia
solicitud y de las enmizndas respectivas al
usuario. El usuario recibe la notificacion y
ez el responzable de  realcar las
enmiendas y o= ingresarias nuevameants
con la secretara subregional para que esta
lo traslads nuesvamente al director
zubregional y s= proceds nuevamente al
procedimiento de zestion de Is hcencia.

Dacpugs de haber analzado el dictsmen

8 juridico y en el nforme tecnico, el director

Procede 2 elaborar resoludon | podra proceder a slaborar l2 resolucion de Ia

salicitud de licencia del usuario.

7
Anilisis de informe técnico y
dictamen juridico

Director Subregional

Director Subregional

Pigmadde &
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Continuacion de la figura 16.

Proceso: Gestion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Gestidn de solicitudes para licencias de salvamento

Usuario

Director Subregional

Tecnico Forestal

Asesor Juridico

INICIO

1
Traslada plan de
manejo al Técnico
Forestal y el
expediente al
Asesor Juridico

Si

!

2
Anélisis técnico de
gabinete

4

4
Andlisis de campo

¢Enmiendas?

No

'

5
Informe técnico

!

3
Analisis juridico del
expediente

¢Enmiendas?

No

v

6
Dictamen juridico

!

7
Andlisis de informe
técnico y dictamen
juridico
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Continuacion de la figura 16.

Proceso: Gestidn de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Gestion de solicitudes para licencias de salvamento

y envia al director
subregional

resolucion

h 4

Usuario Director Subregional Tecnico Forestal Asesor Juridico
¢Enmiendas?
7.1
Notificacioén de la no
aprobacién de la No
solicitud y de las
enmiendas respectivas
al usuario
7.2
o e micdas Procede a elaborar |<€—

Fuente: elaboracion propia.
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2.254. Procedimiento de gestidn de solicitudes de

licencias con fines cientificos

El procedimiento de gestion de solicitudes de licencias con fines cientificos

se muestra en la figura 17.

Figura 17. Procedimiento de gestion de solicitudes de licencias con

fines cientificos

GESTION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS CON FINES
CIENTIFICOS

PR-DSR-10

Pertenece al proceso:

Gestion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

Recepcion de solicitudes de licencias con fines cientificos
Procedimiento posterior:

Resolucion de solicitudes de licencias con fines cientificos

Direccion:
Direccicon Subregional

Elabora: Reviso: Aprobo:

ing. RabarsoDi Lic Hecoraregar

Cargo Qargo Cargo
Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrolio Institucional ¥ Recursos Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 17.

Gestion de solicitudes de licencias con
fines cientificos

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-10

Objetivo
Revisar la documentacion de la solicitud de licencias con fines cientificos.

Verificar las especificaciones técnicas y legales del expediente de solicitud de
licencia con fines cientificos.

Analizar las posibilidades de otorgar o no la licencia con fines cientificos.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias con fines

cientificos y a todas las regiones, subregiones y la Direccion de Manejo y
Conservacion de Bosques del Instituto Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Direccion de Manejo y Conservacion de Bosques
Direccion Subregional
Departamento de Manejo de Bosques Naturales

Puestos responsables
Director Subregional
Jefe del Departamento de Manejo Bosques
Técnico Forestal
Asesor Juridico

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
OD-DSR-02  Informe técnico
OD-DSR-03  Dictamen juridico

Definiciones
Informe técnico: documento que contiene la descripcion del anglisis de campo y de gabinets,
donde se recomienda o no otorgar la licencia
Dictamen juridico: documento legal que describe la veracidad y legalidad de los documentos
legales otorgados por el usuario en la solicitud de licencia de aprovechamiento forestal
Analisis juridico del expediente: analisis de los documentos legales presentados en la solicitud

Pigina1de 5
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Continuacion de la figura 17.

Gestion de solicitudes de licencias con
fines cientificos

\ll'la XY Procedimiento

Version 1
PR-DSR-10

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Termina Procede a elaborar resolucion

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Divide en el expedients en dos partas, una
1 parte s el protocolo de investigacian el cual
Traslada & protocolo de traslads al tecnico forastal para que lo analice,
investigacion a técnico y s ctra parte e el resto del expedients el
forestal y al asesor juridico | cusl trazisda al azezor juricica para que este
analice loz documentos legales.
Recibe el protocolo de investizacion dal
proyecto, verifice que an &l ze detallen los
requisitos y damas para el otorgamisnto de Ia
licancia.
Recibe el expediznte y proceds a verificar |a
3 legalidad de los documentos, verifica en el
Analisis juridico del Registro de la Propiecad que & progiedad Asesor Juridico
este acreditads, analiza las snotadonss y
Eravameanes que contiene.
Daspusz  de  smslizar &) protocole  de
invastigacion == dirigs s Is propiadad donds
== llevara = cabo |2 investigacion y proceds a
analizar el tarreno, los tipos y cazes de
bosque que pozee.
Dazpues de reslzar el analiziz del protocolo
de investizacion y el sndlisis d= cmpo,
procede 8 elaborar un infarme tacnico en &l
cusl describe los hechos de su vista de camgo
v 2 condicion de los recursos donde ze llevara
a cabo &l proyecto de investigacion.
Traslads  informe tecrico = director
subregional.
Decpugs de verificar la legalidad de los
documentos y la comrects elaboracion de
estos procads & elaborar &l dictamen juridico,
en el cual ndica que loz documentos del
expediente tienen validaz y veracidad.
Traslads el dictamen jundico al director

subregional.

Director Subregional

2
Analiza el protocolo de
investigacion

Pigina2de s
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Continuacion de la figura 17.

p Gestion de solicitudes de licencias con
f GiD fines cientificos
-
iNab =
jreersesle Procedimiento
Version 1
PR-DSR-10
Inicia Batals e v wonh 9 _t MO | rermina Procede a elaborar resolucion
forestal y el expediente al asesor junidico
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
7 Ansliza el informe temmico y el dictamen
Anilisis de informe técnicoy | juridico otorga visto bueno a cada uno, y los Director Subregional
dictamen juridico adjunta al expediente.
Traslads expadiant= a la direcdon de manejo
g y corscenvacion de bozques via oficio en el qus
Tz:::;::::::::ala indica que =l proyecto de investizacion fus Director Subregional
son de t puve analizado y cumpls con bos recuisitos pars su
dezarrolio.
El Jefe del departamento de manejo bozgques : -x -
g recbe el expadiante envisdo por director D”Ka“,,f’e:ﬂme"o y
npedisote subregional y procede 2 analizario. Conservaoon de Basques
El Jefe del departamento de manejo bosgques
znaliza el protocola  de  investigacion
planteade por el usuario, luego snaliza el
informe ticnico, en base = bz anslizs
10 reslzados elsbora un documento donce . -x .
Anziizs protocolo de recomiends algunos aspectos 3 tomar en D”Kaa’_?e:mnqo Y
investigadon e informe tecnico | cusnta durante el desarrollo del proyecto ca= Conservooon de Basques
invastigacion para Ia protecticn de los
recursos del terreno donde se Bevars » cabo
el mizmo. Firma y sella el documento y lo
adjunta al exgediente.
11 Con laz recomendadonss reafizadas e pusds . -x -
Procede 2 emitir resoludonde | proceder a emitir is rezolucdion de 2 salicitud Dlmaa’,.d e Moneny.
solicitud de licencia de |2 licencia con fines cientficos. Conservacion de Bosques
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Continuacion de la figura 17.

Proceso: Gestion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Gestion de solicitudes para licencias con fines cientificos

Direcciéon de Manejo y

Director Subregional

Tecnico Forestal

Asesor Juridico

Conservacion de
Bosques

INICIO

4
1
Traslada el
protocolo de
investigacion al
tecnico forestal y al
asesor juridico

!

2
Andlisa el protocolo
de investigacion

4

4
Andlisis de campo

A 4

5
Informe técnico

|

3]
Andlisis juridico del
expediente

v

6

Dictamen juridico

!

7

Andlisis de informe

técnico y dictamen
juridico

4

8

Traslada expediente

ala direccién de
manejo y

conservacién de

bosques
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Continuacion de la figura 17.

Proceso: Gestion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Gestion de solicitudes para licencias con fines cientificos

Direccién de Manejo y
Director Subregional Tecnico Forestal Asesor Juridico Conservacion de

Bosques

!

9
Recibe expediente

A 4
10
Analiza protocolo
de investigacién e
informe técnico

A 4
11
Procede a emitir
resolucion de
solicitud de licencia

FIN

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.5. Procedimiento de gestion de solicitudes

para cambio de uso de tierra

El procedimiento de gestion de solicitudes para cambio de uso de tierra se

muestra en la figura 18.

Figura 18. Procedimiento de gestidn de solicitudes para cambio de uso

de tierra

GESTION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS PARA CAMBIO DE USO
DE TIERRA

PR-DSR-11

Pertenece al proceso:

Gestion de solicitudes de licencias forestales

Procedimiento previo:

Recepcion de solicitudes de licencias para cambio de uso de tierra
Procedimiento posterior:

Resolucion de solicitudes de licencias para cambio de uso de tierra

Direccion:
Direccion Subregional

Elaboro: Reviso: Aprobo:
In.Rovere Dz L Hicor g
Cargo Cargo Cargo

Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrolio Institucional y Recurses Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 18.

SR Gestion de solicitudes de licencias para

\A) : cambio de uso tierra
inab

Procedimiento

Version 1
PR-DSR-11
Objetivo
Revisar la documentacion de la solicitud de licencias para cambio de uso de
tierra.

Verificar las especificaciones técnicas y legales del expediente de solicitud de
licencia para cambio de uso de tierra.

Analizar las posibilidades de otorgar o no la licencia para cambio de uso de
tierra.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias para cambio de
uso de tierra y a todas las regiones y subregiones del Instituto Nacional de
Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Direccion Subregional

Puestos responsables
Director Subregional
Técnico Forestal
Asesor Juridico

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
OD-DSR-02  Informe técnico
OD-DSR-03  Dictamen juridico

Definiciones
Informe técnico: documento que contiene la descripcion del andlisis de campo y de gabinete,
donde se recomienda o no otorgar la licencia.
Dictamen juridico: documento legal que describe la veracidad y legalidad de los documentos
legales otorgados por el usuario en la solicitud de licencia para cambio de uso de tierra
Analisis técnico de gabinete: analisis del contenido del plan de manejo forestal,
Analisis juridico del expediente: analisis de los documentos legales presentados en la solicitud

Piginaldeo
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Continuacion de la figura 18.

Gestion de solicitudes de licencias para
cambio de uso tierra

Procedimiento

Version 1

PR-DS

R-11

Inicia

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Termina

Procede a elaborar resolucion

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1
Traslada plan de manejo al
técnico forestal yel
expadiente al asesor juridico

Drvide en el expadient= en dos partes, una
parte ez el plan de manejo forestal pam
cambio de uso de tierra, el estudio ca
factivilidsd o justificacion del proyecto y =l
estudio de capacidsd de uszo de tierz  los
cusles trazlads al técnico forestal pars gue lo
enalice, y s ctra parte es el resto del
expediente el cual traslaca al azesor juridico
para que este analice los documantes legales.

Director Subregional

2
Analisis técnico de gabinete

Recibe el plan d= manejo forestal para cambio
de uzo de tierma y procede a verificar que aste
cuente con lo siguienta:

» Localzacion def area para cambio de
uzo ce tierra, esta no puede estar
localzads en las partes altas de las
cuencas hidrograficas cubiertas de
bosgque por su importancia en el
procezo de captacion y  recasza
hidrica

s \olumen por tipo de especies =
extrasr

o Ares y masa boscosa a intervenir

s Medices d= proteccidn contra
incandios forestales

Ademas debera analizar el estudio o=
capacidad de uzo de= Serrs, el estudio de
factidilidad y el plan d= manejo agricola =i &l
cambio de cobertura zea ce forestal 8 uzo
sgropecusrnio.

Si cuenta con tado ko anteriormente descrito
z= dirige 1 ls propiecad para verificar datos y
analizar el terreno.

Teécnico Forestal

3
Andlisis juridico del
expediente

Recibe el expadients y procede a verificar la
legalidad de los documentos, verifics en el
Registro de |a Propizcad que & propiedad
ests acreditads, snalizz B: anctadones y
gravamenes que contiane. Revisa el protocclo

Asesor Juridico

Pigla2de 6
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Continuacion de la figura 18.

Gestion de solicitudes de licencias para
cambio de uso tierra

Procedimiento

Version 1
PR-DSR-11

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Inicia Termina Procede a elaborar resolucion

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
del mandsto reprezantante legal y verifica la
legalidad de |2 constanda de estucio de
impacto ambiental.

Se dirige 8l kgar donde ze encuenta
locaizads Is propiedad y proceds a verficar
que las medidss dal tarreno que s= indicaron
en el plan de manejo pars cambio de uzo d= Técnico Forestal
tierrs zesn correctas, verifica el dres y
volumen por espacie a extraer y el estado da
loz recurzos pars el nueva proyecto.

Dazpusz de reslizar e anslisis tecnico de
gabinete y el analisic de c2mpo, procede a
elshorar un informe tecnico el cual pusde
realizar de 2 maneras de scuerdo a las analisis
que realzo:

e  5i durante Joz anslisic del gabinete y de
campa, s& obzand que no = cumplizn
requisites, que ef plan de manejo no fus
elzborado correctamente, que el astudio
de capacidad de uzo de tierra no cumple
con Jo establecdo en In ey forestsl, el
tecnico foractal elabora un informe en el
cual indica |as enmiendas necesanas qua
el usuario debe reslizar para poder optar Técnico Forestal
a & sprodbacién de la licanda para
cambio d= uso de tiarra.

e 5i durante los an2fisis de gabinete y de
campo se obzarnvd que todos los
requisitcc estaban completos y que el
plan d= mansjo estaba comrectamente
elaborado, a2l gual que el estudio c=
capacdad de uzo d= susho, el tecnico
forestal procede a elzborar un informe
en cusl recomienda Is aprobacion de Ia
lizenda para cambio de uso de tierrs.

Traslads  informe  tecrico  al  director

subregional.

Anlisiz de campo

Informe tecnico

Pigma3de t
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Continuacion de la figura 18.

Gestion de solicitudes de licencias para
cambio de uso tierra

Procedimiento

Version 1
PR-DSR-11

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Inicia Termina Procede a elaborar resolucion

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dezpusz de verificar Is legalidsd de los
documentos y Ia comrects elaboracidn de=
estos procede 2 eleborar el dictamen juridico
en el cual recomiends que s= aprusbe Ia
6 licencia pars cambio de uso de tiarra, o en
Dictamen juridico cazo contrario un dictamen juridico en &l cual
z& indica lazs enmiendas necesariaz para que
z= pueda optar 3 la sprobacicn de la lcencia
de zalvamento. Traziada el dictamen juridico
al director subregional
Recibe el informe tacnico y el dictamen
juridico y procede a2 znslizar porgue z=
recomiends |s =probadon de k= ficencia o en
cazo contrario  werifica laz  enmisndas
zolicitacss.
e 5i ze zoldtan enmiendas el director
subregional procede s elzborar s
7 Notificacion de s no 2grobacdn = Ia
Analizis de informe tecnico y zolicitud y d= las enmisndas respactives Director Subregional
dictamen juridico al ususrio. B uswano reche s
notificadion y ac el responsable g
realizar |2z enmiendas y de ingresarias
nuevaments  con Is  secretaris
subregional para que esta do traslads
nuevameante al director subregional y z=
proceds nuevamantz al procedemiznto
O= gestidn de In licencia.
Dacpusz de haber analzado e dictamen
8 juridico y en el informe tecnico, e director
Procede = elaborar resoludon | podra proceder a elaborar [2 resolucion de Ia
solicitud de licencia del uzuanio.

Asesor Juridico

Director Subregional

mdde 6

Pig
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Continuacion de la figura 18.

Proceso: Gestidn de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Gestidn de solicitudes para licencias para cambio de uso de tierra

Usuario

Director Subregional

Tecnico Forestal

Asesor Juridico

1
Traslada plan de
manejo al Técnico
Forestal y el
expediente al
Asesor Juridico

Si

|

2
Analisis técnico de
gabinete

v

4
Analisis de campo

¢Enmiendas?

No

v

5
Informe técnico

|

3]
Analisis juridico del
expediente

¢Enmiendas?

6
Dictamen juridico

!

7
Analisis de informe
técnico y dictamen
juridico
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Continuacion de la figura 18.

Proceso: Gestion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Gestién de solicitudes para licencias para cambio de uso de tierra

Usuario

Director Subregional

Tecnico Forestal

Asesor Juridico

¢Enmiendas?

Notificacién de la no
aprobacion de la

solicitud y de las
enmiendas respectivas
al usuario

v
7.2
Elabora enmiendas
y envia al director
subregional

8
Procede a elaborar {<€—
resolucién

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.5.6. Procedimiento de gestidn de solicitudes de

concesiones forestales

El procedimiento de gestion de solicitudes de concesiones forestales se

muestra en la figura 19.

Figura 19. Procedimiento de gestion de solicitudes de concesiones

forestales

r
GESTION DE SOLICITUDES PARA
L4
LICENCIAS DE CONCESION
FORESTAL
PR-GER-02
Pertenece al proceso:
Gestion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:
Recepcion de solicitudes de concesion forestal
Procedimiento posterior:
Resolucion de solicitudes para licencias de concesion forestal
Direccion:
Gerencia
B3O Reviso: = Aprobo
José Rosales Ing. Roberto Digz Lic. Héctor Aragon
E‘pesfsm:e b;arrﬂ.‘a Jefedel De;m:t.cmer:m de Directe de Dst:-m;l:‘o Institucional
Institucional Desarrolio Institucional v Recurses Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 19.

Gestion de solicitudes para licencias de
A ) concesion forestal
ina = =
Procedimiento
Version 1
PR-GER-02

Objetiva
Revisar la documentacion de las ofertas presentadas por los interesados para
obtener la concesion forestal.
Verificar las especificaciones técnicas y legales de las ofertas presentadas por
los interesados a obtener la concesion forestal.
Adjudicar el derecho de concesian al interesado que elija la comision designada
por el Instituto Nacional de Bosques.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de concesion
forestal y a la sede central del Instituto Nacional de Bosques y a partes
interesadas por obtener la concesion forestal

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal
Ley de Contrataciones del Estado

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Junta Directiva INAB
Gerencia
Direccion Regional
Auditoria Interna

Puestos responsables

Auditor Interno
Asesor Juridico

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
No existe

Definiciones
Acuerdo de gerencia: Documento donde se acepta al interesado en la concesion forestal

Piginalde4
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Continuacion de la figura 19.

Gestion de solicitudes para licencias de
concesion forestal

Procedimiento

Version 1

PR-GER-02

Inicia

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Termina

Procede a elaborar resolucion

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1
Recepcion de plicas

En Is fachs y hora estsblecda los usuarios
interesados en |2 concesion se presentan a ks
ofidnas centrales del INAB, con sus ofertas
dentro de sobres sallados.

Anota en cada zobre recibido el dis y Is hora
de recepoidn, 2signaco un numero correlatvo
de acuerdo al orden de recapcion, indica a los
usuarios esperar ] momento de apartura
publica de phcas

Comision de concesion

Apertura de plicas

Transcurridos 30 min no recibs mas plicas y
procede al acto pdblico de spartura de phicas,
con presencis de los usuarios particizantes.
Se elabora el acta de apartura d= plicas donde
quacs registrado lo actuado.

Iniciando durants ls misma zesidn y por un
plazo maximo de 5 dias mas, anslizara las
ofartaz, calficara y adjudicara una oferta.

Comision de concesion

3
Analisis técnico y juridico

Dazpusc de Ia sperturs de las phoas bos
tecnicos forestalez de la comizion o=
concesion analizan el plan de mansjo que
cada usuario presento en zu oferta y verifican
que estos cumplsn con los  requisitos
establecidos por [a Junta drectrva en INAB en
|2 oferts piblics.

D= igual manera el azasor juridico procede a
verfficar s correcta elaboracion y Jagalidad de
los documentos legales prezentados gor los
ususrios y que esten de acuerdo 3 lo
establacido en |a ofarts pdblica.

Comision de concesion

4
Informe tecnico y juridico

Los técnicos forestales que conforman la
comizion o= concesion, elaboran un informe
tecnico en base 2 los plansz de manejo
znalizados e indica que estos cumglen con los
requisitos astablecidos, de no zar asi indican
lo contrario en &l informe.

D= igusl mans=ra el asesor juridico que
conforma |a comision de concesion, resliza un

Comision de concesion

=4
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Continuacion de la figura 19.

Gestion de solicitudes para licencias de
concesion forestal

Procedimiento

Version 1

PR-GE

R-02

Inicia

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Termina

Procede a elaborar resolucion

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

informe juridico en el cual indica que todas los
documentos de las ofartas estan elsborados
correctaments y que tianen legalidad, de no
zar asi indica lo cortranio en &l informe

5
Adjudicacién de oferts

Dazpuss de reslizados los analisis raspectivos
tecnicos, legales y financieros a2 comisidn
lleza 8 un conzenzo de elegir determina oferta
bazandoze en ko establacido =n l2 ofarta
piblica.

Elsbors acta de adjudicacion en donde z=
describe Jo sucedido.

Comision de concesion

6
Entreza expediente a2 gerencia

Entregs expadiznt= mediant= ofido pars zu
conocimisnto y aprobacion por medio de
acuerdo de g=rencia.

Comision de concesion

7
Elabora acuercdo de gerencia

La secretaria de= gerenda elabora acuerdo s
traves del cusl aprusbs adjudicacion y salicits
fima al gerente d= la  InstRucon,
posteriormente notifica | adjudicasion a los
ususrios y al adjudicado por vis elactrdnics,
por ultimo traslads el expadiente 2 la Uradad
de asuntos juridicos  pars que elsbore el
contrato administrativo correspondiente

Gerencia

8
Recibe expediente procede 3
elaborar resolucion de zolicitud

Recibe el expediante y procede s reslizar s
resolucion de Ia sofidtud por madio de un
contrato administrativo de compromizo.

Unidod de asuntos
juridicos

Piga3 de d
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Continuacion de la figura 19.

Proceso: Gestion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Gestidn de solicitudes de licencia de concesién forestal

Comisién de Concesién Gerencia Unidad de Asuntos Juridicos

INICIO

A 4

1
Recepcién de plicas

A 4

2
Apertura de plicas

v

3

Analisis técnico y
juridico

v

a4
Informe técnico y
juridico

Adjudicacién de
oferta

A 4

6
Entrega expediente
a gerencia

Elabora acuerdo de

gerencia

A 4
8
Recibe expediente y
procede a
resolucién de
solicitud

v

Fuente: elaboracion propia.

132




2.2.5.7. Procedimiento de gestidn de solicitudes de

consumos familiares

El procedimiento de gestion de solicitudes de consumos familiares se

muestra en la figura 20.

Figura 20. Procedimiento de gestidon de solicitudes de consumos

familiares

GESTION DE SOLICITUDES DE
LICENCIAS DE CONSUMO
FAMILIAR

PR-DSR-12

Pertenece al proceso:

Gestion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

Recepcion de solicitudes de licencias de consumo familiar
Procedimiento posterior:

Resolucion de solicitudes de licencias de consumo familiar

Direccion:
Direccion Subregional

Elaboro: Reviso: Aprobo:

g ssvers iz b icor g

Cargo Cargo Cargo
LEpesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrolio institucional y Recursos Hi

Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 20.

- o Gestion de solicitudes de licencias de

inab

L Buetemate

\TA; ) consumo familiar

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-12

Objetivo
Revisar la documentacion de la solicitud de licencias de consumo familiar,
Verificar las especificaciones técnicas y legales del expediente de solicitud de
licencia de licencias de consumo familiar.
Analizar las posibilidades de otorgar o no la licencia de consumo familiar.

Alcance
Este procedimiente aplica a todas las solicitudes de licencias de consumo

familiar y a todas las regiones y subregiones del Instituto Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Direccion Subregional

Puestos responsables
Director Subregional
Téenico Forestal
Asesor Juridico

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
OD-DSR-02  Informe técnico
OD-DSR-03  Dictamen juridico

Definiciones
Informe técnico: documento que contiene la descripcion de! andlisis de campo y de gabinete,
donde se recorienda o no otorgar la licencia.
Dictamen juridico: documento legal que describe la veracidad y legalidad de los documentos
legales otorgados por el usuario en la solicitud de licencia de consumo familiar,
Analisis técnico de gabinete: analisis del contenido del plan de mangjo forestal,
Analisis juridico del expediente: analisis de los documentos legales presentados en la solicitud.
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Continuacion de la figura 20.

e

Gestion de solicitudes de licencias de
consumo familiar

|nab)

un.-.-.-c“

(

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-12

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Termina

Procede a elaborar resolucion

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1
Traslada plan de manejo al
técnico forestal y el
expediente al asesor juridico

Divide en el expadients en dos partas, una
parte es Is propuesta realizads por el usuario
para el conzumo familiar la cusl traslacds al
técnico forestal, y [s otra parte es el resto dal
expediente | cusl trasiaca al azesor juridico
para qus est= analics los documentas lagales.

Director Subregional

2
Analisis de campo

Recibe |a propuesta d= consumo familiar qu=
plantes el usuario y s« dirige al area indicads
para examinarls y recopilar cstos para Ia
elsboracion del plan de mansjo forestsl para
conzumo familiar.

Técnico Forestal

3
Analisis juridico del
expediente

Recibs el expediente y procede a verificar la
legalidad de loz documentos, verifica en el
Registro de |a Propiacdad que & propiedad
ests screditads, snsliza ks anotzdones y
pravamanes que contiene. Revisa el protocclo
del Mandato Repracantante Lezal.

Asesor Jundico

4
Elaboracion del plan de
manejo

Con los datos recopiados durante el
analisis de campo, procade a elaborar un
plan de manejo que contenga lo
siguiente:
e Descripcion general del area.
Tipo y dase de bosque.
Area aintervenir.
El volumen a extraer.
El sistema de corte.
El credmiento anual de bosque y
su posibilidad de corte.
e Lla recuperacion de
forestal.
¢ Las medidas de prevencion contra
incendios forestales.
* Acciones de repoblacion forestal.

Técnico Forestal
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Continuacion de la figura 20.

Gestion de solicitudes de licencias de
consumo familiar

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-12

Inicia

Traslada plan de manejo al témico
forestal y el expediente al asesor juridico

Termina

Procede a elaborar resolucion

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Informe tecnico

Dacpusc de reslizar el andlisis técnico ds
grhinets y el andlisic de campo, procede
elsborar un informe t2crico en el cual indica
que z= 2nalizd &l dres de aprovechamierto
forestal y que ze elabora el plan de manejo
para corzuma familiar dal usuano.
Traslads informe  técrico sl

zubregionasl.

director

Técnico Forestal

6
Dictamen juridico

Daspuss de verificar s legslidsd de los
documentos y Is comracts elaboracidn de
estos procede & elaborar el dictamen juridico
en el cual recomiends que ze spruele I
licencia forestal © en cazo contrario un
dictaman juridico en el cusl ze indica las
enmiendas necesarias para que s= pueds
optar a Is sprobedon de B licance de
san=amiento. Trazlacs el dictamen juridico sl
director subregional.

Asesor Juridico

7 4
Anilisis de informe tecnico y
dictamen juridico

Recibs e informe tecnico y el dictamen
juridico y procede a3 esnalizar porque s=
recomiends |a sprobadon de & icencis o en
cazo contrario werfica laz enmisndas
zolicitadas.

e 5i sze zoligtan enmiendas el director
subregional procede 8 elaborar |a
Notificadon de Is no aprobscion de Ia
zolicitud y de laz enmiendas respectivas
al uzusrio. Bl usweno reche Ia
notificadon y ec el rezponsable de
reafizar laz enmiencas y de ingresarkes
ruevamente  con  la secretarin
subregional para que esta ko traslads
nuevamente al director subregional y s=
proceds nuevaments al procedimiento
d= gestion de Ia licencia.

Director Subregional
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Continuacion de la figura 20.

Gestion de solicitudes de licencias de

('" Wine © consumo familiar
inab) =
" Procedimiento
Version 1
PR-DSR-12
o Traslada plan de manejo al témico - s
Inidia for yel G juridico Termina Procede a elaborar resolucion
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
Dazpuéz c= haber analzado el dictamen
8 junidico y en el informe técrico, el director irect -
Procede a elaborar resoludon | podra proceder a elsborar la resolucion de Ia 2 v Subymgiopal
zolicitud de licencia del usuano.
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Continuacion de la figura 20.

Proceso: Gestidn de solicitudes de licencias forestales

Procedimiento: Gestidn de solicitudes para licencias de consumo familiar

Usuario Director Subregional

Tecnico Forestal

Asesor Juridico

INICIO

\ 4
1
Traslada plan de
manejo al Técnico
Forestal y el
expediente al
Asesor Juridico

!

2
Andlisis de campo

A 4

4
Elaboracién del plan
de manejo

h 4

5
Informe técnico

l

Analisis juridico del

3

expediente

¢Enmiendas?

No

l

6
Dictamen juridico

!

7
Analisis de informe
técnico y dictamen
juridico
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Continuacion de la figura 20.

Proceso: Gestidn de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Gestion de solicitudes para licencias de consumo familiar

Usuario

Director Subregional Tecnico Forestal

Asesor Juridico

¢Enmiendas?

7.1
Notificacion de la no

aprobacion de la
solicitud y de las
enmiendas respectivas
al usuario

v
7.2
Elabora enmiendas
y envia al director
subregional

h 4

8
Procede a elaborar [€—
resolucion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6. Elaboracion del proceso de resolucién
El proceso de resolucion de solicitudes consta de 7 procedimientos uno
para cada licencia forestal que brinda el Inab; tales procedimientos se muestran

a continuacion.

2.2.6.1. Procedimiento de resolucion de licencias

de aprovechamiento forestal

El procedimiento de resolucién de licencias de aprovechamiento forestal

se muestra en la figura 21.
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Figura 21. Procedimiento de resolucion de solicitudes de licencias de

aprovechamiento forestal

RESOLUCION DE SOLICITUDES

DE LICENCIAS DE
APROVECHAMIENTO FORESTAL

PR-DSR-13

Pertenece al proceso:

Resolucion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

Gestion de solicitudes de licencias de aprovechamiento forestal
Procedimiento posterior:

Notificacion de solicitudes de licencias forestales

Direccion:
Direccion Subregional y Regional

Elaboro: Reviso: Aprobo:
g BoberoDic: L o g
Cargo Cargo Cargo
Epesista de Desarmollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrolio Institucional y Recursos Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 21.

Resolucion de solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-13

Objetivo
Emitir la licencia de aprovechamiento forestal al el interesado.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de

aprovechamiento forestal y a todas las regiones y subregiones del Instituto
Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones inveolucradas:
Direccion Regional
Direccion Subregional

Puestos responsables
Director Regional
Director Subregional

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
OD-DSR-04 Licenaa forestal

Definiciones
POA: plan operativo anual

Pigina 1ded
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Continuacion de la figura 21.

. .« r . e . 3
P e Resolucion de solicitudes de licencias de
‘e % .
( \A) A aprovechamiento forestal
-’ .
iNab, s
N2t eg Procedimiento
Version 1
PR-DSR-13
" Elabora resoludon de aprobacion y ] Solicita al usuario realizar pagos
Iniaa o n Termina
traslada a direcdion regional correspondientes
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
3 Elsborn Ia resclucion de sprobacion en base a
Elabora resolucion de lo analizado =n el informe técrico y el
aprobacion y traslada dictamen juridico, firma y z=lla resolucan y la Director Subregional
expediente a direccion adjunta sl expediente de solictud y b trazlads
regional 2 la direccion ragional.
Recibe Is resolucion de aprobadon por parte
2 del director subregional y verifica los
.. dooumentos de respaldo para determinar |a
Redbe resolucion de : < _
BaGo isto veracidad de Jo descrito en la resclucon, Director Regional
ape an Y otorga v otorga su visto bueno en conformidad con lo
bueno observado, firma y sells Ia resolucion y s
adjunta al axpediente nuayamente.
Con Is conformidad con Is resclucion procads
3 2 elaborar la licencia forestal en el formato
Emite licencia forestal y traslada | establacido por Ia institudion, la firma v s Director Regional
=l director subregional z=lla. Adjunta la Fcencia al expadiants y Is
traslacs a |a direccion subrezional
Recibe licenca autorizaca por el director
regicnal y procede 2 elsborar el glan
opsrativo anusl c= monitorso para el
4 proyecto cde esprovechamisnto  forestal - .
Recibe ficencia elabora POA. | mutorizado, ‘en el detalln fachas en las que |  Director Subregionol
temicos forestales pertanecientsc al INAB
realizaran visitas técricas pare determinar =l
avance y el astado del proyecto forestal.
Dazpuss de elsborado el plan operativo anusl
para el moritoreo del proyecto de
5 zprovechsmiento forestal ze elsbors una . -
Eridhe risoliGan PO | resolocian tonde ‘=6 indica. Ta welides del | < 2irecior Subreginnal
mizmo, frma y salls Is rezolucion y |2 adjunta
2l expediente de |a sofictud de fcencia.
Con & resolucon dal POA elsborsda y Ia
6 licencis emitids z= comunica wvia correo
Solicita 2l usuzrio realizar pagos elactronico con el usuario para indicadds qus DirectorSubregioml
correspondientes zu licencis de sprovechamisnto forestal fue
autorizads y que Oebe de reslizar koz pagos de

Pigina 2 de 4
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Continuacion de la figura 21.

e
iNnab

B

Resolucion de solicitudes de licencias de
aprovechamiento forestal

SARum Procedimiento
Version 1
PR-DSR-13
.. Elabora resoludon de aprobacion y . solicita al usuario realizar pagos
Inicia crze | g Termina
traslada a direcdion regional correspondientes
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

derecho c= licencin y de laz notas ce envic de
zer necesanias, = indica e moro
correzpordiente, el nimero de cuenta y =l
barco en el cusl dabe de depotitar el dinero
de los pagos, y le indica que la secretaria
subregional e comunicars con & para
indicarie la fecha que puede prezantarse 2 la
instaladionas de |a institucion para terminar ef
tramie de su soidtud de licencis de
aprovechsmiento forestal.
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Continuacion de la figura 21.

Proceso: Resoluciéon de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Resolucién de solicitudes de licencias de aprovechamiento

forestal

Director Subregional Director Regional

INICIO

v
1
Elabora resolucién de
aprobacién y traslada el
expediente a la

direccién regional

y

2
Recibe resolucién de
aprobacién y otorga
visto bueno

A 4
3
Emite licencia forestal y
traslada al director
subregional

v

a4
Recibe licencia, elabora
POA
v
5
Emite resolucién del
POA
_—
— A
v
6
Solicita al usuario
realizar pagos
correspondientes
v

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.2. Procedimiento de resolucién de solicitudes

de saneamiento

El procedimiento de resolucion de solicitudes de saneamiento se muestra

en la figura 22.

Figura 22. Procedimiento de resolucion de solicitudes de saneamiento

RESOLUCION DE SOLICITUDES
DE LICENCIAS DE SANEAMIENTO

PR-DSR-14

Pertenece al proceso:

Resolucion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

Gestion de solicitudes de licencias de saneamiento
Procedimiento posterior:

Notificacion de solicitudes de licencias forestales

Direccion:
Direccion Subregional y Regional

Elaboro: Reviso: Aprobo:
i Ropero i L o g
Cargo Cargo Cargo

Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrollo Institucional ¥ Recurses Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 22.

Resolucion de solicitudes de licencias de
saneamiento

Procedimiento

Versidn 1

PR-DSR-14

Objetivo
Emitir la licencia de saneamiento al interesado.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de saneamiento
forestal y a todas las regiones y subregiones del Instituto Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Direccion de Manejo y Conservacion de Bosques
Direccion Regional
Direccion Subregional
Departamento de Proteccion Forestal

Puestos respaonsables
Director Regional
Director Subregional

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
OD-DSR-04 Licencia Forestal

Definiciones
PQA: plan operativo anual

Pigina 1de 4
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Continuacion de la figura 22.

Resolucion de solicitudes de licencias de

saneamiento
Procedimiento
Version 1
PR-DSR-14
27 Elabora resoludon de aprobacion y = Solicita al usuario realizar pagos
Inica i X Termina
traslada a direcdion regional correspondientes
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elsbors Is resolucion de sprobacion an base a
Elabora resolucion de lo analizado =n el informe técrico y &l
aprobadion y traslada dictamen juridico, firma y zalla resclucian y Is Director Subregional
expediente a direccion adjunta al expadiente de sofickud y ko traslada
regional 2 l2 direccion regional.
Recibe Ia resolucion de eprobacon por parts
2 del director subregional y verfica los
.2 documentos de respaido para determinar la
Redbe resoludon . € ,
bacio o de verscidad de o descrito en la resolucion, Director Regional
apr Oy OROFgA Visto otorzga su visto bueno en conformidad con lo
bueno observado, frma y z=lls la resolucidn y I
adjunta al expediente nuavamente.
Con I conformidad con Ia resolucion proceds
3 2 elsborar |a licencs forestal en el formato
Emite licencia forestal y traslada | establacido por ls institudon, Is firma y la Director Regional
2l director subregional zella. Adjunta I Bicencia al expadientz y Ia
trazlacs a |a direccion subrasional
Envia una copia de s resolucion o=
aprobadon y de la licencia de saneamianto a
4 la direccién de mansjo y conzervecion s
Envia copia de |a resolucion y de | bosques madiante ofido en el cual indica =l 5 wonal
Ia licencia 2 |a direccion de nimearo d= expediente al gue pert=pace el of Reg
planificadon proyecto. Para que el departzamento de
proteccion de bosques agregue a la bese de
datos de proyectos de san=amiento.
Recibe licencia autorizads por el director
regional y procede = elsborar el Flan
Operativo Anual de monitores para el
4 proyecto de zansamiento autorizado, en el 2 3
Recibe licencia elabora POA detalla fachas en ks que técricos forestales o r Subregional
pertenedentes 2 INAB realizarsn  visitas
tecnicas para determinar el avance y &l estado
del proyecto forastal.
5 Dacpuss da elsborado el plan operativo anusl
e resohacidn del POR para el moritorea  del  proyecto ?e Director Subregional
san=amiento, e elabora una resolucion

e 4

Pigima 2
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Continuacion de la figura 22.

Resolucion de solicitudes de licencias de

4N saneamiento
*-.!n' - b Procedimiento
Version 1
PR-DSR-14
\nicia Elabora tesoluoon de aprobacion y S solicita al usuario realizar pagos
traslada a direcdion regional correspondientes
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

donde == indica I validez del mizmo, firma y
zalls Is resolucion y Is adjunts al expadiants
de la soficitud de licencia.

6

Solicita al usuario realizar pagos

correspondientes

Con & resolucdn dal POA elaborads y Ia
licencia emitids = comunica wia correo
elactronico con el usuario para indicarde ques
zu licenca de zaneamiento fue autorizada y
qu= debe = reslizar los pagos de darecho da
licencis y o= lac notas de ervio de zar
necesariaz, le ndica el marko
correspardients, el nimero de cuents y =l
banco en el cusl debe de depositar el dinero
de los peges, y le indica la secretsria
subregional se comunicara con &l para
indicarle la fecha gue puede presantarse = |a
instaladones de |a institucion para terminar el
trimte de su sobdtud de licencs o=
zan=amiento.

Director Subregional

Pigma3de d

149




Continuacion de la figura 22.

Proceso: Resolucién de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Resolucién de solicitudes de licencias de saneamiento

Director Subregional Director Regional

INICIO

v
1
Elabora resolucién de
aprobacioén y traslada el
expediente a la

direccién regional

J

2
Recibe resolucién de
aprobacién y otorga
visto bueno

v
3
Emite licencia forestal y
traslada al director
subregional

y
a
Envia copia de la
resolucién y de la
licencia

!

5
Recibe licencia, elabora
POA

v
6
Emite resolucion del
POA

7
Solicita al usuario
realizar pagos
correspondientes

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.3. Procedimiento de resolucién de solicitudes

de salvamento

El procedimiento de resolucion de solicitudes de salvamento se muestra

en la figura 23.

Figura 23. Procedimiento de resolucion de solicitudes de salvamento

RESOLUCION DE SOLICITUDES
DE LICENCIAS DE SALVAMENTO

PR-DSR-15

Pertenece al proceso:

Resolucion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

Gestion de solicitudes de licencias de salvamento
Procedimiento posterior:

Notificacion de solicitudes de licencias forestales

Direccion:
Direccion Subregional y Regional

Elaborg: Reviso: Aprobo:
g Sobro Di L o g
Cargo Cargo Cargo

Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrollo Institucional
Institucional Desarrollo Instituconal v Recursos Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 23.

Resolucion de solicitudes de licencias de
salvamento

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-15

Objetivo
Emitir la licencia de salvamento forestal al el interesado.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de salvamento
forestal y a todas las regiones y subregiones del Instituto Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Direccion de Mangjo y Conservacion de Bosques
Direccion Regional
Direccion Subregional
Departamento de Proteccion Forestal

Puestos responsables
Director Regional
Director Subregional

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
OD-DSR-04 Licenaa forestal

Definiciones
POA: plan operativo anual

Pigina1de 4
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Continuacion de la figura 23.

Resolucion de solicitudes de licencias de

salvamento

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-15

Elabora resolucon de aprobacion y
traslada a direccion regional

Termina

Solicita al usuario realzar pagos
correspondientes

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1
Elabora resolucion de
aprobacdion y traslada
expediente a direccion
regional

Elsborn Is resolucicn de nprobacidn &n baze a
lo analizado an el informe técrico y el
dictaman juridico, firma y z=lla resolucion y Is
adjunta al expediente de oliczud y lo traslada
a la direccidn regional.

Director Subregional

2
Redbe resolucion de
aprobacion y otorga visto
bueno

Recibe Ia resolucion de aprobedon por parts
del director zubregional y verifica los
documentos de recpaldo para determinar Ia
verscidad de bo desaito en la resolucion,
otorga su visto bus=no en conformidad con lo
observado, firma y s=lla Ia resolucidn y Ia
adjunta al axpediente nusvamente.

Director Regional

3
Emite licencia forestal y traslada
sl director subregional

Con Ia conformidad con la resolucion procade
a elsborar |2 licencs forestal en el formato
establecido por s institudon, la firma y Is
zella. Adjunta In Bcencia al expediant= y Ia
trazlacs a |a direccidn subrezional

Director Regional

4
Envia copia de |a resolucion y de
la licencia a Ia direcdion de
planificadion

Envia una copiz de Ia resolucion o=
aprobedion y de Is licencia de salvamento 2 Ia
direccidn  de manejo y conservadon de
bosques madiante ofido en el cual indica el
nimaro de expedients al gque pert=n=ce =l
proyecto. Para que el departamento de
protaccion de bosques agregue a la base de
datos de proyectos de salvamento.

Director Regional

4
Recibe licencia elabora POA

Recibe licencia autonizads por el director
regional y procede a elaborar el plan
operativo asnual d= monitoreo pars el
proyecto ce salamento sutorzado, en el
detzlla fachas en ks que tacnicos forestales
pertanecientes ol INAB reslizaran viskas
tecnicas pare determinar el avance y el estado
del proyacto forastal.

Director Subregional

5
Emite resolucion del POA

Dacpuss de elsborado el plan operativo 2nual
para el monitoreo del proyecto de salvamento
== elsbora una resolucion donde ze indicza Ia

153

Pigna2ded




Continuacion de la figura 23.

7 2 N Resolucion de solicitudes de licencias de
' \QA?, ) salvamento
inab

\ovetea e Procedimiento

Versién 1
PR-DSR-15

Elabora resoludon de aprobacion y s solicita al usuario realizar pagos
traslada a direcdion regional correspondientes

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
velidez dal mizmo, firma y z=lls [a razalucan y
la adjunts al expediente d= Is solidtud d=
licancia.
Con I resolucon cal POA elaborads y Ia
licencia emitida = comunics via correo
elactronico con el usuario para indicarls qus
zu licenda da salvamento fue autorizada y
qus debe o= reslizar los pagos de derecho d=
licencis y o= lac notaz de emio de zer
6 necesariaz, le ndicz =l maorkto
Solicita 3l usuario realizar pagos | correzpondiente, el nimero de cuenta y el
correspondientes banco en el cusl cebe de degositar el dinero
de oz peges, y le indica |2 secretaria
subregional ze comunicarm con & para
indicarle la fecha que puede presantarse a la
instaladiores de |3 institucion pars terminar el
trémte de su solidtud de licenca de
sslvamento.
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Continuacion de la figura 23.

Proceso: Resolucién de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Resolucién de solicitudes de licencias de salvamento

Director Subregional

Director Regional

INICIO

v
1
Elabora resolucién de
aprobacién y traslada el
expediente a la

direccion regional

!

2
Recibe resolucién de
aprobacién y otorga
visto bueno

A 4

3
Emite licencia forestal y
traslada al director
subregional

v

a

Envia copia de la

resolucién y de la
licencia

v

5
Recibe licencia, elabora
POA

v
6
Emite resolucién del
POA

7
Solicita al usuario
realizar pagos
correspondientes

!

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.4. Procedimiento de resolucién de licencias

con fines cientificos

El procedimiento de resolucion de licencias con fines cientificos se

muestra en la figura 24.

Figura 24. Procedimiento de resolucion de licencias con fines

cientificos

RESOLUCION DE SOLICITUDES
DE LICENCIAS CON FINES
CIENTIFICOS

PR-DMC.DMB-01

Pertenece al proceso:

Resolucion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

Gestion de solicitudes de licencias con fines cientificos
Procedimiento posterior:

Norificacion de solicitudes de licencias forestales

Direccion:

Direccion de Manejo y Conservacion de Bosques
Departamento:

Departamento de Manejo de Bosques Naturales

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Ing. apere D= Lic écor Aregor

Cargo Cargo Cargo
Epesista de Desarrollo Jefe dei Departamento de Directe de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrolio Instituconal v Recurses Humanos

Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 24.

Resolucion de solicitudes de licencias con
fines cientificos

Procedimiento

Version 1

PR-DMC.DMB-01

Objetivo
Emitir la licencia forestal con fines cientificos al el interesado.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias forestales con

fines cientificos y a todas las regiones, subregiones y a la Direccion de Manejo y
Conservacion de Bosques del Instituto Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos;
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Direccion de Mangjo y Conservacion de Bosques
Direccion Subregional
Departamento de Manejo de Bosques Naturales

Puestos responsables
Director Regional
Director Subregional

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
O0D-DSR-04 Licenaa forestal

Definiciones
POA: plan operativo anual

Pigina 1de 4
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Continuacion de la figura 24.

Resolucion de solicitudes de licencias con

fines cientificos

iNnab

z

Procedimiento
Version 1
PR-DMC.DMB-01
Inicia | Elabora resolucion de aprobacion Termina SRICHS S, S0 ear P
correspondientes
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
El Jefe dal Departaments de Manejo d=
Bosgues elsbors Is resolucion de aprobacicn
1 en donde indica que Ia licanda con fines P .
Elabora resolucion de dentificos es amonida siempre y cuando z= D'maw'_,de Mango y
aprobacion tomen en cuents sz recomendaciones Conservacion de Bosques
otorgadas por INAB, firma y salls rezoludion y
zdjunta al expediante.
El jefe del departzamento de mansjo de
bosgues envia una cozia ce Ia resclucion de
. 2 zprobecion ce I ficencia a Ia direcdon de
Envia copia de laresolucién a | plandicacién, monitorss  y  evaluacikin | Direccion de Mangjo y
la direccion de planificacion | institucional para que el depsrtamento d= | Conservocion de Bosques
Institucional cooperzdon  externa  y  preinversidn e
comunica con el Lsusrio si desea colaborar en
el proyecto de investizacion.
El Jefe del departamento de mansjo de
3 bosques emite licencia forestal con fines x
Emite licencia forestal y cientificos pars qus el proyscto c=| Direccion de Mangjo y
trasiada al director investgscion pueda Bevarse a cabo scjunta | Conservocion de Bosques
subregional licencia 2l expadients y trasiada a Ia direccion
subregicnal.
a Recibe axpedients caon licencis autorizads por
Recibe expediente con licencia parte de-' Ia direccion de manejo vy Director Subregional
R conzervacion de bosgues y procede a Ia
elaboracion del POA.
Elabora el plan operativo anual de monoreo
para el proyecto de invastigacon autorizado,
en el detala fechas en las gque témicos
5 foraztales partenecientes al INAB realzarsn
Elabora POA para monitoreo del | visitas técnicas para determinar el avance y el Director Subregional
proyecto estado del proyecto forestal y si se cumplen
laz recomendaciones estzblecidaz por Ia
direccion de manejo y conservadon de
bosques.

ma2ded
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Continuacion de la figura 24.

Resolucion de solicitudes de licencias con

fines cientificos

(A )

L iNab

Dustessra)

Procedimiento

Version 1

PR-DMC.DMB-01

Inicia

Elabora resolucion de aprobadion

Termina

Solicita al usuario realizar pagos
correspondientes

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6
Emite resolucion del POA

Dazpuss de elsborado el plan operatio anual
para el moritorea del proyecto o=
investigacion ze labora una razoludon donds
z= indica I validez del mismo, firma y z2lla la
resolucion y s adjunta 2l expedients d= Ia
zolicitud de [a licencis.

Director Subregional

7
Solicita a1 usuario realizar pagos
correspondientes

Con B resclucion dal POA elsborads y Ia
licencia emitids = comunica via correo
elactronico con el usuario para indicardls que
zu licanda con fines centificos fue autorizads
¥ que debe de realizar los pagos de deracho
de ficancia y ce laz notas de emvio de ser
necesanias, le ndc el morkto
correspordiente, el nimero de cusnta y =l
banco en el cusl debe de degositar el dinero
de Joz pegos, y le indica la secretaris
subregional se comunicsra con &l pams
indicarie la fecha que puede prezantarse a Is
instalaciores de |a institucion para terminar el
tramte de su solicitud de Bcencis con fines
centificos.

Director Subregional

Pigma 3 de d
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Continuacion de la figura 24.

Proceso: Resolucién de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Resolucién de solicitudes de licencias con fines cientificos

Di ion de M j C i6 . .
ireccion de Manejo y Conservaciéon T o S0l oo e
de Bosques

INICIO

v
1
Elabora resolucién de
aprobacion

2
Envia copia de la
resolucion a la direccion
de planificaciéon
institucional

v
3
Emite licencia forestal y
traslada al director
subregional

!

4
Recibe expediente con
licencia autorizada

A
5
Recibe licencia, elabora
POA para monitoreo del
proyecto

A 4
6
Emite resolucion del
POA

7
Solicita al usuario
realizar pagos
correspondientes

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.5. Procedimiento de resolucién de solicitudes

para cambio de uso de tierra

El procedimiento de resolucion de solicitudes para cambio de uso de tierra

se muestra en la figura 25.

Figura 25. Procedimiento de resolucion de solicitudes para cambio de

uso de tierra

RESOLUCION DE SOLICITUDES
DE LICENCIAS PARA CAMBIO DE
USO DE TIERRA

PR-DSR-16

Pertenece al proceso:

Resolucion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

Gestion de solicitudes de licencias para cambio de uso de tierra
Procedimiento posterior:

Notificacidn de solicitudes de licencias forestales

Direccion:
Direccion Subregional y Regional

Elaboro: Reviso: Aprobo:
tng. Rovre i L rcor g
Cargo Cargo Cargo

Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucional Desarrolio Instituconal y Recursos Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 25.

Resolucion de solicitudes de licencias para
cambio de uso de tierra

lr'lb

\Sveleasia,

Procedimiento

Version 1

PR-DSR-16

Objetivo
Emitir la licencia para cambio de uso de tierra al interesado.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias para cambio de
uso de tierra y a todas las regiones y subregiones del Instituto Nacional de
Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Direccion Regional
Direccion Subregional

Puestos responsables
Director Regional
Director Subregional

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
OD-DSR-04 Licencia forestal

Definiciones
POA: plan operativo anual

Pigina 1de4d
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Continuacion de la figura 25.

.’ - - 3 .
Resolucion de solicitudes de licencias
para cambio de uso de tierra
Procedimiento
Version 1
PR-DSR-16
- Elabora resoludon de aprobacion y y solicita al usuario realizar pagos
Inicia A A Termina
traslada a direccion regional correspondientes
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elsborn Is resolucion de aprobacion =n base a
Elabora resolucion de lo analizado =n el informe tecrico y el
aprobacion y traslada dictamen juridico, firma y zalla rezalucidn y Ia Director Subregional
expediente a direccion adjunta al expedients de sofictud y lo trazlads
regional 2 la direccidn regional.
Recibe |a resolucion de aprobadon por parte
2 del director szubregional y verifica los
it .2 documentos de razpaldo para csterminar |a
Rl ..’eso‘uoond.e verscidad de lo descrito en la resolucian, Director Regional
apr on y otarga otorgs su visto bueno en conformidad con lo
bueno observado, frma y z2lls Ia resolucion y Ia
adjunta al expediente nuavamente.
Con Ia conformidad con s resolucion procacs
3 a elatorar |z licenca forestal &n el formato
Emite licencia forestal y traslada | establacido por I institudon, la firma y Is Director Regional
2l director subregional zella. Adjunts Ia Bicencia al expediante y Ia
trazlads a Ia direccion subrezional
Recibe licencis autorizaca por el director
regional y procede 2 elsborar el plan
opsrativo =nual c= monitorso pars el
4 proyecto de cambio G= wso de tierra, en el : .
Recibe licencia elabora POA detalla fachas en ks que tecricos forestales o r Subregionol
pertenecientas sl INAR reslizaran viskas
técnicas para determinar los cambios en el
uzo de | tierra y &l estads dal proyecto.
Dazpuss de elsborado el plan operatrvo anusl
para el monitoreo del proyecto de cambio da
5 uzo de tierrs, ze elbora una resolucicn 5 E
Emite resoluciéndelPOA. | donde se indica la vaidez del misma, firma y | < Drector Subregional
z=lla |a resolucion y |a adjunta ol expediants
de |a solicitud de licencis.
Con k= resolucdn dal POA elsborada y Ia
6 licencia emitids z= comunica wvia correo
Solicita a1 usuario realizar pagos | elactronico con el usuario parz indicarde qus DjrecmrSubmgioml
correspondientes zu ficenda de cambio se wsd d= tierra fus
autorzada y que dabe de realzar kos pagos d=

Pigma 2de 4
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Continuacion de la figura 25.

Resolucion de solicitudes de licencias
para cambio de uso de tierra

Procedimiento
Version 1
PR-DSR-16
. Elabora resolucdon de aprobacion y y solicita al usuario realizar pagos
Inicia RRT I Termina
traslada a direccion regional correspondientes
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

de uzo de tierra.

derecho de licencia y de laz natas de envio d=
zer necesanias, e indica e monrto
corespordiente, el nimero de cuents y el
barco en el cusl cebe de depatitar el dinero
de Joz pegoz, y le indics la secretaria
subregional e comunicars con &l para
indicarle la fechs que puede presantasse 2 |
instalaciones de |s institucion para terminar ef
tramie de su solictud d= licancia para cambio

Pigma3de d
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Continuacion de la figura 25.

Proceso: Resoluciéon de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Resolucién de solicitudes de licencias para cambio de uso de

tierra

Director Subregional Director Regional

INICIO

v
1
Elabora resolucion de
aprobacién y traslada el
expediente a la

direccién regional

!

2
Recibe resolucién de
aprobacién y otorga
visto bueno

A 4
3
Emite licencia forestal y
traslada al director
subregional

y

a
Recibe licencia, elabora
POA
v
5
Emite resolucién del
POA
_—
—
v
6
Solicita al usuario
realizar pagos
correspondientes
A 4

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.6. Procedimiento de resolucién de solicitudes

de concesiones forestales

El procedimiento de resolucion de solicitudes de concesiones forestales se

muestra en la figura 26.

Figura 26. Procedimiento de resolucion de solicitudes de concesiones

forestales

RESOLUCION DE SOLICITUDES
PARA LICENCIAS DE CONCESION
FORESTAL

PR-GER-03

Pertenece al proceso:

Resolucion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

Gestion de solicitudes de licencias de concesion forestal
Procedimiento posterior:

Notificacion de entrega de solicitudes de licencias forestales

Direccion:
Gerencia

Elaboro: Reviso: Aproba:

i RoperoDi= L icor g

Cargo Cargo Cargo
Lpesiste de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrollo Institucional
Institucional Desarrolio Instituconal y Recursos Humanos

Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 26.

x 5 Resolucion de solicitudes de licencias de

" \A, concesién forestal

Procedimiento

N

(nab)

Version 1

PR-GER-03

Objetivo
Emitir la licencia de concesion forestal al el interesado.

Alcance

aprovechamiento forestal y a la sede central del Instituto Nacional de Bosques.

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Gerencia
Auditoria Interna
Unidad de Asuntos Juridicos
Direccion Regional

Puestos responsables
Gerente
Secretaria de Gerencia
Asesor Juridico
Director Regional
Auditora Interna

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
0D-DSR-04 Licenaa forestal

Definiciones
POA: plan operativo anual
Acuerdo de gerencia: documento donde se acepta al interesado en la concesion forestal.
Contrato administrativo: documento legal en el que e! interesado acepta las condiciones
estableadas por el Instituto Nacional de Bosques.
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Continuacion de la figura 26.

Resolucion de solicitudes de licencia de

. r
concesion forestal
|n b ==
Procedimiento
Version 1
PR-GER-03
Qs <s e - . Solicita al usuario rea
Inicia | Elaboradon de contrato administrativo Termina lizar pagos
correspondientes
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elabors contrato administrativo, trazlada a .
Elaboracion de contrato auditaria interna para que lo ravizen y den fa Umdm“ s
administrativo v legalidad del mismo.
Recibe contrato administratnvo, lo reviss,
2 posteriormente elabora un oficio dirigido a
2 smiini ¢ gerencia en el gue indica que ha revisado el Auditorio Interna
REVen o 3 contrato por ko gque lo aprueta. Traslada
contrato sdministrativo y ofido a Gerencia.
La secretaria de garencia le informa al usuario
3 que el contrato esta sprobado y e solicita Ia
Compra fianza de comara de la fisnza. Bl ususrio compra Ia Usuano
cumplimiento fiarea de cumplmiento yfo calidad de
funcionamiento
Se relne con el ususrio paras & firma del
contrato, adjunta fianza d= cumplimiento y/o
4 calidad de fundonamianto. 2
Firma de Contrato Solicits elaboracion de acuerda de gerencia a
para sprobacién da contrato o Ia unidsd ca
asuntos juridicos.
5 El azezor juridico elsbora acuerdo de gerencia dad
Elaboracion de scuerdode para eprobadon de contrato, pasteriorments e ¢'1e
Gerencia trasiacs & sudioria intarma para revizian. Juridicos
Reciba acuerdo de gerenda de aprobadon da
contrato, lo revisa, posteriorments elabora un
6 ofido dirigido a gerenda en =l qus indics qus i
. o .. | ha revesdo y =pruebs el ascuerdo de Auditoria interna
Reniwav e acnerdo de Chyeyis aprobadion de contrato. Trazlads a geranci =l
acuerdo c=  gerencis parz firma
correszordiente.
El gerente firma acuerdo de gerencis d=
7 aprobadon de contrato.
Aprobacién de Acserdo de 5] :ecrfsana de gerencis notifica :obre Ia a
PeRERS sprobecion del acuerdo de gerancis a las
partes involucradas y almacens el expadiants
del everto pablico en el archivo de gerencia.

=4

Pigina 2
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Continuacion de la figura 26.

Resolucion de solicitudes de licencia de
concesion forestal

Procedimiento

Version 1

PR-GER-03

Inicia

Elaboradon de contrato administrativo

Termina

Solicita al usuario realizar pagos
correspondientes

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

8
Emite Licencia Forestal

Elsbors el documents de licanda ce
concesion forestal, lo firma, Jo salls de
aprobadon de ls mizma

Director Regional

Elabora POA

Elszors el plan operstivo anual de monzoreo
para &l proyecto que se autorizd la licencia
forestal en el detalla faechas en las que
tecnicos forestales pertanacientas a2l INAB
reslizaran visitas técricas para determinar el
svance y el astado del proyecto forestal.

Director Regional

10
Emite resoludon de POA

Dacpuss de elsborado el plan operativo anusl
para el manitoreo del proyecto ze elsbora una
resolucion donde ze indica Is validez dal
mizma, firma y sells l2 resolucion

Director Regional

11
Solicita 2 usuario realizar pagos
correspondientes

Con & resolucion dal POA elaborada y Ia
licencis emitids z= comunics via correo
elactrnico con el usuario para indicarle que
su licanda de  concesion forestsl fus
autorzads y qua dabe de reslzar boz pagoes d=
derecha d= licencia y de laz notas de envic d=
zer necesanias, e indica e monto
correspordiente, el nimero de cuents y =l
banco en el cusl debs de degasitar &l dinero
de loz pagos, y le indica que la secretana
regicnal s comunicara con él para indicarle Ia
fecha que pusde presentsrse 2 s
instaladones de |s institucion para terminar el
tram#e de zu szolidtud de licencis de
aprovechamisnto forastal.

Director Regional

Pigia3 de d
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Continuacion de la figura 26.

Proceso: Resolucion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Resolucién de solicitudes de licencias de concesion forestal

Unidad de Asuntos
Juridicos

Auditoria Interna Usuario

Gerencia

Director Regional

INICIO

Elaboracién de
contrato

administrativo

l

2
Revisa contrato
administrativo +
3

Compra fianza de

cumplimiento

v

4
Firma de contrato

5
Elaboracién de

acuerdo de gerencia

6

de gerencia

Revisién de acuerdo

v

7
Firma acuerdo de
gerencia

v

8
Emite licencia
forestal

Y

9
Elabora POA

A 4
10
Emite resolucién del
POA

11
Solicita al usuario
realizar pago por
derecho de licencia
y notas de envié

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.6.7. Procedimiento de resolucién de solicitudes

de consumos familiares

El procedimiento de resolucién de solicitudes de consumos familiares se

muestra en la figura 27.

Figura 27. Procedimiento de resolucion de solicitudes de consumos

familiares

RESOLUCION DE SOLICITUDES
DE LICENCIAS DE CONSUMO
FAMILIAR

PR-DSR-17

Pertenece al proceso:

Resolucion de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento previo:

Gestion de solicitudes de licencias de consumo familiar
Procedimiento posterior:

Nortificacion de solicitudes de licencias forestales

Direccion:
Direccion Subregional y Regional

Elabors: Reviso: Aproba:
Lic. Hactor Aragir
Cargo Cargo
Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Institucionai Desarrollo Institucional ¥ Recursos Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 27.

~y Resolucion de solicitudes de licencias de
( A ) consumo familiar
LiNnab —
Procedimiento
Version 1
PR-DSR-17

Objetivo
Emitir la licencia de consumo familiar al interesado.

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de licencias de consumo
familiar y a todas las regiones y subregiones del Instituto Nacional de Bosques.

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Direccion Regional
Direccion Subregional

Puestos responsables
Director Regional
Director Subregional

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
OD-DSR-04 Licenaa forestal

Definiciones
PQA: plan operativo anual

Pigina 1de 4
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Continuacion de la figura 27.

Resolucion de solicitudes de licencias de

consumo familiar
Procedimiento
Version 1
PR-DSR-17
.. Elabora resoludon de aprobacion y i solicita al usuario realizar pagos
Inica Se A Termina
traslada a direccion regional correspondientes
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elsbora Is resolucion de aprobacion =n base a
Elabora resolucion de lo analizado =n el informe técrico y el
aprobadon y traslada dictamen juridico, firma y z=lla resalucian y I Director Subregional
expediente a direccion adjunta al expaciente de zofictud y lo traslads
regional 2 la direccion regional.
Recibe Ia resolucion de aprobadon por parts
2 del director szubregional y verfica los
.2 dozumentos de razpaldo para determinar Ia
Redbe resolucion de < 2 S
bacic < verscidad de Jo descrito en la resolucidn, Director Regional
apr On Y OROFER ViSto otorgs su visto bueno en conformidad con lo
bueno observado, frma y zalla Is resolucion y s
adjunta al expediente nuayamente.
Con Ia conformidad con Ia resolucion procads
3 a elaborar |a licenca forestal en el formato
Emite licencia forestal y traslada | establecido por Ia institudon, s firma y Ia Director Regional
2l director subregional zzlla. Adjunta s Bcencin al expadiants y Is
trazlads a |s direccidn subregional
Recibe licenca autorizaca por el director
regicnal y procede a elsborar el gplan
opsrativo snual ©= monitoreo pam el
4 proyecto de conzumo familiar, en el detalia . .
Recibe licencia elabora POA fechaz en las gque tecicos forestales Director Subregional
pertenedentes al INAB reslizaran  viskas
técnicas perz evslusr el desarrollo sl
proyecto.
Dazpuss de efsborado el plsn operativo anual
para el monitoreo del proyecto d= corsumo
5 familiar, z= elzbora una resoludon donde o= g 3
Eivite resolacion delPOA. | indics 1 valides: del mismo, firma 'y sella la |  ‘0rector Subregionol
resolucion y s adjunts al expediente de Is
salicitud de licencia.
Con I resolucan dal POA elsborada y Ia
6 licencia emitids == comunica wvia correo
Solicita 3 ususrio realizar pagos | elactrdnico con el usuario parz indicare qus Director Subregional
correspondientes zu icencia de conzuma familiar fus autorzads
y que dabe de reslizar los pagos de derecho
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Continuacion de la figura 27.

2 Resolucion de solicitudes de licencias de
! \Ar, \ consumo familiar
nab) T
Procedimiento
Version 1
PR-DSR-17
o Elabora resoludon de aprobacion y - solicita al usuario realizar pagos
Inicia SR Termina
traslada a direccion regional correspondientes
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
de Bicencia y de las notas de envio de ser
necesarias, le ndiczz el morto

corespordiente, el nimero de cuenta y el
banco en el cusl debs de depositar el dinero
de loz pagos, y le indica que la secretaria
subregionsl se comwnicars con &l para
indicarie [a fechs que puede prezantarze a I
instaladores de Ia institucion para terminar el
tramie de su solicitud de licencia d= consumo
familiar.

Pigina3de 4
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Continuacion de la figura 27.

Proceso: Resolucién de solicitudes de licencias forestales
Procedimiento: Resolucién de solicitudes de licencias de consumo familiar

Director Subregional Director Regional

INICIO

A 4
1
Elabora resoluciéon de
aprobacién y traslada el
expediente a la

direccién regional

!

2
Recibe resolucién de
aprobacién y otorga
visto bueno

A 4
3
Emite licencia forestal y
traslada al director
subregional

!

a
Recibe licencia, elabora
POA
v
5
Emite resolucion del
POA
_—
— A
A 4
6
Solicita al usuario
realizar pagos
correspondientes
A 4

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.7. Elaboracion del proceso de notificacion
El proceso de notificacion de solicitudes de aprovechamiento forestal es el
mismo para todos los tipos de licencias forestal que emite el Inab a los usuarios

solicitantes.

2.2.7.1. Procedimiento de notificacion de

solicitudes licencias forestales

El procedimiento de notificacion de la resolucion de las solicitudes

ingresadas a la institucion se muestra en la figura 28.
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Figura 28. Procedimiento de notificacion de solicitudes de licencias

forestales

NOTIFICACION DE ENTREGA DE
SOLICITUDES DE LICENCIAS
FORESTALES

PR-DSR-19

Pertenece al proceso:

Notificacion de solicitudes de licencias forestales
Procedimientos previos:

Resolucion de solicitudes de licencias de aprovechamiento forestal
Resolucion de solicitudes de licencias de saneamiento

Resolucion de solicitudes de licencias de salvamento

Resolucion de solicitudes de licencias de con fines cientificos
Resolucion de solicitudes de licencias de para cambio de uso de tierra
Resolucion de solicitudes de licencias de concesion forestal
Resolucion de solicitudes de licencias de consumos familiares
Procedimiento posterior:

No existe

Direccidon:
Direccion Subregional

Elaboro: Reviso: Aprobo:
g Robero i L Hecor Arein
Cargo Cargo Cargo
Epesista de Desarrollo Jefe del Departamento de Directo de Desarrollo Institucional
Institucional Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Firma Firma Firma
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Continuacion de la figura 28.

Notificacion de entrega de solicitudes de
licencias forestales

Procedimiento

Version 1
PR-DSR-19
Objetivo
Notificar al usuario de la aprobacion de su solicitud de licencia de cardcter
forestal.

Entrega de Licencia de cardcter forestal,

Alcance
Este procedimiento aplica a todas las licencias de cardcter forestal que otorga
el Instituto Nacional de Bosques y a todas las regiones y subregiones del
Instituto Nacional de Bosques,

Leyes, normativas, reglamentos:
Ley Forestal

Direcciones, unidades, departamentos y secciones involucradas:
Direccion Subregional

Puestos responsables
Director Subregional/Regional
Secretaria Subregional/Regional

Formularios a utilizar
No existe

Otros documentos utilizados
No existe

Definiciones
No necesanias

Pigina1de3
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Continuacion de la figura 28.

Notificacion de entrega de solicitudes de
licencias forestales

|nb

s ety Procedimiento
Version 1
PR-DSR-19
- rasla expedi a seqaetari . ’
Inicia 5 da - . 2 | vermina Archivo de expediente
subregional
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
a Trazlads expadient= con resolucdn de POA, R
Traslada expediente a la licencia forestal y notas de enwid de ser subregional/Regional
secretaria sxbregonal necesarias pars el transporte de Is madera. @ eg
Recibe el epediente con todos  los
2 documentos de respaldo procede a verdficar
. . loz datos del uzuario, se comunica con este y Secretana
Recibe eme::’l ltel' Y mm le indica ia fecha que debe presentarse en ks Subregionai/Regional
entrega de |a Iicencia instaladones de Is Institudon para la entrega
de zu licencs forestal.
Realiza pegos zoicitados para darecho da
3 licencia y notas d= envio de ser necesarias y
’ presents los recibos de pazo en s fecha Usuanio
Presenta pagos solicitados indicads por s secretaria subregional en lzs
inztaladonres de |a Institucicn.
Recibe loz documentos de pazo por parte dal
uzuario, procede a verificar que 2l monta, y Ia
4 cuanta sean correctos, 5 todos ests comecto STt
Redbe recibos de pago por parte | procede a elrborar ef documento de entrega, - 2
del usuario en cazo contranio le indica al usuario qua dabe Subregional/Regional
de realizar loz pegos y presentarze en la
instituoion nuevamente.
Realizs documento en el que indica que z= J=
: Geeatand e & f mimee de bokem do| _, SecTeas
Elzbora documento de entr s : i I
. MR depdsito por los pagos correspondient=s = s Subregional/Regionat
licencis.
Solicita firma para el documento d= entrega al
6 uzuario, est= firma en conformidad con bo : i
Solicita firma de documento de | descrito en =] documento y Is secretanis P ot
entrega procede a entregarie su documento de Subregional/Regiona
licencia forestal.
7 e N
Archivo de expediente tirection subvegionel Subregional/Regional

Pigma2de3
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Continuacion de la figura 28.

Procedimiento: notificacidon de entrega de solicitudes de licencias forestales

Director Subregional/ Secretaria Subregional/

Regional Regional Usuario

INICIO

A 4
1
Traslada expediente
a la secretaria
subregional

v

2 3

Recibe expediente, Realiza pagos

y notifica la entrega solicitados
de licencia

y
a4
Recibe recibos de
pago por parte del
usuario

Elabora documento
de entrega

v
6
Solicita firma de
documento de
entrega

v

7
Archivo de
expediente

v

Fuente: elaboracion propia.

180



2.2.8. Satisfaccion del usuario

Como parte fundamental del sistema de gestion de calidad que la
Institucién pretende implementar, se debe considerar la satisfaccion del usuario
del servicio, puesto que es uno de los enfoques de la Norma ISO 9001:2008. Y
ademas el Inab; por ser una institucién publica que brinda servicios a la

poblacidon guatemalteca cuyas funciones giran en torno a los usuarios.

Por lo que buscando el aumento en la satisfaccion del usuario se pretende
mejorar la comunicacién con este, estableciendo y distribuyendo documentos
sobre los requisitos establecidos por la institucidon; para optar a las diferentes
licencias forestales, ademas de establecer buzones para recibir las quejas,
sugerencias e inquietudes de los usuarios sobre los servicios prestados por la

Institucion.

Para el desarrollo de los documentos que contienen los requisitos
necesarios para optar al derecho de una licencia forestal se procedi6 a solicitar
los requisitos a la direccion de desarrollo forestal; seguidamente se procedié a
elaborar un documento que contiene los requisitos para cada licencia forestal;
dichos documentos fueron enviados a la unidad de comunicacion social, la cual
se encargd de reproducirlos y distribuirlos a las diferentes direcciones

regionales y subregionales de la institucion.
Se establecieron dos indicadores que reflejan la mejora en el conocimiento
de los requisitos de licencias y la mejora en satisfaccion de los usuarios dichos

indicadores son:

Num solicitudes con requisitos completos

% de solicitudes ingresadas = Num. de solicitudes totales

181



Num.de reclamos al mes

% de reclamos =
Total de clientes atendidos mensualmente

Después de distribuidos los documentos que contienen los requisitos, se
reflejo que de 150 solicitudes ingresadas al mes, 138 contenian los documentos
gue se describen en los requisitos, demostrando asi que mas del 90 % de los

usuarios pudo ingresar su solicitud de licencia a la institucion.

2.2.8.1. Servicio al usuario

Para mejorar la atencién al cliente en el servicio se redactaron y
establecieron documentos en los cuales se indican los requisitos necesarios
qgue los usuarios deben presentar para solicitar las diferentes licencias de
aprovechamiento forestal; dichos documentos se muestran en la figura 30.

Estos documentos fueron impresos y se distribuyeron a las direcciones
regionales y subregionales de la institucion, en donde fueron colocadas en los
murales de informacion, ademas de reproducir copias para la entrega a los
usuarios interesados en adquirir una licencia forestal. De manera simultanea los
documentos fueron entregados a la unidad de tecnologias de la informacion y
comunicacién para que esta realizara la publicacion en el sitio web de la

institucion.
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Figura 29. Requisitos de licencias

e e T —

Licencia de aprovechamiento forestal
Salicitud que comenga como minme las genamles del peopietaric del 1ermeno, bigar pora recbir notificacones, b solctud en
terminzs concrelos y & firma debidamente auterdcada
Fatocopia de D1 {Progietani)
. Fotocopia ded OPI (oaado hay repmsanmints kegal)
Protocelo del Mandato Representants L
Cartficacion dal Hegistro de l2 Propiedad que acredite la propiedad ded bien, indizado hisanctacienss y grokimenss que contienen.
En caso que |2 propiedad 0o esta nsorin en of Regiso, mo podri ncepter, otro documento lega! que azredite & propiedad
Pan d= Manejp Forestad. Debera de contznes como minimo | sigaients:
* Descripeicn bicfzica de |2 propiedad
La superfcie con bosgue
Tipoy class de bosque
Area o imereent
Area de proteccion
Hyolumen o extraer
H distema de corts
B crecimientn ansal de bosque y su posbidod de corte
La recuperacion do |2 maz forestal
Laz medidas de prvencica contra ncandios forestales B, e |
B tempo de ejecucicn

LI I R I I I I B

11 . e

Licencia de saneamiento

o fore s
Fotocopia def 0P (Propistaris) et A
. Eutncop'a det 0P [cuando hay mpd;niem lagal) Pars mis Inforescite
pcumanto gue ecredies L2 propia L
Protocolo d=f Mandato Represantante Lagd 2321-2626
. Flan de Mansjo Forestal para saneamianto. Deberd contener coma minima lo sicuiente: oo,
Descripcitn ganaral del drea
Descripcidn dal agants causal ds los daros y esimulacitn dal dafio causada wreinh g gt
Descripeitn da las medidzs da control a aplicary su jestficacion
Cansidad y tpo de productos forestales 2 extraer @
Acciores de rapoblzcidn forestal dal &rea boscosa dafada f
Medidzs de proteccidn forestal contra incendios forestzles

"l;icencia de sg(vamento

a. Fotocopia del DP {Propietaric)
b. Fotocopia del DPI {cuanda hay represantanie legal)
c. Documanto que acredite la propiedad
d. Protocalia dal Mandato Rapresentants Lagdl
&. Plan de Manejo Forestal para salvamanto. Debara confaner como minimo lo siguiente:
= Esfmacion del draay woluman dafiado par espacia
= \olumen por tpo de producto a extrasr
= Acciones de repoblacion forectal del drea boecosa danada
= Medidas de profeccion contra incendios forestales
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Continuacion de la figura 29.

Licencia con fines cientificos ' @

Ve Mat—" - S——
Maes Doaquea mae Vias

a.El INAB debera conocer el Protocolo de la Investigacion 2321.2626

7ma Ammids 683,

b.El Protocolo debera llevar el respaldo de una Universidad o o
entidad dedicada a fines cientificos inscrita ante el INAB

Licencia para cambio de uso de la tierra ]

a. Sofcmd que comeaga como minlmo s generdies el prople@nio o2l errang, lugar para reciblr noTficackaes,
c2a ce solchud y & fima debicameniz awmenticad

0. Promcob del Mand=w RepressnEsie Legal

€. Canifcacin dal Regsro o2 la Propiedad, que acredhs 13 propiecad osl bien, kdicando Bs ano@ciones y
gravamenss que contene. En caso que B propledad no esw sl en & Aeclsto e @ Propledad, se poda
acepar, oo documenn kRgaimemeyaido

d. Plzn de aprovechanieam, GUe COTIEnga COm0 MNIMo i3 Nfarmacion siguems: Locakzackin, reas a beyeanr y
yolimenes 8 12s esPECiEs 2 exraer

. Esudio ce facublidad o Justificacn o2l proyecio, y ansencl de ks propkranis c:anio sea na ool oe

InrassTuciura 02 kers coeavo

E510 02 czpackiad d2 us0 02 | derra basado en b esableckda en el capaui 1 del Rzgamano o: la Ly Forestl

Consmncia 2 zprobacion del esTucko de Impacto ambienal

Foweoopla dal DPI (Propie@nicy

Fomcopia cef DFY (Cundo hay representame lec)

™

Lol 0~ Bbnd

nsumo familiar

Para identificar que al aprovechamianio a3 de consumo familiar, exento da icencia, & infarssada

dabera da informar al INAB & sitio exacio del aprovechamianip, sl usa de la madera y las

especies objefo del aprovechamiento

b. Fatocopia del DP! (propéstaria).

¢. Fotocopia ded DPI (cuando hay reprasentante legal)

d. Profocolo del Mandato Represaniants Legal

e. Cualguiar persona qua comarcialics o procase productos forastalas provanientss del consuma
famifiar, incurmira en lo establecido en & Bhulo noveno de ka Ley Forestal

f.  Cuando se justfique |2 necasidad de transportar los productos obtenidos del consumo famiiar,

s otorgarén las Notas da Envio de Bosque exentas qua sean nacesarias, pero en todo caso m

s8 podra transporiar fuera da la purisdiccion municipal.

Fuente: elaboracion propia.
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Se establecié un buzon de sugerencias en cada direccion regional y
subregional de la instituciébn para que los usuarios depositen sus consultas,
asesorias 0 quejas o sugerencias, ademas también se establecio una direccion
electronica para que los usuarios pueden enviar sus sugerencias via mail para

mejorar el proceso.

La institucion debe comprometerse con la capacitacion y adiestramiento
del personal involucrado en el proceso de recepcion de solicitudes, puesto que

son ellos quienes tienen contacto directo con el usuario.

2.2.9. Auditorias

En un sistema de gestion de calidad siempre deben de haber revisiones a
dicho sistema para ver cOmo esta operando, observar las fallas para corregirlas

y detectar oportunidades de mejora para el crecimiento del mismo.

La auditoria interna representa una herramienta de prevencion de defectos
y la via para detectar oportunidades de mejora para los procesos del sistema de
gestion de calidad, por lo que es una herramienta de beneficio para la
organizacién. Desde el punto de vista de la certificacion 1SO 9001:2008,
representa un paso previo y necesario, para conocer si la organizacion se
encuentra preparada para solicitar una preauditoria externa por parte de una

organizacién externa o bien para solicitar la auditoria de certificacion.
Las auditorias van dirigidas a todos los niveles de gestion, principalmente

para aquellos cuya responsabilidad sea la de implantar y mantener al dia su

sistema de gestion de la calidad.
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2.29.1. Personal

El personal involucrado en el proceso de auditoria debe estar capacitado y
gue poseer los conocimientos necesarios sobre un sistema de gestion de

calidad y las competencias para evaluarlo.

El equipo para llevar a cabo la auditoria esta formado por el director de
desarrollo institucional y recursos humanos, el cual desempefara la funcién de
auditor lider dentro del sistema y los otros miembros del equipo, quienes
pueden ser auditores o expertos técnicos pertenecientes a las diferentes

direcciones y unidades del Inab.

Para asegurar la objetividad del proceso de auditoria, sus resultados y
cualquier conclusion, los miembros del equipo auditor deben ser independientes
de las actividades que auditan, ser objetivos, y libres de tendencia o conflicto de

intereses durante el proceso.

El uso de miembros externos o internos del equipo auditor esta sujeto a
decision de la gerencia de la institucidon. Un miembro del equipo auditor
escogido dentro de la organizacion no debe ser responsable directamente del

tema que se esta auditando.
Los miembros del equipo auditor deben poseer una combinacién
apropiada de conocimientos, habilidades y experiencias para cumplir con las

responsabilidades de la auditoria.

El auditor lider es el responsable de asegurar una conducta eficiente y

efectiva de la auditoria dentro de los alcances de la misma. Adicionalmente el
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auditor lider tiene las siguientes responsabilidades y actividades que cumplir
para el desarrollo de las auditorias:

Consultar y consensuar con el cliente el alcance de la auditoria.

o Obtener la informacion de respaldo relevante como tal los detalles de
actividades, los productos, los servicios, en la institucion y sus areas de

actuacion, los detalles de previas auditorias realizadas al auditado.

o Formacion del equipo auditor en colaboracion con la gerencia.
o Dirigir las actividades del equipo auditor.
o Coordinar la preparaciéon de los documentos y procedimientos detallados

de trabajo y reunir al equipo auditor.

o Representar al equipo auditor en discusiones con el auditado, antes,

durante y después de la auditoria.

Realizar los informes de la auditoria.

A cada miembro del equipo auditor se le debe asignar tareas especificas,
o actividades por auditar. Estas designaciones deben ser realizadas por el

auditor lider, en consulta con los miembros del equipo auditor correspondiente.

Las responsabilidades y actividades del auditor deben ser:

o Planear y desarrollar las tareas asignadas, objetiva, efectiva y

eficientemente.
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o Recopilar y analizar las evidencias de auditorias relevantes y suficientes

para determinar los resultados de la auditoria.

o Preparar los documentos de trabajo.
o Documentar los resultados individuales de la auditoria.
o La redaccion del informe de auditoria.
2.2.9.2. Procedimiento de auditoria del sistema de

gestion de calidad

Se deben de realizar auditorias internas periédicamente, para ver cOmo
realmente se ha implementado el sistema y detectar posibles fallas para
corregirlas antes de la preauditoria externa, que posteriormente llevara a la

auditoria externa y a la certificacion.
El procedimiento para las auditorias internas al sistema de gestion de

calidad del Inab y el documento para la anotacion de los hallazgos de auditoria
se muestran en las figuras 30 y 31, respectivamente.
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Figura 30. Procedimiento para auditorias internas

GR-DIR.DDI-01

Procedimiento para auditorias

(s

[
Qo *Le

Version 1

1. OBJETIVO

Establecer un guia para la realizacion de auditorias intemas al Sistema de Gestion de
Calidad del INAB bajo los criterios de la Norma 1SO 8001:2008.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las auditcrias intemas realizadas al Sistema de Gestion de
Calidad del INAB.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de desamolle institucional y del equipo auditor, &l
planificar, realizar y dar seguimiento a las auditorias intemas al sistema de gestion de calidad
del INAB.

4. ASPECTOS LEGALES

Norma 1SO 9000:2005: sistema de gestion de calidad, fundamentos y vocabulario
codigo.

Norma ISO 2001:2008 sistema de gestion de calidad, Requisitos Codigo.

Norma ISO 10013:2003 directrices para documentacion de un sistema de gestion de cafidad.
Norma ISO 18011:2002 guia para la realizacion de auditorias.

5. DEFINICIONES:

Producta/Servicio no conforme: producto o servicio que no es conforme los requisitos.

No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Alcance: campo de accion, actividades, y documentos hacia los cuales un documento tiene
injerencia.

Documento extemno: documento de apoyo.

Procedimiento: forma especifica en la que se lleva a cabo una actividad o proceso
determinado.

Pigima 1de 6
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Continuacion de la figura 30.

GR-DIR.DDI-01

Procedimiento para auditorias

Version 1

Registro: documento en el que se representa los resultados obtenidos, proporcicnando
evidencia objetiva respecto de |as actividades realizadas.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Nacional de Bosques.
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1.ETAPA DE PREPARACION
6.1.1. PLAN DE AUDITORIA DEL SGC-INAB
» Verificar con el auditado la fecha de auditoria.
e Confeccionar plan de auditcria.
* Especificar el objetivo y alcance de la auditoria.
* ldentificar las personas que tienen respensabilidad directa con los objetivos y alcance.

e Identificar los documentos de base, (norma del sistema de calidad y manual de calidad
del auditado).

* Identificar la o las areas que se auditaran.

e Identificar el equipo auditor que participara.

* Fechay horario que se efectuara la auditoria.

* El herario y la duracion estimados para cada actividad de la auditoria.
s Especificar la confidencialidad de la auditoria.

* Distribucion del informe de auditoria y la fecha estimada de edicion.

6.1.2. RECOPILACION DE INFORMACION DE AUDITORIAS ANTERIORES

* Revision y analisis de documentos

gimaZdeo

Pig

190




Continuacion de la figura 30.
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Version 1

£.1.3. NOTIFICACION DE LA AUDITORIA AL AREA A SER AUDITADA

e Enviar al auditado el plan de auditoria para que realice observadiones. Si hubiesen
observaciones, éstas deben ser resuelias entre el auditor y el awditado antes de
efectuar la auditoria.

6.1.4. DESIGNACION DEL GRUPO AUDITOR

* HE Departamento de Desamollo Institucional gestiona ante la Gerencia el nombramiento
de los auditores intemos de calidad para auditar areas especificas del SGC de la
Institucion o area especifica, previa consulta a los auditores cormespondientes.

6.2.ETAPA DE EJECUCION
6.2.1. REUNION DE APRETURA
e Presentar el equipo auditor a los auditados.
*» Revisar el alcance y los objetivos de la auditoria.

e Entrega un breve resumen de los métodos y procedimientos que se usaran en la
ejecucion de la auditoria.

» Establecer las relacicnes de comunicacion oficial entre el grupo de auditores y el
auditado.

* Confirnar que estén disponibles los recursos e instalaciones que utilizara el grupo
auditor.

* Confirmar el tiempo y la fecha para la reunion final del grupo auditor y las jefaturas
superiores al auditado.

* Aclarar cualquier duda del plan de auditoria
6.2.2. RECOLECCION DE EVIDENCIA

» Recolectar las evidencias objetivas a través de entrevistas, examen de documentos y
observacion de las actividades y condiciones en las areas auditadas.

s Anctar en la lista de chequeo s indicics de no conformidades si son importantes e
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Continuacion de la figura 30.
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La informacion recogida a través de entrevistas debe ser comprobada a través de
observacion fisica, mediciones y registros.

£.2.3. OBSERVACIONES DE AUDITORIA
Documentar todos los hallazgos encontrados.

Luego de que todas las actividades hayan sido auditadas, el auditor o grupo de
auditores deben revisar todas las cbservaciones para determinar cuadles deben
informarse como no conformidades.

Identificar las no conformidades por nimero comrelativo y a qué punto de la norma
coresponde.

Las observaciones deben ser revisadas por el auditor interno de [a calidad nombrado
con el duefio del proceso.

Todas las observaciones de no conformidad deben ser conocidas por el dusfic de
proceso

8.2.4. REUNION FINAL

Realizar una reunion final con duefios de proceso para adlarar dudas y para comunicar
informalmente las observaciones de auditoria con el fin de que se asegure que se han
comprendido claramente los resuftades de la auditoria.

El auditor lider debe presentar las conclusiones del grupo auditor para asegurar que los
objetivos de calidad se cumpliran ylo que se determinaran las acciones a seguir para
lograr el cumplimiento.

Guardar los registros de la reunion final

6.3.INFORME DE AUDITORIA

6.3.1. PREPARACION DE INFORME

Preparar el informe bajo la direccion del auditor lider, quién es el responsable de su
exactitud y que esté completo.

Piginad4de 6
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6.3.2. CONTENIDO DEL INFORME

¢ Elinforme debe declarar fielmente el sentido y contenido de |a auditoria

* Debe ser fechado y firnado por el auditor lider

» Elinforme debe contener lo siguiente:

e El alcance y objetivos de la auditoria

¢ Detalles del plan de auditoria

* Laidentificacion de los miembros del grupo auditor

» Identificacion del representante del auditado

* Lafecha de la auditoria

* Identificacion de la empresa y area auditada

» Identificacion de los documentos de referencia con ks que se efectud la auditoria
6.3.3. DISTRIBUCION DEL INFORME

* Bl auditor lider debe enviar el informe a la Gerencia con el visto bueno del Jefe del
Departamento de Desarrolio Institucional.

¢ Los informes de auditoria que contienen informacion confidencial o reservada deben
ser guardados apropiadamente por el auditor lider y la Gerencia General.

* El informe de auditcria deber emitirse en un plazo de 15 dias posteriores a la
realizacion de la misma.

8.4. TERMINO DE LA AUDITORIA

6.4.1. La auditoria del SGC se completa con la entrega del informe de auditoria a la
Direccion de Desarrolk Institucional y RRHH y a todos los duefios de procesos
que fuercn auditados.

Pigina Sde 6
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6.5.SEGUIMIENTO DE LA ACCION CORRECTIVA

6.5.1. Bl auditado es el responsable de determinar las causas e iniciar las acciones
comectivas.

6.5.2. Bl auditor y el departamento de desarmollo institucional son los responsables de
realizar el seguimiento de la accion comectiva y verificar su implementacion.

6.6. EVALUACION DE LA COMPETENCIA DEL AUDITOR
6.6.1. A continuacion se detalla la informacion que describe las competencias definidas

como requernimiento para garantizar la idoneidad del personal que participan como
auditores intemos de calidad en el INAB.

Requisitos de educacion

* Estudios universitarios

Requisitos de experiencia

* Minimo un afo de vinculacion con el INAB

Requisito de habilidades

* Planificacion y organizacion del trabajo.

* Puntualidad y buen manejo del tiempo.

* Recopilar y organizar informacion a través de entrevistas, escuchando, observando y
revisando documentos y registros.

» Capacidad para concluir con base en informacion fiable y exacta.
* Buena redaccion y habilidad en la preparacion de informes.

¢ Comunicacion eficaz.

Requisitos de formacion

* Fundamentos basicos de la norma 1SO 8001:2008

s Cursos de formacion como auditor interno de calidad

Pigina 6de 6
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Figura 31.

Formato para registro de inconformidades de auditoria

R-DIR.DDI-02

Registro de auditorias

Versicn 1

Hallazgos en auditoria

Requisitos de norma Proceso y operacion Cumple | Observaciones
5i |MNo
Perzonal auditor
Cargo Mombre Firma
Auditor lider
Auditor

Elabord:

i evrs i

Cargo

Revish:

Cargo

Aprobed:

Cargo

. S Jefe del Departamento de Directe de Desarroflo Institucioral
Epeststu de desarralio Institucional Desarmolio Insttecional ¥ Rerursos Humanes
Firma Firma Firma

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.10.  Distribucion de los procedimientos documentados

Después de la elaboracién de los procedimientos para las solicitudes de
licencias forestales de la institucion; dichos procedimientos fueron trasladados
via correo electronico a los directores regionales y subregionales, para que
estos realizaran sus observaciones y posteriormente se los trasladaréan a los
duefios de los procesos respectivamente via correo electronico; estos de igual
manera realizaron sus observaciones y las enviaron al departamento de
desarrollo institucional. Para asegurar que los duefios de los procesos revisaron
los procedimientos se les solicitd la impresion y firma del correo enviado, los
cuales fueron trasladados a la sede central de la institucion por el delegado

administrativo de cada region.

Posteriormente se realizaron las correcciones necesarias a los
procedimientos en base a las observaciones realizadas por los duefios de los
mismos. Los documentos fueron trasladados al jefe de desarrollo institucional
via correo electrénico para que este realizara observaciones a la

documentacion de los procedimientos.

Se realizaron las correcciones documentales necesarias y se procedio a la
impresion de los procedimientos, los cuales de manera simultdnea fueron
trasladados al jefe de desarrollo institucional para que este otorgara la firma de
revision, luego los procedimientos fueron trasladados al director de desarrollo
institucional y recursos humanos, quien cumple la funcion de representante de
la alta direccion para el sistema de gestion de calidad, el cual reviso y autorizo

los procedimientos de licencias forestales.

Con los procedimientos autorizados se trasladdé al Departamento

Administrativo de la institucion para que este realizara reproducciones de los
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mismos para luego ser trasladadas a las direcciones regionales y subregionales
de la institucion via los delegados administrativos correspondientes a cada
region respectivamente. Los procedimientos fueron distribuidos por los
directores regionales y subregionales a cada duefio del proceso para que estos
se identificaran con los mismos para posteriormente indicarles la manera de
implementacion en las reuniones de capacitacion planeadas en el programa de
EPS.

2.2.11. Control de los procedimientos documentados

Establecido los procedimientos estos deben ser controlado al igual que
todos los documentos del sistema de gestion de calidad, por lo que se realizo la
propuesta de la codificacion para la identificacion de documentos del sistema de
gestién de calidad y de esta manera poder establecer el listado maestro de
documentos cuando todos los servicios y procesos de la institucion estén

debidamente documentados.

Para estar conforme a los requisitos que exige la Norma ISO 9001:2008,
se identificaron todos los procedimientos documentados, de igual manera se
identificaron todos los tipos de documentos existentes en la institucion para

realizar la propuesta de codificacién para el listado maestro.

2.2.11.1. Propuesta de la estructura del listado

maestro de documentos
Para que el Instituto Nacional de Bosques pueda establecer el listado

maestro de documentos se cred un instructivo con la identificacion de todos los

documentos establecidos en el sistema de gestidon de calidad.
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Los documentos que se tomaron en cuenta para la identificacion incluyen:
manuales, procedimientos, guias, formularios, diagramas, catalogos, tablas,

instructivos, documentos generales y registros.

El procedimiento para la codificacion de los documentos que formaran el
listado maestro de documentos del sistema de gestion de calidad de Inab se

muestra a continuacion en la figura 32.

Figura 32. Procedimiento de codificacion del listado maestro de

documentos

I-DIR.DDI-01
Codificacion para el SGC

Version 2, JULI4

Todos los documentos del sistema de gestion de calidad de! Instituto Nacional de Bosques
estan debidamente identificados en base a la siguiente nomenclatura la cual se explica a
continuacién.

Todo documento debe de estar revisado y autorizado por los responsables del sistema de
gestion de calidad, asi también deben de contar con la version de revision y la fecha de
autorizadion.

Documentos: el ndimero de cidigos esta constituido de acuerdo a lo siguiente:

Todos los documentos, datos y formatos del Sistema de Gestion de Calidad poseen un
codigo del tipo:

UU-VVV XXX YYY-ZZZ

{U) o (Uu) = Tipo de documento

MC= Manusl de czlidad
MP= Monual de procezo
PR= Procedimiento

GR= Guia de procedimiento
FR= Formulario

DG= Disgrama
C=Cat3logo

T=T=biz

MT= Mznual técnico

I= Instructivos
R=Registros

OD= Otros documentos

VVV= Gerencia, subgerenda, unidad o direccion

Gerencia GER
Subgerencia SGE
Auditoria interma AUD

[Uni(bdesybixcionsdeapoyoysm ]
I Unidad de asuntos juridicos I [VI¥] I
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Continuacion de la figura 32.
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Version 2, JUL'14

Unidad de comunicacion social LCS
Unidad de tecniologizs de |3 informacion y comunicacion TIC
Direcdon administrativa financiers DAF
Direccion de planificacien, monitoreo y evaluzgon institudonal DPh
Direccion de deszrolls institucional y RRHH DIR
Direccion de manejo y conservacon de bosques DT
Diireccion de dessrrollo forestal DOF
Direccion de indusiria y comencio forestal DiC
Direccion de nommativa y fiscalizacion DNF
Direcciones regionales DRE
Direccicn rezional metropolitana RE1
Direccicn regional coban REZ
Direccien regional zacpa RE3
Direccicn regional jutizp RE4
Direcion regional chimaltenango RES
Direcrien regional queszaltenango REG
Direcrion regional quiche RE7
Direccion regional peten REE
Direccion regional mazatenango RES
Todas las direcdones regionales TDR
¥X¥= Departamento, Subregion
Departamentos
Departzmento sdministrativo ADM
Departzmento finandero FIN
Departamento de planificacion PLA
Departamento de monitores y evaluacion MIYE
Departamento de sistema de informacion forestsl SIF
Registro nacional forestal ENF
Departaments de conperacion externa y preinversion foressl Dl
Departamento de desarrollo institudonal (L]
Departamento de RRHH DRH
Departzmento de manejo de bosques naturales CMB
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Continuacion de la figura 32.
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Departamento de proteccion forestal DPF
Departamento cons ion de ecosi forestales DCE
Departamento de silvicultura de plantaciones y sistemas agroforestales | DSS
Departamento de certificacion de fuentes y semillas forestales DSF
Departamento de fortaledmiento forestal municipal y comunal DFM
Departamento de investigacion forestal DIN
Departamento de capacitacion y extension DCA
Departamento de incentivos a |a actividad forestal Dia
Departamento de mecanismos finanderos DMF
Departzmento de fomento de ka industria Y diversificadon forestal DiD
Departamento de fomento al comercio forestal DCF
Departamento de normativa forestal NOR
Departamento de monitoreo forestal MON
Departamento de fiscalizacion forestal DFF
Subregion tactic s21
Subregion rabinal 522
Subregion coban 523
Subregion san jeronimo S24
Subregion fray bartolome de las casas 525
Subregion playa grande ncan 526
Subregion salacuim 527
Parque nacional laguna lachua PNL
Parque nacional las victorias PNV
Finca nacional san jeronimo N
Subregion izabal S31
Subregion zacapa $32
Subregion chiquimula $33
Subregion el progrezo $34
Subregion jalapa sa1
Subregion cuitapa sa2
Subregion sacatepequez S51
Subregion chimaltenango S52
Subregion quetzzitenango S61
Subregion san marcos 562

Pagina 3 do 4
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Continuacién de la figura 32
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Subregion totonicapan 563
Subregitn solols 64
Subregion santa cruz del quiche 571
Subregion huehustenanso 572
Subregion mebaj 573
Subregion san pedro soloma 574
Subregion san frencisco 581
Subregion popein 582
Subregion sayaxche 583
Subregion 12 libertad T
Proyecio forestzl El rosario PFR
Subregion mazatenango 501
Subregion escuintda 542
Subregion retalhuleu 503
Subregion coatepeque 54
Toddzs las direcciones subregionales TSR
YY¥= Saccion

Secoiones

Seccion de area de compras COR
Seccion de servicios penerales SGE
Seccion de tesorera TES
Seccion de presupuesto PRE
Seccion de contabilidad COM
Seccion de imwentarios [T

IZF = Numers Comelativoe
Ejemplios:

PR-DIR.DDI-15

HOOM-13

MP-DRE-D1

Pdgina 4 e 4

Fuente: elaboracion propia.

201




2.2.12. Mecanismos de control y monitoreo

Para que el sistema de gestion de calidad funcione este debe ser
monitoreado y controlado continuamente, para asi determinar y detectar errores
en el proceso y poder corregirlos para disminuir o eliminar el nimero de no
conformidades posibles que se puedan detectar durante el proceso de auditoria

interna.
2.2.12.1. Propuesta de control y monitoreo
La propuesta para el desarrollo del proceso del control y monitoreo del
sistema de gestion de calidad de la institucion se muestra en la figura 33, y el

documento para el control de las revisiones de los documentos del sistema de

gestion de calidad se muestra en la figura 34.
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Figura 33. Procedimiento para el control y monitoreo

GR-DIR.DDI-02

Procedimiento para control y monitoreo

Version 1

1. OBJETIVO

Establecer un guia, para el control y monitoreo del sistema de gestion de calidad del INAB
bajo los criterios de la Norma 1SO 9001:2008.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los procesos y procedimientos del sistema de gestion de
Calidad del INAB.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la gerencia designar a las personas encargadas de monitorear y
controlar kos procesos del sistema de gestion de calidad del INAB.

4. ASPECTOS LEGALES

Normma 1SO 2000:2005: sistema de gestion de calidad, fundamentos y vocabulario
codigo.
Noma ISO 2001:2008 sistema de gestion de calidad, Requisitos Codigo.
Noma ISO 10013:2003 directrices para documentacion de un sistema de gestion de calidad.
5. DEFINICIONES:
Producta/Senvicio no conforme: producto o servicio que no es conforme los requisitos.
Ne conformidad: incumplimiento de un requisito.

Alcance: campo de accion, actividades, y documentos hacia los cuales un documento tiene
injerencia.
Documento extemo: documento de apoyo.

Procedimiento: forma especifica en la que se lleva a cabo una actividad o proceso
determinado.

Registro: documento en el que se representa los resultados obtenidos, proporcicnando
evidencia objetiva respecto de las actividades realizadas.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Nacional de Bosques.

203

Pigina 1de S




Continuacion de la figura 33.
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Version 1

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1.1. DESIGNACION DE LOS RESPONSABLES DEL MONITOREQO DE LOS
PROCESOS

La Gerencia en conjunto con el representante de la alta direccion en el sistema de
gestion de calidad, deberan nombrar a las personas respeonsables del control de los
procesos del sistema de gestion de calidad.

6.2.PUNTOS A EVALUAR

8.2.1. EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los directores regicnales y subregionales seran los responsables de velar por la
eficiencia de los procadimientos que tenga sus respectivas direcciones regionales y
subregicnales.

Los responsables de monitorear deben de verificar que los empleados duefios de los
procedimientos, realican sus labores segln lo establecido en los documentos.

Los responsables del control y monitorec deben de verfficar continuamente que no
existen no conformidades en las areas del sistema de gestion de calidad designadas a
su cargo.

Se establecer métodos para mantener un ciima organizacional comodo para los
empleados de la Institucion.

Se debe verificar continuamente que estén disponibles los recursos e instalacicnes
necesarias para desempenar un trabajo comode y eficiente.

Se deben de mantener y mejorar los medios de informacion para el diente sobre los
servicios prestados por la institucion.

Se debe instruir constantemente a los empleados scbre Ia manera de desarmollar sus
actividades seguln lo establecido en los procedimientos documentados

6.2.2. EVALUACION DEL PERSONAL

Recolectar las evidencias objetivas a través de entrevistas, examen de documentos y
observacion de las actividades y condiciones en las diferentes areas de la Institucion.

i
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Continuacion de la figura 33.
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Realizar evaluaciones del desempefio del personal asi como también un diagnéstico de
las necesidades de capacitacion.

La informacién recogida a través de entrevistas debe ser comprobada a través de
observacion fisica, medicicnes y registros por medio de la evaluacion de procesos.

Se mantendra continuo analisis en la carga laboral de los empleados para determinar la
necesidad del aumento del mismo.

6.2.3. EVALUACION DEL SERVICIO

Al finalzar el procedimiento de netificacion, se le debera entregar una encuesta al
usuario para verificar el grado de satisfaccion con el mismo.

Las encuestas de verificacion de servicio seran depositadas en un buzon establecido
por la institucion en las direcciones regionales y subregionales.

Se establecera un buzdn para las sugerencias de los usuarios.

Se deberan de mantener actualizados los volantes de informacion sobre los requisitos
de los sernvicics tanto fisicamente como digitalmente.

6.2.4. INDICADORES DE CONTROL Y MONITOREQ

Se proponen los siguientes indicadores para el control y monitoreo de los diferentes
aspectos del sistema de gestion de calidad:

Porcentaje de aprovechamiento forestal bajo licencia forestal = Areadeproyechosde
aprovechamiento registrades/ Area total de bosques talados

Porcentaje de licencias emitidas = (No. de licencias emitidas durante el mes actual/No.
de licencias emitidas durante el mes anterior) -1

Satisfaccion del usuario= No. de encuestas contestadas positivamente / total de
encuesias contestadas

Porcentaje de redames= No. de reclamos mensuales/ total de usuarios atendidos
mensualmente

Pigima 3de §
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Continuacion de la figura 33.
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» Porcentaje de ingrescs privativos a la institucion, este indicador sera determinado por el
direccion administrativa y financiera de la institucion

» Indicar de cargas laborales, este indicador sera determinado por la direccion de
planificacion, monitoreo y evaluacion institucional

6.3.INFORME DE CONTROL Y MONITOREO
6.3.1. PREPARACION DE INFORME

* El responsable designado por la gerencia para el control y monitoreo de su area debera
de presentar un informe mensual con los hallazgos, sugerencias y recomendaciones en
base en lo observado.

* En el informe se deben de presentar las conclusiones acerca del enfoque de la
institucion, basandose en la politica y cbjetivos de calidad, con respecto a lo observado
y evaluado

6.3.2. CONTENIDO DEL INFORME
* Elinforme debe declarar fielmente &l sentido y contenido del control y monitoreo
¢ Debe ser fechado y firmado por el responsable del menitoreo del area
* Hinforme debe contener lo siguiente:
» Elalcance y cbjetivos del monitoreo
* Detalles del plan de monitoreo
* Laidentificacion de los miembros de las direcciones involucradas
» Identificacion del director regionalisubregional
* Lafecha del mes comespondiente
* Identificacion de la empresa y area monitoreada
* Identficacion de los documentos de referencia con los que se efectud el monitoreo.

206

Piginadde s




Continuacion de la figura 33.
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Version 1

£.2.3. DISTRIBUCION DEL INFORME

« El responsable designado para e monitoreo debe de entregar el informe al
departamento de desamollo institucional para su posterior presentacion a la gerencia.

* El informe de control y monitoreo deber emitirse en un plazo de 7 dias postericres al

Pigina Sde 5

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34. Control de revisiones de documentos

R-DIR.DDI-01

Control de documentos

Version 1

Para mantener el control de las actualizaciones y modificaciones de los documentos se
establece este documento de registro el cual debera de aplicarse a cada documento del
sistema de gestion de calidad cuando se realice una modificacion al mismo.

A continuacion se muestra la tabla para el control de las revisiones de los documentos de la
Institucion:

Foroaaque 2 Nueva
Versha &2l k 5 e
Boouremo em | Aspecto Cambiado | Ratones solidta el fecha | wensite
Docamento & autorizael
cxmbio Documento
canbio
Recegaitndelieis P defrmigaa | Camoide Iefede
deprorechamento | Yerionl Cratuls | elrepresertarie = - ¥ Gerenle | ax-yy-zz| Verson 2
forestal dela deocon. ool carpa. irstrtucienal

Para la modificacion de la version de un documento se debe dejar constancia de las
modificaciones realizadas, se debe de colocar el nombre del documento sujeto a modificacion,
la version, el item del documento que se medificara, el aspecto cambiado en el documento y
las razones de porque se realizo el cambio.

Dicho cambio debe ser solicitado por alguien y auterizado por una que tenga la autoridad de
realizar el cambio, se debe de colocar la fecha del cambio y Ia nueva version del documento.

Posteriommente el documento debe de ser actualizado a la nueva version y se debe de
archivar el registro del cambio en conjunto con la version anterior del documento.

" Seer Jefe del Departamento de Directo de Desarrolio Institucional
Epesista de desarrollo Institucional Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Firma Firma Firma

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.13. Mejora continua

Como lo establece la Norma ISO 9001:2008 un sistema de gestion de
calidad siempre debe tener un enfoque de mejora continua respecto de sus

procesos, calidad y servicio al cliente.

Por lo que es necesario que la institucion tenga en constante analisis su
sistema de gestion de calidad para detectar oportunidades de mejora en este, lo
cual traerd mejoras constantes a la estandarizacion de los procedimientos y la

eficacia de estos y una mayor satisfaccion de los servicios por parte del usuario.

2.2.13.1. Propuesta de mejora continua del sistema

El Instituto Nacional de Bosques, comprometido a mejorar continuamente
la eficacia de su sistema de gestion de calidad, utilizarA como herramientas
para la correcta ejecucion de su sistema de gestidn: la politica de calidad, los
objetivos de calidad, los resultados de las auditorias, las acciones correctivas y
preventivas y las revisiones necesarias del desempefio de la empresa por parte

de la gerencia.

El objetivo de la mejora continua del sistema de gestion de calidad
propuesto para la empresa es aumentar la satisfaccion de los clientes y el
desempefio de la empresa, por lo que se le recomienda a la gerencia dar
seguimiento a actividades que permitan identificar oportunidades de mejora,

entre las que se pueden mencionar:

o Evaluacion de la empresa para identificar oportunidades de mejora.

o Definir y analizar los requisitos del cliente.
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Revision, evaluacion y actualizacion de la informacion proveniente de los
clientes y de las auditorias, con el objetivo de analizar y mejorar el

servicio y alcanzar la satisfaccion del cliente.
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3. DISENO DE UN SISTEMA DE AHORRO EN EL CONSUMO
DE ENERGIA ELECTRICA EN LA SEDE CENTRAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

Mejorar el consumo de energia eléctrica es contribuir a la estabilizacion
del medio ambiente; ademas se obtiene un ahorro econdmico; para ello existen
muchas formas de poder hacerlo por medio del aprovechamiento de recursos
naturales de forma simple o avanzada, utilizando equipo ahorrador, haciendo
consumo responsable de energia eléctrica, tomando conciencia y poniendo en

practica la eficiencia energética.

Eficiencia energética significa, utilizar toda la energia que se necesita 0 se
desea en forma inteligente, sin sacrificar el confort que brindan los aparatos
eléctricos, sino todo lo contrario; significa usar todo lo que se necesita
consumiendo eficientemente; esto llevara a reducir lo oneroso de la factura del

consumo de energia eléctrica.

3.1. Consumo

El analisis del consumo de energia eléctrica en la institucion se realiz6 a
partir de las facturas de consumo por energia eléctrica emitidas a la institucion.
En la sede central del Inab existen muchas fuentes de consumo de energia,
puesto que el trabajo que se realiza en este lugar es competente a los procesos
administrativos de la institucion; por lo que se debe considerar las condiciones

de trabajo de cada persona para que realicen eficientemente su trabajo.
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La iluminacién de la institucion es una de las areas que presenta mayor
potencial para el ahorro en el consumo de energia eléctrica, por lo que se
propone un cambio en el sistema de iluminacion de la institucion, no solo
cambiando los artefactos y aparatos obsoletos, sino también la aplicacién de

medidas de concientizacidn sobre el uso de energia eléctrica racionalmente.

3.1.1. Recopilacion de la informacion del historial de

facturacion

Para la obtencién de las facturas por servicio eléctrico prestado, se solicito
a la seccion de compras del departamento administrativo de la institucion la
facturacion de los meses de abril, mayo, junio, julio, agosto y septiembre del
afio 2014.

El consumo de energia eléctrica de la sede central de la Institucién se ve

tanto en quetzales como en kilowatt hora se ve reflejado en las figuras 36 y 37

respectivamente.
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Figura 35. Consumo de energia eléctrica en quetzales
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Fuente: elaboracion propia.
Figura 36. Consumo de energia eléctrica en kilowatt hora
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Fuente: elaboracion propia.
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3.1.2. Prondsticos para demandas futuras

Se realiz6 un prondstico del que podria ser el consumo de energia
eléctrica para el proximo mes en la sede central de la institucion, para tener una
mejor comprension del promedio de consumo de energia que se realiza en las
instalaciones y un comparativo del ahorro en el consumo con un mejorado

sistema de iluminacion.

Como el consumo en energia eléctrica es estable se utiliz6 un promedio
aritmético del consumo de los meses anteriores para pronosticar el consumo de

los meses de octubre y noviembre.

"~1Consumo
Pn =

n—1

6820 + 7105 + 6720 + 6774 + 6303 + 6091 _
7—-1 N

Poctubre =

Consumo de energia eléctrica en octubre = Q 6635,50
3.2. lluminacion utilizada
Como muchas instituciones tanto publicas como privadas; el Instituto
Nacional de Bosques utiliza luminarias que pueden llegar a tener un consumo
muy elevado de energia eléctrica.

3.2.1. Tipos de iluminacion

Existen dos fuentes basicas de iluminacion: la natural y la artificial.
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La iluminacion natural es suministrada por la luz diurna y presenta

indudables ventajas sobre la iluminacion artificial.

o Permite definir perfectamente los colores, ya que en horas de maxima

iluminacién pueden existir valores de iluminacion superiores a los

100,000 lux.
o Es la mas economica.
o Es la que produce menos fatiga visual

No obstante, presenta el inconveniente de ser variable a lo largo de la

jornada, por lo que generalmente se complementa con la iluminacion artificial.

La iluminacién artificial es la suministrada por fuentes luminosas artificiales
como lamparas de incandescencia o ldmparas fluorescentes. Segun el reparto
de luz esta puede ser: general; cuando la luz se reparte uniformemente sobre
toda la superficie de trabajo o localizada, cuando la luz incide sobre alguna

zona no suficientemente iluminada con iluminacién natural.

En la sede central del Instituto Nacional de Bosques se utiliza iluminacion
artificial debido a que las oficinas de trabajo poseen muy pocas entradas de

iluminacion natural.

3.2.2. Tipos de luminarias utilizadas

Las luminarias utilizadas en la sede central de la institucién constan de
balastros eléctricos que contienen dos lamparas y que se encuentran

distribuidos de dos en dos, es decir que cada fuente de luz tiene un total de 4

215



lamparas fluorescentes con dos balastros, las luminarias poseen una potencia
de 40 W y las marcas utilizadas en la Institucion son Philips y General Electric.
Y también existen areas que poseen focos fluorescentes ahorrativos de 20 W

de la marca Silvania.

La distribucion de las luminarias en las instalaciones de la sede central de

la Institucion se muestra en la tabla IV.

Tabla IV. Distribucién de las luminarias en las instalaciones de la

institucién
Lamparas
Lamparas fluoerencetes (tubos [Horas encendidas fluorencentes Horas encendidas
Areas de la Institucion fluorecentes) por dia compactas por dia

Departamento de desarrollo institucional 3 9

Departamento de RRHH 10 9

Subgerencia 6 9

Gerencia 12 9

Recepcion 4 9 2 9
Seccion nominas 8 9

Departamento administrativo 20 9 2 9
Seccion compras 6 9

Departamento finaciero 8 9

Seccion presupuesto 4 9

Tesoreria 8 9 1 9
Unidad de asuntos juridicos 16 9

Pasillos 4 9 2 9
Cocina 4 9

Bafios 3 9
Total 113 10

Fuente: elaboracion propia.

3.3. Propuesta de ahorro

Para la mejora en el consumo de energia eléctrica de la institucion se
presenta una propuesta de ahorro por medio de la mejora en el sistema de
iluminacién de la sede central de la instituciébn, por medio del cambio de

artefactos y aparatos obsoletos que generan un alto consumo de energia
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eléctrica y la aplicacion de medidas para la concientizacion sobre la utilizacién

racionada de la iluminacion en el personal de la institucion.

3.3.1. Analisis del consumo actual

Para el analisis del consumo de energia actual del sistema de iluminacion
se necesita saber el numero de horas aproximadas que las luminarias

permanecen encendidas durante el dia, las cuales se muestran en la tabla IV.

Conociendo el numero de horas que las luminarias permanecen
encendidas durante el dia, se procedi6 a determinar cuantos kilo Watt hora
aproximados representan las luminarias en la factura eléctrica, utilizando la

formula de consumo eléctrico.

Consumo eléctrico = watts X horas — dia X dias

Céalculo en kWh/mes para los tubos fluorescentes

[(113 lamparas) x (40 watts/lampara) X (9 horas/dia) x (22 dias)]
1000

Consumo eléctrico =

Consumo eléctrico = 894.96 kWh/mes

Calculo en kWh/mes para los focos fluorescentes compactos

[(10 ldmparas) x (20 watts/lampara) X (9 horas/dia) x (22 dias)]
1000

Consumo eléctrico =
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Consumo eléctrico = 39.6 kWh/mes

Consumo total = 936.56 kWh/mes

3.3.2. Andlisis del tipo de luminarias propuestas

Se propone un sistema de iluminacién led que reducira en consumo de
kilowatt hora al mes, debido a que este tipo de luminaria brinda la misma
intensidad luminosa que las lamparas fluorescentes que actualmente se usan,

pero con menor potencia de consumo.

El tipo de luminarias propuestas para suplir el consumo de energia son las

siguientes:

. Bombilla led clasica 9W DL marca Luxlite
o Tubo led 18W CW 48" marca Light-tec

Segun las especificaciones de las luminarias la equivalencia entre
intensidad luminosa (limenes) de las luminarias propuestas y las actuales se

muestra a continuacion.

Tabla V. Comparativa de luminarias
Lamparas
Lamparas Fluoerencetes (tubos Fluorencentes
fluorecentes) Tubo LED Compactas Bombilla clasica LED
2000 2000 800 800
40 18 20 9

Fuente: elaboracion propia.
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3.3.3. Cotizacién de materiales

Se cotizaron las luminarias propuestas en la Celasa, donde se indico los

precios de las mismas que se muestran a continuacion:

o Bombilla led clasica 9W DL marca Luxlite, con un precio de Q 45.00

o Tubo led 18W CW 48" marca Ligth-tec, con un precio de Q 135.00

El tubo led tiene una vida util de 100,000 horas en comparacion con el
tubo fluorescente que tiene una vida util de 10,000 horas, lo que indica que
tiene 10 veces mas vida util la lampara led por lo que se necesitaria comprar 10
lamparas fluorescentes para cubrir el tiempo de vida de la lampara led. Lo que
le llevaria a la institucién a invertir la misma cantidad de dinero que comprar una

lampara led propuesta.

De igual manera los focos fluorescentes actualmente utilizados tienen una
vida atil de 8,000 horas en comparacién de las bombillas led propuestas que
tienen una vida util de 30,000 horas lo que indica que tiene 3 veces mas vida
atil y necesitaria comprar 3 lamparas para cubrir la vida util de la lampara led lo

gue involucraria un gasto del doble del costo de una lampara led.
La inversion inicial para el cambio de las luminarias sera elevada, pero

comparado con el gasto actualmente realizado por la institucién en la compra

de las luminarias actuales la inversion se recuperaria rapidamente.
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3.3.4. Disefio del plan de ahorro en el consumo de energia

eléctrica

Se realiz6 la propuesta de ahorro sugiriendo las horas que deben
mantenerse encendidas las luminarias indicadas, puesto que se detecté que
actualmente contindan encendidas horas después de haber terminado la
jornada de trabajo, a continuacion se muestra la propuesta de ahorro para el

sistema de iluminacion.

Tabla VI. Propuesta de ahorro
Propuesta de
horas encedidas Propuesta de horas
Areas de la Institucion Lamparas led de 18 W por dia Focos led de 9 W encendidas por dia

Departamento de desarrollo institucional 3 8

Departamento de RRHH 10 8

Subgerencia 6 8

Gerencia 12 8

Recepcion 4 8 2 8

Seccion nominas 8 8

Departamento administrativo 20 8 2 8

Seccion compras 6 8

Departamento finaciero 8 8

Seccion presupuesto 4 8

Tesoreria 8 8 1 8

Unidad de asuntos juridicos 16 8

Pasillos 4 8 2 8

Cocina 4 8

Bafios 3 8

Total 113 10

Fuente: elaboracion propia.

3.3.5. Concientizacion
Concientizacion quiere decir hacer conciencia a las personas acerca de un

problema o fenbmeno de causa importante que pueda limitar la realizacion de

una actividad o tarea.

220



Se elaboraron dos afiches informativos conteniendo consejos y mensajes
graficos para ahorrar energia eléctrica. Con la informacion que se plasmo fue

fomentando conciencia para la produccién mas limpia.

3.3.5.1. Sefalizacién

La sefalizacion que se utiliz6 para hacer conciencia como objetivo en
mejorar la cultura del personal de la institucién y sus usuarios se demostro de
manera ilustrada de como se pueda llegar el mensaje y con ello poder transmitir
el consumo responsable de la energia eléctrica. Los afiches que se utilizaron

para la campafa de concientizacién se muestran en las figuras 37 y 38.

Figura 37. Afiche gréafico de ahorro en consumo de energia eléctrica

cuanpo
1) Salgas,

L apaga
N2 Az

Fuente: elaboracion propia, empleando Power Point.
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Figura 38. Afiche sugerencias para el ahorro de energia eléctrica

' COMO HACER ADECUADO USO
DE LA ENERGIA ELECTRICA

apagad antes de retirarse del trabajo

* Fomentar el ahorro energético entrelos,
de trabajo

Fuente: elaboracion propia, empleando Power Point.

El afiche grafico de ahorro en el consumo de energia eléctrica fue
colocado en la parte inferior de los interruptores de apagado y encendido de las
luminarias y el afiche de sugerencias para el ahorro de energia eléctrica fue
colocado en la cartelera de la sede central de la institucion ubicada en el area
de recepcion y en el tablero de informacion para el empleado.

3.4. Reduccion de los gastos de energia
Con la propuesta de ahorro en el consumo de energia eléctrica se

calcularon los ahorros que obtendria la institucién si implementara el cambio en

su sistema de iluminacion.
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Consumo eléctrico = watts X horas — dia X dias

Calculo en kWh/mes para las lamparas led de 18 W

(113 lémparas)x(lS watts ) ( horas

lampara x 8 dia )X (22 dlas)]
1000

Consumo eléctrico =

Consumo eléctrico = 357.984 kWh/mes

Célculo en kWh/mes para los focos led de 9W

[(10 lAmparas) x (9 watts/lampara) X (8 horas/dia) X (22 dias)]
1000

Consumo eléctrico =

Consumo eléctrico = 15.84 kWh/mes

Consumo total = 373.824 kWh/mes

La comparacion del gasto del sistema actual utilizado y la propuesta

planteada se muestra en la tabla VII.
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Tabla VIl.  Comparacion del gasto

Sistema actual Propuesta - - - -
Areas de la (lamparas LEDF:tubos Tu_em .8 UG B EEiE o E.ts Gasto actual EEHID
P estimado Propuesto actuales consumidos propuesta | AhorrofQ)
pstiicion IS il i de uso de uso consumidos &N propuesta [QIkK/mes Q) Kyy/mes
focos ahorradores) led)
Departamento
de desarrollo 3 de 40w 3 de 18W S horas & horas 2376 950 3077 12.30 1847
institucional
DE;: :;Tﬁ_:_‘m 10de40W | 10de18W | 9 horas 8 horas 79.30 3168 10257 4102 6155
Subgerencia & de 40W B de 18W © horas & horas 47.52 15.01 B1.54 2461 36.93
Gerencia 12 de 40W 12 de 18W S horas & horas 55.04 38.01 123.08 4522 73.86
Recepcion 4 de 40W 4 de 18W  horas 2 horas 3l.68 1267 4103 16.40 24.63
2 de 20W 2 de W 792 3.17 10.25 4.10 6.15
Seccién ndminas B de 40W B de 18W 8 horas B horas 63.36 25.34 B2.05 32.81 45.24
Departamento 20 de 40W 20 de 18W o haras E horas 158.4 63.36 205.14 82.05 123.09
administrativo 2 de 20W 2de W 792 3.17 10.25 4.10 6.15
Seccidn compras & de 40W B de 18W © horas & horas 47.52 19.01 B1.54 2461 36.93
Departamento 8de40W | Bde18W | 9horas 8 horas 63.36 75 34 B2.05 3281 49,74
financiero
Seccidn
4 de 40W 4 de 18W 9 horas & horas 3168 1267 41.03 16.40 24.63
presupuesto
Tesorera £ de 40W 8 de 18W 9 horas & horas 63.36 25.34 82.05 3281 4524
1 de 20W 1 de W 3.56 158 512 204 6.15
Unidad de
AP 16 de 40W 16 de 18W S horas 8 horas 12672 50.69 164.11 B5.64 SE.47
asuntos juridicos
Pasillos 4 de 40W 4 de 18W  horas 2 horas 3l.68 1267 4103 16.40 24.63
2 de 20W 2 de W 792 3.17 10.25 4.10 6.15
Cocina 4 de 40W 4 de 18W 8 horas B horas 3168 12.67 4103 16.40 24.63
Bafios 3 de 20W 3 de SW S horas & horas 11.88 475 15.38 615 5.23
Total 536.56 373.82 121297 484.15 728.82
L

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla VIII se muestra la reduccién en el consumo de energia eléctrica

gracias al cambio en sistema de iluminacion propuesto.

Tabla VIIl.  Ahorro en el consumo de energia eléctrica

Fuente: elaboracion propia.
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Se obtendria un ahorro econdmico promedio de 729 quetzales al mes en
el consumo de energia eléctrica el cual podria aumentar con las buenas
practicas del personal para la utilizacion de los aparatos electrénicos de la

institucion que se podria concientizar por medio de la sefializacion establecida.
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4. CAPACITACION DEL PERSONAL INVOLUCRADO EN LOS
PROCESOS DE INGRESO, GESTION, RESOLUCION Y
NOTIFICACION DE SOLICITUDES INGRESADAS AL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

4.1. Plan de capacitacion

El plan de capacitacion consiste en el desarrollo de reuniones en las que
se le brinde al personal de la institucion informacién sobre la Norma ISO
9001:2008 y sus requerimientos y capacitacion sobre las restructuras realizadas
a los procesos de ingreso, gestion, resoluciéon y notificacién de solicitudes de

aprovechamiento forestal ingresadas a la institucion.
Con esto se pretende que el personal empiece a adquirir conocimientos y
aptitudes para que posteriormente contribuyan con el sistema de gestion de

calidad y a la certificacion de la institucion.

En la tabla 1X se muestra el plan de capacitacion establecido para la
institucion.
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Tabla IX.

Plan de capacitacién

T T e R P e e e R P e S
_Plan de capacitacion: reestructuracion de procesos bajo 150 9001
Temadtica de s : e

SRR Actividades Metodologia Recursos Lugar Duracion
capacitacion
Brindar Presentacion y
informacion explicacion Cafonera,
sobre qué es sobre los computadora, 5
d isit icr Region |
Nonmas de una norma de requisitos microfono, Region Il
: calidad, para establecidos en equipo de G 2 horas
calidad 5 S - Region Il
que sirve y la norma ISO audio, papel, Rezidn IV
como se 9001:2008. lapices y 6
implementa en lapiceros.
una institucion.
Cafonera,
Descripcion de g computadora, -
e Presentacion rilcrinG Region |
Proceso de s de los pasos del orono, | pegién i
T acreditacion y equipo de X 1 hora
acreditacion proceso de 2 Region Il
los pasos para i audio, papel, &
acreditacion. i Region IV
alcanzarla. fapices y
lapiceros.
Cafnonera,
ln'.fctu‘r? Y Lecturay con"\pu’tadora, Region |
ole explicacion de 8 microfono, 2
Politica de Earioliter 06 presentacion e Region Il 30
i de | litica d Region Il inut
calidad INAB clidaddela | o POMECEL S udio, papel, | o oEon IS
Sl Sy calidad. sk Region IV
institucion i3picesy
lapiceros.
Y Presentacion Canonera,
Explicacion de g
P de que es computadora, Regidn |
Que esun qu diagrama de micréfono, g
2 diagrama de 2 Region || 30
diagrama de proceso y su equipo de vy :
proceso, su x 5 3 Region 1l minutos
proceso simbologia y su simbologia, sudio, papsl, Region IV
fin ejemplo del iapices y
3 mismo. lapiceros.
Breve Cafonera,
Reestructuracion descripcion de Presentacion corl?pu'tadora, Region |
los procesos de algunos microfono, Rezidn Il
y R documentados | procedimientos equipo de g 3 2 horas
documentacion i 7 £ Region Il
y resolucion de | yresolucion de | audio, papel, Regidn IV
de procesos dudas e dudas. Iapices y &
inquistudes. lapiceros.

Fuente: elaboracion propia.
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4.1.1. Objetivo

Desarrollar satisfactoriamente las reuniones de capacitacion sobre la

restructuracion de procesos realizada.

41.2. Alcance

Las reuniones de capacitacion aplican a todo el personal de las

direcciones regionales de la institucion.

4.1.3. Tematica comprendida

Normas de calidad.

Proceso de acreditacion.

Politica de calidad de Inab.

Diagrama de proceso.

Procedimientos documentados sobre solicitudes de aprovechamiento

forestal.

41.4. Actividades

Lectura y andlisis de la politica de calidad.

Informar acerca de las normas de calidad.

Dar a conocer el proceso de certificacion bajo la norma de calidad 1SO
9001:2008.

Informar e instruir acerca de los procesos documentados sobre
solicitudes de aprovechamiento forestal.

Dar una charla de interpretacion de un diagrama de proceso.
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4.1.5. Metodologia

Presentaciones al personal de la Institucion sobre la tematica planeada.
Elaboracion y entrega de documento sobre la mejora hacia los
procedimientos de la institucion.

Prueba para evaluar el aprendizaje.

4.1.6. Recursos

Sala de reuniones de las diferentes direcciones regionales
Cafionera y computadora

Micréfono y equipo de audio

Papel, lapices y lapiceros

Impresora y fotocopiadora

Programacién de capacitacion

Para programar las reuniones de capacitacion se coordinaron fechas con

el departamento de recursos humanos para que consultaran con el personal

operativo y administrativo de las direcciones regionales de la Institucion,

buscando la manera de no interferir con el desarrollo de sus actividades diarias.

El programa para el desarrollo de las reuniones se muestra en la tabla X.
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Tabla X. Programa de capacitacion

. Fecha dela Tiempo utilizado para el desarrollo de
Sede de la institucion . . .
capacitacion |la capacitacion y evaluacion
Regidn | 01/10/2014 1dia
Region Il 08/10/2014 1dia
Region 111 15/10/2014 1dia
Regidn V 29/10/2014 1dia

Fuente: elaboracion propia.

4.2.1. Estructuracion de la capacitacion

La capacitacion se llevé a cabo con el jefe del Departamento de Desarrollo
Institucional, el jefe del Departamento de Recursos Humanos y la psicéloga de

la institucion en las fechas establecidas en el programa.

Se impartié un programa elaborado por el jefe de recursos humanos en el
cual se describian los puntos durante la reunién de capacitacion, los cuales se

describen en las actividades del plan de capacitacion.

4.2.2. Desarrollo de la capacitacion

El desarrollo de la capacitacién sobre el conocimiento de la Norma ISO
9001:2008 vy la reestructura de los procedimientos incluyo la puesta en marcha
de las actividades planeadas, incluyendo la entrega de los documentos
elaborados para el personal, a todos los miembros del equipo, esto con la
finalidad de que los usasen como herramienta de apoyo y de consulta durante

la reunién de capacitacion.
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Se dio a conocer al personal informacién acerca de la situacion actual de
los procesos incluyendo las deficiencias organizacionales y se socializé via
correo electronico y estableciendo en las carteleras de las direcciones la politica

de calidad de la institucion.

Durante el desarrollo de la capacitacion el personal de las diferentes

regiones realizd preguntas acerca de los temas expuestos para aclarar dudas.

Se capacitd al personal administrativo y operativo, haciendo énfasis en el
proceso que conlleva la certificacién y la importancia de dicho proceso, asi

como también acerca de los procedimientos y su importancia de cumplimiento.

Por ultimo se capacit6 a los duefios de los procedimientos, la estructura, la

funcionalidad y su accionar a través de la institucion.
4.3. Evaluacion

Al finalizar la capacitacion se pas6 una prueba al personal de las
diferentes regiones para evaluar el grado de atencion y comprension de la

informacion que se les proporciond y se les dio a conocer verbalmente. La

prueba realizada se muestra en la figura 39.
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Figura 39. Prueba de evaluacion

PRUEBA SOBRE NORMA ISO 9001:2008

Parte |

Instrucciones: En las hojas proporcionadas, desarolle las siguientes preguntas.

1. ;Cual es la politica de calidad del INAB?

2. ;Cual es la mision del INAB?

3. ;Qué son las Normas 1SO?

4. ;Cual es el cbjetivo de la Norma 1SO 2001:20087

5. ¢Cual es el enfoque de la Norma iSO 8001:20087?

8. Mencione uno de los beneficios de utilizar la Norma ISO 9001:2008.

7. &Qué es el Sistema de Gestion Calidad?

8. ;Qué es un procadimiento?

9. Dé una definicion de calidad.

10..El compromiso de la Direccion es un requisitc de la Norma I1SO
9001:20087 Explique su respuesta.

Parte I

Instrucciones: Marcar con un “X" [a respuesta a la siguiente pregunta, segin su
criterio.

e ;Esta usted realmente comprometido con la politica y objetives de la
Institucion?

S — No ]

¢ Por qué?

Fuente: elaboracion propia.
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4.4, Resultados

Las capacitaciones se realizaron exitosamente en las diferentes
direcciones regionales contenidas en el programa, en las que personal de la
region y de las subregiones asistieron con responsabilidad y participacion a los

salones de reuniones de las direcciones regionales.

Se logro planificar, organizar y ejecutar las mismas, conjuntamente con el
equipo del Departamento de Desarrollo Institucional y el Departamento de
Recursos Humanos, quienes se ofrecieron en apoyar al personal de las
direcciones regionales; las capacitaciones fueron impartidas en conjunto con el
Lic. Mario Alejandro Solares Menéndez y la Licda. Vilma Isabel Garcia Chacon.

Ver apéndice A.

Los resultados obtenidos de las 65 evaluaciones realizadas a los
participantes de la capacitacion fueron positivos, ya que colaboraron en forma
voluntaria, y manifestaron agradecimiento por la oportunidad de actualizarse,

adquirir nuevos conocimientos y para mejorar la actitud hacia los usuarios.

A continuacidon se muestran los resultados de las evaluaciones:

o Pregunta 1: las 65 personas evaluadas conocen la politica de calidad de
la institucion.

o Pregunta 2: las 65 personas evaluadas conocen la mision de la
institucion.

o Pregunta 3: las 65 personas evaluadas demostraron tener el concepto y

la idea de que es la Norma ISO 9001:2008.

o Pregunta 4: 60 de las personas evaluadas conocen el objetivo de la
Norma ISO 9001:2008.
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o Pregunta 5: 63 de las personas evaluadas conocen el enfoque de la
Norma 1SO 9001:2008.

o Pregunta 6: las 65 personas evaluadas conocen 1 o mas beneficios que
otorga la utilizacion de la Norma 1ISO 9001:2008 en la institucion.

o Pregunta 7: las 65 personas evaluadas comprenden la definicion de un
sistema de gestion de calidad.

o Pregunta 8: las 65 personas evaluadas comprenden el significado de un
procedimiento.

o Pregunta 9: 60 de las personas entrevistadas conocen el significado de
la palabra calidad.

o Pregunta 10: las 65 personas evaluadas conocen el requisito del
compromiso de la direccion que establece la Norma ISO 9001:2008.

Con la evaluacion se demostr6 que las 65 personas capacitadas estan

comprometidas con la politica y los objetivos de la institucion
Ademas se observo al momento de revisar las pruebas que la mayoria del

personal comprendié la informacion impartida acerca de la norma I1SO y del

compromiso de la institucién con el proceso de acreditacion por la misma.
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CONCLUSIONES

La participacion del personal de la institucion, especialmente de la
Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos demostro en
la elaboracion del diagndstico de la situacion de la organizacion, el
interés y compromiso que poseen hacia la elaboracion de la propuesta
de modelo de gestidn de calidad. Considerando dicho sistema como una
herramienta que ayudara a garantizar la calidad y mejora continua del

servicio que ofrecen a sus usuarios.

A través de un diagnéstico de los procesos de aprovechamiento forestal
se pudo desarrollar una estrategia enfocada a eliminar las debilidades y

deficiencias que afectaban a los mismos.

Con la documentacion de los procedimientos, los cuales contienen los
criterios, métodos y responsables de las actividades que se llevan a cabo
en la institucién, se puede determinar la secuencia e interaccion de los
procesos, conocer la interaccion y operatividad y a partir de estas
implementar acciones correctivas o preventivas enfocadas a la mejora
continua de estos procesos, permitiendo asi aumentar la satisfaccion del
cliente y dar cumplimiento a los requisitos que exige la Norma ISO
9001:2008.

Con la propuesta realizada para el ahorro en el consumo de energia, la

institucion demostrara el interés para contribuir con el cuidado de los

recursos naturales.
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RECOMENDACIONES

Al representante de la alta direccion: realizar o designar personas para
las auditorias internas al sistema de gestion de calidad trimestralmente,

para determinar la conformidad con la norma y la eficacia del sistema.

Al gerente de la institucion: realizar dos auditorias internas antes de
hacer la auditoria preexterna por parte de un organismo externo, para
reducir o eliminar las no conformidades posibles antes de someterse a

la certificacion.

La institucion debe poner especial interés el aplicar los métodos
adecuados para para determinar, recopilar, analizar y dar seguimiento a
la informacién relativa a la percepcion del usuario en relacion con el

cumplimiento de sus requisitos y asi determinar la eficacia del sistema.

EL director de desarrollo institucional debe realizar evaluaciones de
desempeiio semestralmente para determinar la competencia del
personal, asi también debe velar por la capacitacion adecuada del

mismo.
Los empleados deben promover la concientizacion del ahorro en el

consumo de energia para, contribuir econ0micamente con la institucion

ademas de demostrar el compromiso ambiental que poseen.
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APENDICES

Apéndice A. Fotografias capacitacion

Fuente: instalaciones Inab.
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Continuaciéon del anexo 1.
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Fuente: base de datos planes operativos anuales 2009-2013 Direcciones Subregionales.
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Anexo 2. Solicitud

Fecha:

DATOS GENERALES

PROYECTOS INDIVIDUALES:

1. Nombre del propietario (a)

2. Documento de Identificacion Extendido

3. Direccibn para recibir notificaciones:

por:

4. NIT: 5. Ocupacion:

6. Edad (afios): 7. Numeros de teléfono:

PROYECTOS GRUPALES, COMUNALES O MUNICIPALES:
1. Titular del proyecto:

2. Nombre del representante legal:

DPI o cédula Nam.: Extendido (a) en:

Direccion para recibir notificaciones:

NIT: 6. Ocupacion:

N o Mo

Edad (afios): 8. Numeros de teléfono:

Il DATOS DEL TERRENO

1. Nombre del terreno o del lugar:

2. Esta ubicado dentro de areas protegidas: Si (ver inciso f): NUm.

3. Ubicacion: Caserio: Aldea:

Departamento:

4. Area total (ha): Area a reforestar (ha): Area de SAF (ha):

Area de bosque a proteger (ha): Area de bosque para produccion (ha):
5. Coordenadas GTM del terreno: X: Y:

Propietario (a) o Poseedor (a) del terreno o Representante Legal

Fuente: Direcciones Subregionales Inab.
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Anexo 3. Constancia de no admisién

Documentos requeridos Presentado No presentado

Solicitud sin firma legalizada

Solicitud con firma legalizada.

Fotocopia de documento de identificacion

Fotocopia de NIT

Certificacion del registro de la propiedad

Certificacion municipal de posesion del
terreno.

Declaracion jurada

Acta notarial

Mandato de representacion legal

Patente de comercio

Plan de manejo forestal

Plan operativo anual

Requerimiento de MP

Requerimiento OJ

Otros documentos (especificar)

En virtud de no cumplir con los requisitos establecidos en la normativa forestal
correspondiente, no se le recibe, por lo cual NO SE ADMITE PARA SU TRAMITE la
solicitud presentada por el sr

El INAB no se responsabiliza por el trdmite de esta solicitud, debido a que no conformé
el expediente.

Fuente: Direcciones Subregionales Inab.
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Anexo 4. Resoluciéon de admisiéon de tramite

EXPEDIENTE No0.00-000-0.0-200X

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES, SUBREGION XX-0, tres de octubre del dos
mil
siete

ASUNTO: (nombre del propietario o solicitante) solicita
(objetivo _de la solicitud) en (caserio, finca, aldea)
municipio de departamento
de

PROVIDENCIA No. XXX

I.  Férmese el expediente respectivo.

II. Pase en forma simultanea el expediente original al Delegado Juridico, Licenciado
y copia completa del expediente al Técnico
Forestal , para que se sirvan emitir opinién e
informe a la mayor brevedad.

lll. Diligenciado vuelva a esta Direccién Subregional.

Nombre del Director Subregional

(Sello)

cc. Archivo.

Expediente.

Fuente: Direcciones Subregionales Inab.
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Anexo 5. Dictamen juridico

Dictamen NUm.

DELEGACION JURIDICA, DIRECCION REGIONAL , INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES, —-INAB-.
(Ciudad ), de de dos mil

ASUNTO:

Vuelva al Despacho del Ing. con el siguiente DICTAMEN:
ANTECEDENTES:

El: _(fecha) , el senor: , solicita

en finca ristica denominada , Ubicada en el municipio de del

departamento de

FUNDAMENTO LEGAL: (atendiendo al caso especifico)

ANALISIS:

De la lectura del expediente sometido a la consideracién de la Delegacion Juridica, se
obtuvo la informacién siguiente:

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE:

Nombre completo propietario:

Nombre completo Representante Legal

NUmero de documento de Identificacion legible extendido
por

Solicitud autenticada (cuando proceda) por de
fecha

Direccidn para recibir notificaciones dentro de la jurisdiccidn de la sub-regién correspondiente

Mandato Especial con Representacion
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Continuacion del anexo 5.

Vigencia hasta el / /

Inscripcién
Protocolos

en

Dentro de las atribuciones que el mandato le otorga estd contemplado gestionar lo solicitado:

DOCUMENTOS DE PROPIEDAD O POSESION (cuando proceda)

Documento de propiedad o posesion
presentado:

Finca  nUmero: folio: libro:

de:

Vigencia:

Historial completo:

Original o legalizacién:

Gravdmenes:
Hipotecas vigentes a favor de:
Usufructos:

actual de la finca (Ha):
Otro documento que ampara la propiedad o posesiéon (tipo):
NUmero de documento que ampara la propiedad o}
posesion
Elaborado por. fecha:
Legalizado por fecha:
Area actual de la
finca:

INFORMACION TECNICA:

El formato de Plan de Manejo ufilizado es el autorizado (Segun el tipo de bosque y

dreaq):

Area de la finca (Ha), segun el Plan de Manejo:
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Continuacion del anexo 5.

Por lo que se concluye que:
1) Lasolicitud estéd debidamente legalizada.
2) Elnombre del solicitante coincide con el propietario o poseedor o representante legal.
3) Elsolicitante acredité legalmente su derecho de propiedad o posesion.

4) Que el drea propuesta en el plan de manejo coincide con el drea del documento de
propiedad o posesién presentado.

5) Larepresentacion legal ejercida es suficiente para efectuar la solicitud.

6) Que el expediente ademds de lo anterior cumple con los requisitos establecidos en el
Articulo de para

En razén de lo anterior y con fundamento en lo anteriormente escrito, se emite la siguiente
OPINION:

El expediente nuUmero cumple con los
requisitos establecidos en la ley para la aprobacién del Plan de Manejo por lo que se
recomienda ser aprobado para el efecto.

Lic.

Asesor Juridico
Direccidén Regionall

Instifuto Nacional de Bosques

Fuente: Direcciones Regionales y Subregionales Inab.
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Anexo 6. Dictamen Juridico

Dictamen NUm.

DELEGACION JURIDICA, DIRECCION REGIONAL , INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES, —-INAB-.
(Ciudad ), de de dos mil

ASUNTO:

Vuelva al Despacho del Ing. con el siguiente DICTAMEN:
ANTECEDENTES:

El: _(fecha) , el senor: , solicita

en finca ristica denominada , Ubicada en el municipio de del

departamento de

FUNDAMENTO LEGAL: (Atendiendo al caso especifico)

ANALISIS:

De la lectura del expediente sometido a la consideracién de la Delegacion Juridica, se
obtuvo la informacién siguiente:

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE:

Nombre completo propietario:

Nombre completo representante legal

NUmero de documento de Identificacién legible extendido
por

Solicitud autenticada (cuando proceda) por de
fecha

Direccion para recibir notificaciones dentro de la jurisdiccion de la subregién correspondiente

Mandato Especial con Representacion
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Continuacion del anexo 6.

Vigencia hasta el / /

Inscripcién
Protocolos

en

Dentro de las atribuciones que el mandato le otorga estd contemplado gestionar lo solicitado:

DOCUMENTOS DE PROPIEDAD O POSESION (cuando proceda)

Documento de Propiedad o Posesidon presentado:

Finca NUmero: Folio:

de:

Vigencia:

Libro:

Historial completo:

Original o legalizacién:

Gravdmenes:

Hipotecas vigentes a favor de:

Usufructos:

Otro documento que ampara la propiedad o posesién (tipo):

actual de la finca (Ha):

NUmero de documento que ampara
posesion

Elaborado por

propiedad

o}

Fecha:

Legalizado por Fecha:

Area actual
finca:

de

INFORMACION TECNICA:

El formato de Plan de Manejo Uutilizado es el autorizado (Segun el tipo de bosque y

dreq):

Area de la finca (Ha), segun el Plan de Manejo:

Por lo que se concluye que:
1) Lasolicitud estd debidamente legalizada.

2) Elnombre del solicitante coincide con el propietario o poseedor o representante legal.
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Continuacion del anexo 6.

3) Elsolicitante acredité legalmente su derecho de propiedad o posesion.

4) Que el drea propuesta en el plan de manejo coincide con el drea del documento de
propiedad o posesidn presentado.}

5) Larepresentacion legal ejercida es suficiente para efectuar la solicitud.

6) Que el expediente ademds de lo anterior cumple con los requisitos establecidos en el
Articulo de para

En razén de lo anterior y con fundamento en lo anteriormente escrito, se emite la siguiente
OPINION:

El expediente nuUmero cumple con los
requisitos establecidos en la ley para la aprobacidén del Plan de Manejo por lo que se
recomienda ser aprobado para el efecto.

Lic.

Asesor Juridico
Direccidén Regionall

Instituto Nacional de Bosques

Fuente: Direcciones Regionales y Subregionales Inab.
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Anexo 7. Solicitud de complementacién

DELEGACION JURIDICA, DIRECCION REGIONAL , INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES, -INAB-. (Ciudad ), de
de dos mil
ASUNTO:

Vuelva el expediente que contiene__(asunto del que se frate) , a

efecto que se subsanen los previos

siguientes:

Diligenciado lo anterior, vuelva a esta Delegacion Juridica

para que se continle con el frdmite

correspondiente.

Lic (da).
Delegado Regional

Instituto Nacional de Bosques

Fuente: Direcciones Regionales Inab.
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Anexo 8. Oficio de documentos faltantes

Oficio NUm.

Lugary fecha

Sefior

Propietario o representante legal
Presente.

Atento me dirijo a usted para hacer de su conocimiento los previos indicados por
(Asesoria Juridica) a fravés de dictamen NUm. __ de fecha ; siendo estos los
siguientes:

1.

2.

3.

Y a través de dictamen técnicoNUm.__ de fecha . los siguientes:

1.

A 0o

Diligenciado lo anterior, vuelva a esta Direccién Subregional

para que se continle con la gestion del expediente NUm.

No estd demds hacer de su conocimiento que mientras no presente estos
documentos, no serd posible resolverle en el tiempo estipulado por la Ley. Si
franscurrido un periodo de seis meses a partir de la presente notificacién, no se cumple
con la subsanacidn de previos, el expediente se archivard por caducidad

administrativa.

Ing. Director Subregional XX-x

Instituto Nacional de Bosques

Fuente: Direcciones Regionales Inab.
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Anexo 9. Licencia forestal No.00-0000-000-0.0-200X

DIRECCION SUBREGIONAL XXXX CON SEDE EN EL MUNICIPIO DE

DEPARTAMENTO DE . INSTITUTO NACIONAL
DE BOSQUES -INAB-, tres de octubre del afio dos mil
trece

El Director Subregional ___ del Instituto Nacional de Bosques INAB, con base a la Resolucion
No. de fecha emitida por , Director Subregional ___, con
sede en , , mediante la cual aprobé el Plan de Manejo Forestal al sefior

quién se identifica con extendido por

, para implementar el plan de manejo forestal elaborado por
inscrito en el Registro Nacional Forestal como elaborador
de Planes de Manejo Forestal con registro ante el INAB No. EPMF No. enlafinca__
ubicada en , del municipio de ; cuya propiedad
ha sido establecida mediante

El volumen total autorizado a extraer durante la ejecucion primer POA es de
metros cubicos, a realizarse en los rodales o estratos siguientes:

DISTRIBUCION DEL APROVECHAMIENTO DEL BOSQUE

Volumen (m®) Volumen

RODAL/ESTRATO | AREA Especie Troza | Trocilla Lefia -{:1?)'

TOTAL

Si el titular desea adicionalmente convertir troza, poste y trocilla a block o flitch, debera aplicar el 50 % de
eficiencia, a tablon 45 %, tabla y regla 39 %, carbén 60 %, el resto debera cargarse a lefia, lepa y aserrin.

El titular de la Licencia Forestal garantiza los compromisos adquiridos ante el INAB,
mediante los siguientes documentos:

IMPUESTO DEL VALOR DE LA MADERA EN PIE

RECIBO: SERIE “AB” FORMA 63-A2

MONTO CANCELADO (Q.)

OBLIGACION DE REPOBLACION FORESTAL

OPCION O MODALIDAD

DOCUMENTO DE GARANTIA

FECHA DE EMISION

AREA DEL COMPROMISO (Ha)

MONTO (Q.)
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Continuacion del anexo 9.

La presente autorizacion de Licencia Forestal tendra una vigencia de a partir
de la fecha de su notificacién, para establecer y darle mantenimiento a la obligacién de
repoblacién forestal segun el Plan de Manejo Forestal aprobado, y de conformidad con
lo que establece la Ley Forestal Decreto 101-96 y su Reglamento.

En el aprovechamiento forestal se tendra una vigencia de a partir de la fecha
de su notificacion, para la tala, extraccion y transporte de los productos forestales del
plan operativo anual, de conformidad con lo que establece la Ley Forestal Decreto 101-
96 y su Reglamento.

Fecha de emision:

Fecha de vencimiento:

FECHA DE NOTAS DE ENVIO DE LICENCIA
ENTREGA DEL AL CANTIDAD FACTURA
F.

Director Subregional XX
INAB (Lugar)

Fuente: Direcciones Regionales Inab.
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Anexo 10. Notificacién de licencia forestal

En la Direccion Subregional __ , ubicada en el municipio ,
departamento  de , el dia del mes de

del afio siendo las horas.; los suscritos
nos damos por enterados del contenido y de los compromisos derivados de la
ejecucién de la Licencia Forestal Num. , segun
resolucion Num. , la cual aceptamos; ratificamos y
firmamos.

Propietario o Representante Legal:

Cédula o DPI:

Extendida en:

Firma:

Regente: No.

Firma:

Fecha Notificacion:

Notificador (nombre, firma, sello)

Fuente: Direcciones Regionales y Subregionales Inab.
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