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ACRÓNIMOS 
 

AGEXPORT Asociación Guatemalteca de Exportadores  

BANGUAT Banco de Guatemala 

BANSEFOR Banco de Semillas Forestal 

BOSCOM Programa Bosques Comunales 

CGC Contraloría General de Cuentas 

CINFOR Centro de documentación Forestal 

CONAP Consejo Nacional de Áreas Protegidas 

DTP Dirección Técnica de Presupuesto 

ECUT Estudios de capacidad de uso de la tierra 

IICA Instituto Interamericano de Cooperación para la Agricultura 

INAB Instituto Nacional de Bosques 

M&E Monitoreo y Evaluación 

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganadería y Alimentación 

MARN Ministerio del Ambiente y los Recursos Naturales 

MINFIN Ministerio de Finanzas Públicas 

PIF Pre Inversión Forestal 

PINFOR Programa de Incentivos Forestales 

PINPEP Programa de incentivos para poseedores de pequeñas 
extensiones de tierra de vocación forestal y agroforestal 

PM&E Planificación, Monitoreo y Evaluación 

PROFOR Protección Forestal 

PV Plantación voluntaria 

RFN Registro Nacional Forestal 

SAT Superintendencia de Administración Tributaria 

SEGEPLAN Secretaría de Planificación y Programación de la Presidencia 

SIFGUA Sistema de Información Forestal de Guatemala 

SIG Sistema de Información Geográfica 

SIREF Sistema de Registro Forestal 

TICs Tecnologías de Información y Comunicaciones 
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ACRÓNIMOS 
 

URL Universidad Rafael Landívar 

UVG Universidad del Valle de Guatemala 

VUPE Ventanilla única para exportaciones de la Agexport 
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Registro Forestal Nacional
Planificación, Monitoreo y 

Evaluación
Preinversióny 

Cooperación Externa

Compromisos Convenios 
Internacionales

Sistemade Información Forestal

Ministerio de Finanzas

SEGEPLAN
Ministerio Público Cooperación

OrganismosInternacionales
Comité Técnico SIFGUA

ConsejoDirectivo Mapa de Dinámica

INSTITUTONACIONAL DE BOSQUES

MACROPROCESOS 
DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN, MONITOREO Y EVALUACIÓN INSTITUCIONAL
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN, M&E / UNIDAD: PLANIFICACIÓN 

MACRO PROCESOS  CÓDIGO PROCESOS CÓDIGO 

- Planificación 1. Formulación del Plan Operativo Anual 
Institucional 

1.1.  

Actualización del Plan Quinquenal y Plan 
Estratégico Institucional 

1.2.  

 
 
 

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN, M&E / UNIDAD: MONITOREO Y EVALUACIÓN 

MACRO PROCESOS  CÓDIGO PROCESOS CÓDIGO 

- Monitoreo y evaluación  2. Monitoreo y evaluación del Plan 
Operativo Anual Institucional 

2.1. 

Monitoreo y evaluación del Plan 
Quinquenal Institucional 

2.2. 

Elaboración de informes institucionales a 
requerimiento de instancias nacionales e 
internacionales 

2.3. 

 

DEPARTAMENTO DE COOPERACIÓN EXTERNA Y PRE INVERSIÓN FORESTAL 

MACRO PROCESOS  CÓDIGO PROCESOS CÓDIGO 

Cartera de Proyectos y Proyectos 
de cooperación externa técnica y 
financiera. 

3. Pre inversión 3.1. 

Convenios internacionales y 
espacios de diálogo 

4. Participación institucional internacional 
en el contexto de convenios 
internacionales en materia forestal y 
ambiental 

4.1. 

 

DEPARTAMENTO SISTEMA DE INFORMACIÓN FORESTAL / UNIDAD: CINFOR 

Centro de documentación forestal  5. Conformación del acervo documental del 
CINFOR 

5.1. 

Atención al usuario 5.2. 

Elaboración de informes sobre los 
servicios prestados por el CINFOR 

5.3. 

 

DEPARTAMENTO SISTEMA DE INFORMACIÓN FORESTAL / UNIDAD: SIFGUA 

MACRO PROCESOS  CÓDIGO PROCESOS CÓDIGO 

Sistema de información forestal 

 

6. Conformación del componente 
estadístico forestal del sistema  

6.1. 

Atención a los requerimientos de 
usuarios 

6.2. 
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DEPARTAMENTO SISTEMA DE INFORMACIÓN FORESTAL / UNIDAD: SIFGUA 

MACRO PROCESOS  CÓDIGO PROCESOS CÓDIGO 

Renovación y actualización de 
información disponible en el SIFGUA 

6.3. 

Participación interinstitucional 6.4. 

Mantenimiento y actualización de los 
servicios de comunicación de la 
institución 

6.5. 

Servicios de apoyo técnico 6.6. 

 

DEPARTAMENTO SISTEMA DE INFORMACIÓN FORESTAL / UNIDAD: SIG 

MACRO PROCESOS  CÓDIGO PROCESOS CÓDIGO 

Sistema de información 
geográfica forestal 

7. Monitoreo de la Cobertura Forestal 7.1. 

Generación de mapas temáticos e 
información cartografía 

7.2. 

 
 

DEPARTAMENTO DE REGISTRO NACIONAL FORESTAL 

Registro Nacional Forestal 8. Inscripción de actividades forestales 8.1. 

  Actualización de actividades forestales 8.2. 

  Elaboración de informes 8.3. 
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN, M&E / UNIDAD 1: PLANIFICACIÓN 

PROCESOS CÓDIGO PROCEDIMIENTOS CÓDIGO 

Formulación del Plan Operativo 
Anual Institucional. 

1.1. Recepción de lineamientos de MINFIN y 
SEGEPLAN 

1.1.1. 

Formulación de instrumentos para los 
planes operativos anuales 

1.1.2. 

Formulación de los planes operativos 
anuales 

1.1.3. 

Consolidación y formulación del Plan 
Operativo Anual institucional  

1.1.4. 

Validación del Plan Operativo Anual por 
parte de Coordinación Interna 

1.1.5. 

Aprobación del Plan Operativo Anual por 
Junta Directiva 

1.1.6. 

Envío de Plan Operativo Anual a MINFIN, 
SEGEPLAN, MAGA, Congreso de la 
República y CGC 

1.1.7. 

Socialización del Plan Operativo Anual 
ante funcionarios institucionales 

1.1.8. 

Reprogramación de metas con base a 
asignaciones presupuestarias 

1.1.9. 

Actualización del Plan Quinquenal 
y Plan Estratégico Institucional. 

1.2. Evaluación y análisis de la 
implementación del Plan Quinquenal o 
Plan Estratégico anterior 

1.2.1. 

Identificación y análisis de los nuevos 
retos y demandas institucionales 

1.2.2. 

Elaboración de la propuesta del nuevo 
Plan Quinquenal o plan estratégico 
institucional 

1.2.3. 

Validación del Plan Quinquenal o plan 
estratégico institucional por parte de 
coordinación interna 

1.2.4. 

Aprobación del Plan Quinquenal o plan 
estratégico institucional por Junta 
Directiva 

1.2.5. 

Socialización del Plan Quinquenal o plan 
estratégico institucional ante funcionarios 
institucionales 

1.2.6. 
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DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN, M&E / UNIDAD 2: MONITOREO Y EVALUACIÓN 

PROCESOS CÓDIGO PROCEDIMIENTOS CÓDIGO 

Monitoreo y evaluación del Plan 
Operativo Anual Institucional 

2.1. Formulación o actualización del 
documento del Sistema de Planificación, 
Monitoreo y Evaluación Institucional 

2.1.1. 

Formulación de instrumentos de 
seguimiento y evaluación de indicadores 
institucionales. 

2.1.2. 

Consolidación y análisis de la información 
de ejecución mensual enviada por las 
Direcciones, Departamentos y Unidades 
Institucionales 

2.1.3. 

Monitoreo de indicadores  2.1.4. 

Elaboración y validación del informe de 
evaluación del Plan Operativo Anual 

2.1.5. 

Aprobación del informe de evaluación del 
Plan Operativo Anual por Junta Directiva. 

2.1.6. 

Socialización del informe final de 
evaluación del Plan Operativo Anual ante 
funcionarios institucionales 

2.1.7. 

Monitoreo y evaluación del Plan 
Quinquenal Institucional 

2.2. Elaboración y validación del informe de 
evaluación del Plan Quinquenal 
Institucional 

2.2.1. 

Aprobación del informe de evaluación del 
Plan Quinquenal por Junta Directiva 

2.2.2. 

Socialización del informe final de 
evaluación del Plan Quinquenal ante 
funcionarios institucionales 

2.2.3. 

Elaboración de informes 
institucionales a requerimiento de 
instancias nacionales e 
internacionales 

2.3. Recepción de solicitud de informes 
institucionales  

2.3.1. 

Recopilación y análisis de información 
requerida 

2.3.2. 

Elaboración y aprobación del informe 
requerido 

2.3.3 

Entrega de informes institucionales a las 
entidad nacionales e internacionales que 
los solicitan 

2.3.4. 
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DEPARTAMENTO DE COOPERACIÓN EXTERNA Y PRE INVERSIÓN FORESTAL 

PROCESOS CÓDIGO PROCEDIMIENTOS CÓDIGO 

Pre inversión 3.1. Identificación y priorización 3.1.1. 

Formulación de proyectos 3.1.2. 

Gestión de recursos de cooperación 
externa  

3.1.3. 

Participación institucional 
internacional en el contexto de 
convenios internacionales en 
materia forestal y ambiental 

4.1. Seguimiento al dialogo y convenios 
internacionales 

4.1.1. 

Identificación de nuevos espacios 4.1.2. 

 

DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE INFORMACIÓN FORESTAL / UNIDAD: CINFOR 

PROCESOS CÓDIGO PROCEDIMIENTOS CÓDIGO 

Conformación del acervo 
documental del CINFOR 

5.1. Renovación y actualización del acervo 
del CINFOR 

5.1.1. 

Preparación física, ubicación y registro de 
material bibliográfico y documental  

5.1.2. 

Atención al usuario 5.2. Respuesta a los requerimientos de los 
usuarios del CINFOR 

5.2.1. 

Elaboración de informes sobre los 
servicios prestados por el 
CINFOR. 

5.3. Elaboración de informes periódicos con 
estadísticas del CINFOR 

5.3.1. 

 

DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE INFORMACIÓN FORESTAL / UNIDAD: SIFGUA 

PROCESOS CÓDIGO PROCEDIMIENTOS CÓDIGO 

Conformación del componente 
estadístico forestal del sistema  

6.1. Procesamiento de información 
institucional que ya se encuentra en 
bases de datos internas del INAB 

6.1.1. 

Procesamiento de información 
institucional que no se encuentre en 
bases de datos internas del INAB 

6.1.2. 

Procesamiento de información 
relacionada con comercio exterior de 
productos forestales generada por otras 
instituciones (SAT, BANGUAT, 
AGEXPORT-VUPE) 

6.1.3. 

Procesamiento de información 
relacionada con manejo forestal dentro 
de áreas protegidas generada por 
CONAP 

6.1.4. 

Incorporación de temas nuevos para 
procesamiento de información y 
generación de informes estadísticos 

6.1.5. 
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DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE INFORMACIÓN FORESTAL / UNIDAD: SIFGUA 

PROCESOS CÓDIGO PROCEDIMIENTOS CÓDIGO 

Atención a los requerimientos de 
usuarios 

6.2. Respuesta a los requerimientos de 
usuarios internos 

6.2.1. 

Respuesta a los requerimientos de 
usuarios externos, nacionales 

6.2.2. 

Respuesta a los requerimientos de 
usuarios externos, internacionales 

6.2.3. 

Renovación y actualización de 
información disponible en el 
SIFGUA 

6.3. Carga de información al sistema 6.3.1. 

Actualización de la información 
estadística en el sistema 

6.3.2. 

Actualización de la sección de noticias 
del sitio web del SIFGUA 

6.3.3. 

Actualización de información de 
divulgación en la página del SIFGUA 

6.3.4. 

Actualización de otro tipo de información 
en la página del SIFGUA 

6.3.5. 

Participación interinstitucional 6.4. Asistencia a las reuniones, foros, mesas 
y otros focos sectoriales; donde se 
requiera la participación del SIFGUA 

6.4.1. 

Coordinación de las actividades del 
SIFGUA con su comité técnico 

6.4.2. 

Participación en eventos sectoriales 6.4.3. 

Mantenimiento y actualización de 
los servicios de comunicación de 
la institución 

6.5. Mantenimiento y actualización del sitio 
web del INAB  

6.5.1. 

Servicios de apoyo técnico 6.6. Creación de sistemas que faciliten la 
gestión forestal 

6.6.1. 

Procedimiento para la captura y 
procesamiento de información de 
Licencias de Aprovechamiento Forestal, 
Planes Operativos Anuales, Exentos de 
Licencia, Emisión de Notas de Envío, 
Informes del Uso de Notas de Envío de 
Bosque e Informes de Empresas 
Forestales 

6.6.2. 
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DEPARTAMENTO SISTEMA DE INFORMACIÓN FORESTAL / UNIDAD: SIG 

PROCESOS CÓDIGO PROCEDIMIENTOS CÓDIGO 

Monitoreo de la Cobertura 
Forestal 

7.1. Integración Comisión Ejecutiva del Mapa 
de Cobertura Forestal en el marco  de 
convenios institucionales 

7.1.1. 

Elaboración del mapa de cobertura 
forestal y Dinámica 

7.1.2. 

Validación de resultados 7.1.3. 

Generación de mapas temáticos 
e información cartografía 

7.2. Solicitud de mapas temáticos e 
información cartográfica por parte de las 
diferentes unidades internas del INAB, 
Regiones y público en general. 

7.2.1. 

Elaboración de mapas e información 
solicitada 

7.2.2. 

Entrega de información solicitada en 
formato duro o DVD. 

7.2.3. 

Entrega de información solicitada vía 
correo electrónico 

7.2.4. 

 

DEPARTAMENTO REGISTRO NACIONAL  

PROCESOS CÓDIGO PROCEDIMIENTOS CÓDIGO 

Inscripción de actividades 
forestales.  

8.1. Inscripción de técnicos y profesionales 
forestales en el  Sistema de Registro 
Forestal. 

8.1.1. 

Inscripción de actividades forestales en el 
Sistema de Registro Forestal 

8.1.2. 

Inscripción de Plantación voluntaria del 
PINFOR o PINPEP 

8.1.3. 

Inscripción de Plantación voluntaria 8.1.4. 

Inscripción de Plantación obligatoria 8.1.5. 

Inscripción de industrias, depósitos 
forestales o centros de acopio 

8.1.6. 

Inscripción de exportadores o 
importadores de productos forestales 

8.1.7. 

Inscripción de Regentes Forestales, 
Elaboradores de Planes de Manejo, 
Elaboradores de ECUT. 

8.1.8. 

Inscripción de extractores y recolectores 
de producto forestal no maderable 

8.1.9. 

Inscripción de viveros forestales 8.1.10. 

Inscripción de fuentes semilleras 8.1.11. 



RED DE PROCEDIMIENTOS 
 
       

11 
 

DEPARTAMENTO REGISTRO NACIONAL  

PROCESOS CÓDIGO PROCEDIMIENTOS CÓDIGO 

Inscripción de motosierras 8.1.12. 

Ingreso de datos a la Base de Datos del 
RNF 

8.1.13. 

Actualización de actividades 
forestales. 

8.2. Actualización de técnicos y profesionales 
forestales en el Sistema de Registro 
Forestal.  

8.2.1. 

Actualización de actividades forestales en 
el Sistema de Registro Forestal.  

8.2.2. 

Ingreso de datos a la Base de Datos del 
RNF 

8.2.3. 

Elaboración de informes. 8.3. Recepción solicitud de información. 8.3.1. 

Revisión de del Sistema de Registro 
Forestal. 

8.3.2. 

Elaboración de cuadros, listados y oficios 
de la información requerida. 

8.3.3. 
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Proceso: Formulación del Plan Operativo Anual Institucional Código  1.1. 

Procedimiento: Recepción de lineamientos de MINFIN y SEGEPLAN Código 1.1.1. 

Objetivo del procedimiento: Elaborar el Plan Operativo Anual Institucional de acuerdo a las normas y 
procedimientos establecidos por MINFIN y SEGEPLAN 

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales  

No. Actividades Responsable 

1.  Recibe convocatoria para asistir a los talleres para recibir los 
lineamientos para la elaboración del Plan Operativo Anual por 
parte de MINFIN y SEGEPLAN. 

Secretaria 
Recepcionista 

2.  Entrega convocatoria a Secretaria de Gerencia mediante hoja de 
ruta firmada y sellada. 

Secretaria 
Recepcionista 

3.  Envía la convocatoria a la Secretaria de la Dirección de 
Planificación, Monitoreo y Evaluación Institucional mediante hoja 
de ruta por medio de mensajería interna. 

Secretaria de Gerencia 

4.  Entrega convocatoria mediante hoja de ruta al Director de 
Planificación, Monitoreo y Evaluación Institucional. 

Secretaria de la 
Dirección de 
Planificación, M&E 
Institucional  

5.  Delega la participación al Departamento de Planificación, 
Monitoreo y Evaluación mediante firma de la hoja de ruta. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

6.  Asiste a reuniones para recibir lineamientos de MINFIN y 
SEGEPLAN y elabora reporte breve de dicha participación. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

7.  Entrega al Director de Planificación M&E Institucional un reporte 
impreso de la participación en los taller de lineamientos, para su 
conocimiento. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

8.  Devuelve hoja de ruta a la Secretaria de la Dirección de 
Planificación, Monitoreo y Evaluación Institucional para su 
archivo. Fin del procedimiento. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

Documentos de referencia: Ley Orgánica del Presupuesto; Normas de control interno de la CGC, 
Lineamientos. 

Formatos e instructivos: Formatos DTP, presentaciones y documentos entregados por MINFIN y 
SEGEPLAN 
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Proceso: Formulación del Plan Operativo Anual Institucional Código  1.1. 

Procedimiento: Formulación de instrumentos para los planes operativos 
anuales 

Código 1.1.2. 

Objetivo del procedimiento: Contar con los instrumentos para la formulación de los planes operativos 
anuales por Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales. 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Diseña los instrumentos o matrices para la formulación del Plan 
Operativo Anual para cada Dirección y Departamento 
Institucional. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

2.  Solicita mediante oficio al Director de Planificación M&E 
Institucional, convocar a reunión a los enlaces de planificación 
por Dirección y Unidades Institucionales. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

3.  Convoca a reunión mediante memo a los enlaces de planificación 
por Dirección y Unidades Institucionales. 

Director de 
Planificación, M&E 
Institucional 

4.  Prepara presentaciones para la reunión de socialización y 
entrega de instrumentos y lineamientos a enlaces de 
planificación. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

5.  Socializa y entrega en reunión con enlaces de planificación los 
instrumentos y los lineamientos impresos y digitales, ambos para 
la formulación del Plan Operativo Anual por Direcciones, 
Departamentos y Unidades Institucionales. Fin del procedimiento. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional, Lineamientos de MINFIN y SEGEPLAN. 

Formatos e instructivos: Matrices de planificación, monitoreo y evaluación institucional, 
presentaciones. 
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Proceso: Formulación del Plan Operativo Anual Institucional Código  1.1 

Procedimiento: Formulación de los planes operativos  Código 1.1.3 

Objetivo del procedimiento: Formular los resultados e indicadores del Plan Operativo Anual en cada 
Dirección, Departamento o Unidad Institucional 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Solicita mediante oficio al Director de Planificación M&E 
Institucional, el requerimiento de los planes operativos anuales 
por Direcciones, Unidades y Departamentos Institucionales. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

2.  Solicita a los Directores o encargados de Unidad, mediante 
memo la elaboración de los planes operativos anuales por 
Direcciones, Departamentos y Unidades, de acuerdo a los 
lineamientos e instrumentos socializados a los enlaces de 
planificación. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

3.  Socializa los instrumentos y lineamientos a los encargados de los 
Departamentos y Unidades Institucionales. 

Enlace de planificación 
por Dirección y Unidad 
Institucional 

4.  Formula el Plan Operativo Anual de su departamento o unidad 
siguiendo los instrumentos y lineamientos definidos. 

Encargados de 
Departamentos y 
Unidades 
Institucionales. 

5.  Compila y analiza los planes operativos de los Departamentos o 
Unidades correspondientes. 

Enlace de planificación 
por Dirección o Unidad 
Institucional 

6.  Envía al Departamento de Planificación M&E los planes 
operativos por Dirección o Unidad correspondientes. 

Enlace de planificación 
por Dirección o Unidad 
Institucional 

7.  Recibe a satisfacción los planes operativos anuales de las 
diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades 
Institucionales. Fin del procedimiento. 

Encargado de 
Planificación, M&E 
Institucional. 

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional, Lineamientos 

Formatos e instructivos: Matrices de planificación, monitoreo y evaluación institucional, 
presentaciones 
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Proceso: Formulación del Plan Operativo Anual Institucional Código  1.1 

Procedimiento: Consolidación y formulación del Plan Operativo Anual 
Institucional 

Código 1.1.4 

Objetivo del procedimiento: Formular el Plan Operativo Anual Institucional, por medio de la 
consolidación de los resultados e indicadores del Plan Operativo Anual institucional 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Analiza los planes operativos por Dirección, Departamento y 
Unidad Institucional. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

2.  Prioriza los resultados e indicadores de los planes operativos de 
Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

3.  Formula la primera propuesta de documento del POA 
Institucional. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

4.  Envía la primera propuesta de POA Institucional al Director de 
Planificación M&E para su revisión y validación. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

5.  Convoca a reunión a los Directores y Jefes de Departamento y 
Unidad para conocer la primera propuesta del POA Institucional. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

6.  Realiza la revisión de la primera propuesta del POA y hace 
ajustes de acuerdo a comentarios y sugerencias de los Directores 
y Jefes de Unidad. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

7.  Envía la segunda propuesta del POA Institucional a la Dirección 
de Planificación para su revisión y validación. Fin del 
procedimiento. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

Documentos de referencia: Plan Operativo Anual 

Formatos e instructivos: Matrices de planificación, monitoreo y evaluación institucional, formatos 
DTP. 
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Proceso: Formulación del Plan Operativo Anual Institucional. Código  1.1 

Procedimiento: Validación del Plan Operativo Anual por parte de 
Coordinación Interna.  

Código 1.1.5 

Objetivo del procedimiento: Validar la propuesta del Plan Operativo Anual Institucional ante las 
autoridades internas. (Directores y Gerencia). 

Alcance: Institucional. 

No. Actividades Responsable 

1.  Solicita espacio a Gerencia en la agenda de Coordinación Interna 
para presentar y validar la propuesta del Plan Operativo Anual 
Institucional. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

2.  Validan la propuesta del POA Institucional, mediante comentarios 
y sugerencias. 

Coordinación Interna. 

3.  Realiza la revisión de la segunda propuesta del POA y hace 
ajustes de acuerdo a comentarios y sugerencias de la 
Coordinación Interna. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

4.  Envía la tercera propuesta del POA Institucional a la Dirección de 
Planificación para su validación final. Fin del procedimiento. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional, Lineamientos. 

Formatos e instructivos: Matrices de planificación, monitoreo y evaluación institucional, 
presentaciones. 
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Proceso: Formulación del Plan Operativo Anual Institucional Código  1.1 

Procedimiento: Aprobación del Plan Operativo Anual por Junta Directiva Código 1.1.6 

Objetivo del procedimiento: Aprobar el Plan Operativo Anual institucional por parte de la Junta 
Directiva como el máximo órgano de dirección 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Solicita a Gerencia el espacio en la agenda de Junta Directiva 
para presentar y aprobar el Plan Operativo Anual Institucional. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

2.  Solicita incluir en agenda de Junta Directiva el punto para 
conocer y aprobar el Plan Operativo Anual Institucional. 

Gerencia 

3.  Conocen y aprueban mediante punto de Acta el Plan Operativo 
Anual Institucional  Fin del procedimiento. 

Miembros de Junta 
Directiva. 

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional. 

Formatos e instructivos: Presentaciones, documento del POA. 
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Proceso: Formulación del Plan Operativo Anual Institucional Código  1.1 

Procedimiento: Envío de Plan Operativo Anual a MINFIN, SEGEPLAN, 
MAGA, Congreso de la República y CGC 

Código 1.1.7 

Objetivo del procedimiento: Entregar del Plan Operativo Anual institucional ante las instancias de 
planificación y finanzas de gobierno 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Envía los documentos del POA Institucional al Director de 
Planificación M&E para iniciar la gestión de envío a las entidades 
correspondientes. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

2.  Envía los documentos del POA Institucional a la Dirección 
Administrativa Financiera mediante oficio sellado y firmado para 
completar los formularios DTP financieros. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

3.  Completa los documentos del POA Institucional, Formatos DTP 
Financieros. 

Director Administrativo 
Financiero 

4.  Envía a la Gerencia los documentos del POA Institucional 
mediante oficio firmado y sellado para firma de los formatos DTP 
y su envío a las entidades respectivas. 

Director Administrativo 
Financiero 

5.  Envía mediante oficio de Gerencia, los documentos del POA 
Institucional a MINFIN, SEGEPLAN, MAGA, Congreso de la 
República y Contraloría General de Cuentas. 

Gerencia 

6.  Archiva copia del oficio firmada y sellada de recibido por parte de 
las entidades correspondientes.  Fin del procedimiento. 

Secretaria de Gerencia 

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional, Lineamientos. 

Formatos e instructivos: Documentos del Plan Operativo Anual Institucional para MINFIN, 
SEGEPLAN, MAGA, Congreso de la República y CGC. 
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Proceso: Formulación del Plan Operativo Anual Institucional Código  1.1 

Procedimiento: Socialización del Plan Operativo Anual ante funcionarios 
institucionales 

Código 1.1.8 

Objetivo del procedimiento: Dar a conocer los resultados e indicadores institucionales descritos en el 
Plan Operativo Anual ante los principales funcionarios institucionales 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Envía el POA Institucional por vía electrónica y física a las 
diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades 
Institucionales. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

2.  Solicita convocar a los enlaces de planificación para una reunión 
de presentación y socialización del POA Institucional aprobado. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

3.  Convoca mediante memo a los enlaces de planificación para una 
reunión de presentación y socialización del POA Institucional 
aprobado. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

4.  Socializa el POA Institucional aprobado a todos los funcionarios 
de su Dirección o Unidad correspondiente, en reunión de 
Dirección o Consejos Técnicos Regionales.  Fin del 
procedimiento. 

Enlace de planificación 
por Dirección y Unidad 
Institucional 

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional, Lineamientos 

Formatos e instructivos: Documentos del Plan Operativo Anual Institucional 
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Proceso: Formulación del Plan Operativo Anual Institucional Código  1.1.1 

Procedimiento: Reprogramación de metas con base a la asignación 
presupuestaria 

Código 1.1.1.9 

Objetivo del procedimiento: Reprogramar cuando sea necesario las metas e indicadores del POA 
Institucional, de acuerdo a la asignación presupuestaria 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Recibe oficio de aprobación de asignación presupuestaria por 
parte de la Dirección Técnica de Presupuesto.  

Dirección Administrativa 
Financiera 

2.  Envían copia del oficio de asignación presupuestaria a la 
Dirección de Planificación M&E. 

Dirección Administrativa 
Financiera 

3.  Solicita a las Direcciones, Departamentos y Unidades 
Institucionales, la reprogramación de sus metas e indicadores de 
los planes operativos de acuerdo a las asignaciones 
presupuestarias. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

4.  Analiza los planes operativos reprogramados por Dirección, 
Departamento y Unidad Institucional. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

5.  Formula la primera propuesta de reprogramación del Plan 
Operativo Anual Institucional, de acuerdo a las asignaciones 
presupuestarias. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

6.  Envía la primera propuesta de reprogramación del POA 
Institucional a la Dirección de Planificación para su revisión y 
validación. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

7.  Convoca a reunión a los Directores y Jefes de Unidad para 
conocer la reprogramación del Plan Operativo Anual institucional. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

8.  Realiza la revisión y hace ajustes de la reprogramación del POA  
de acuerdo a comentarios y sugerencias de los Directores y Jefes 
de Unidad. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

9.  Envía la segunda propuesta de reprogramación del POA 
Institucional a la Dirección de Planificación para su revisión y 
validación. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

10.  Aprueba la reprogramación del POA Institucional de acuerdo a la 
asignación presupuestaria. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

11.  Solicita a Gerencia el espacio en la agenda de Junta Directiva 
para presentar y aprobar la reprogramación del  POA 
Institucional. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

12.  Solicita incluir en agenda de Junta Directiva el punto para 
conocer y aprobar la reprogramación del POA Institucional. 

Gerencia 

13.  Conocen y aprueban la reprogramación del POA Institucional. Fin Miembros de Junta 
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Proceso: Formulación del Plan Operativo Anual Institucional Código  1.1.1 

Procedimiento: Reprogramación de metas con base a la asignación 
presupuestaria 

Código 1.1.1.9 

del procedimiento. Directiva. 

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional, Lineamientos. 

Formatos e instructivos: Documentos del Plan Operativo Anual Institucional. 

 
 
 



DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACIÓN, MONITOREO Y EVALUACIÓN  

UNIDAD: PLANIFICACIÓN 
       

22 
 

 
 
 

Proceso: Actualización del Plan Quinquenal y Plan Estratégico 
Institucional 

Código  1.2. 

Procedimiento: Evaluación y análisis de la implementación del Plan 
Quinquenal o Plan Estratégico anterior 

Código 2.1.2. 

Objetivo del procedimiento: Analizar los logros, impactos y vacíos de la implementación del Plan 
Quinquenal o Plan Estratégico a concluirse 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Elabora propuesta de evaluación del Plan Quinquenal o Plan 
Estratégico incluyendo método (taller participativo, p. e.), 
duración, cronograma y fechas,  participantes y presupuesto, y 
traslada al Director de Planificación vía correo electrónico, para 
su conocimiento, comentarios y aprobación. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

2.  Revisa la propuesta, en caso de dudas hace consultas al 
Encargado de PM&E, propone ajustes y devuelve vía electrónica 
para correcciones. 

Director de 
Planificación, M&E 

3.  Corrige propuesta y prepara expediente y presenta al Director de 
Planificación para su presentación a Gerencia y correspondiente 
autorización.  

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

4.  Presenta a Gerencia, mediante oficio, expediente con propuesta 
de actividad de evaluación del Plan Quinquenal o Plan 
Estratégico. 

Director de 
Planificación, M&E 

5.  Autoriza y delega a la Dirección de Planificación, M&E, mediante 
oficio firmado y sellado, la realización de la evaluación. 

Gerencia 

6.  Delega (verbalmente/mediante oficio) al Encargado de 
Planificación, el desarrollo del proceso de evaluación. 

Director de 
Planificación, M&E 

7.  Coordina y da seguimiento a comunicaciones y preparativos 
requeridos para el desarrollo de la actividad de evaluación. 
(participantes, personas de apoyo logístico internos o externos, 
facilitador(es) 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

8.  Coordina el desarrollo técnico y logístico de evaluación 
propuesto, en las fechas acordadas, asegurándose de elaborar 
un análisis sobre los principales logros, impactos y vacíos de la 
implementación del Plan Quinquenal o plan estratégico a 
concluir. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

9.  Analiza y consolida los aportes de los participantes en la 
actividad de evaluación y elabora un borrador informe de 
evaluación.  

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

10.  Envía en formato electrónico el borrador del informe al Director 
de Planificación para su revisión y validación. 

Encargado de 
Planificación M&E 
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Proceso: Actualización del Plan Quinquenal y Plan Estratégico 
Institucional 

Código  1.2. 

Procedimiento: Evaluación y análisis de la implementación del Plan 
Quinquenal o Plan Estratégico anterior 

Código 2.1.2. 

Institucional 

11.  Incorpora ajustes solicitados y envía nuevo informe al Director de 
Planificación para su revisión y validación. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

12.  Valida el informe de evaluación y análisis de la implementación 
del Plan Quinquenal o plan estratégico institucional, mediante 
firma y devuelve al Encargado de Planificación para incorporarlo 
al expediente correspondiente. Fin del procedimiento. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

Documentos de referencia: Plan Quinquenal o Plan Estratégico Institucional.  Propuesta de 
evaluación del Plan Quinquenal o plan estratégico institucional. 

Formatos e instructivos:  
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Proceso: Actualización del Plan Quinquenal y Plan Estratégico 
Institucional 

Código  1.2. 

Procedimiento: Identificación y análisis de los nuevos retos y demandas 
institucionales 

Código 1.2.2. 

Objetivo del procedimiento: Identificar los nuevos retos y demandas institucionales para incorporarse 
en el nuevo plan estratégico institucional 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Elabora propuesta para la identificación de nuevos retos y 
demandas institucionales, incluyendo método (talleres 
participativos, p. e.), duración, cronograma y fechas,  
participantes y presupuesto, y traslada al Director de Planificación 
vía correo electrónico, para su conocimiento, comentarios y 
aprobación. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

2.  Revisa la propuesta, en caso de dudas hace consultas al 
Encargado de PM&E, propone ajustes y devuelve vía electrónica 
para correcciones. 

Director de 
Planificación, M&E 

3.  Corrige propuesta y prepara expediente y presenta al Director de 
Planificación para su presentación a Gerencia y correspondiente 
autorización.  

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

4.  Presenta a Gerencia, mediante oficio, expediente con propuesta 
de actividad la identificación de nuevos retos y demandas 
institucionales. 

Director de 
Planificación, M&E 

5.  Autoriza y delega a la Dirección de Planificación, M&E, mediante 
oficio firmado y sellado, la coordinación de las actividades de 
identificación de nuevos retos y demandas institucionales. 

Gerencia 

6.  Delega (verbalmente/mediante oficio) al Encargado de 
Planificación, el desarrollo del proceso de identificación de 
nuevos retos y demandas institucionales. 

Director de 
Planificación, M&E 

7.  Coordina y da seguimiento a comunicaciones y preparativos 
requeridos para el desarrollo de las actividades. (participantes, 
personas de apoyo logístico internos o externos, facilitador(es). 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

8.  Solicita al Director de Planificación M&E convocar a funcionarios 
institucionales para identificar y analizar los nuevos retos y 
demandas institucionales para los nuevos planes estratégicos. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

9.  Convoca a funcionarios institucionales a un taller para identificar 
y analizar los nuevos retos y demandas institucionales a incluirse 
en los nuevos planes estratégicos. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

10.  Desarrolla el taller para identificar y analizar los nuevos retos y 
demandas institucionales a incluirse en los nuevos planes 
estratégicos. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 
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Proceso: Actualización del Plan Quinquenal y Plan Estratégico 
Institucional 

Código  1.2. 

Procedimiento: Identificación y análisis de los nuevos retos y demandas 
institucionales 

Código 1.2.2. 

11.  Incluye los aportes de los participantes en el taller al documento 
de nuevos retos y demandas institucionales a incluirse en los 
nuevos planes estratégicos institucionales. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

12.  Solicita al Director de Planificación M&E convocar a 
representantes de actores del Sector Forestal para identificar y 
analizar los nuevos retos y demandas institucionales para los 
nuevos planes estratégicos. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

13.  Convoca a representantes de actores del sector forestal a un 
taller para identificar y analizar los nuevos retos y demandas 
institucionales a incluirse en los nuevos planes estratégicos. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

14.  Desarrolla el taller para identificar y analizar los nuevos retos y 
demandas institucionales a incluirse en los nuevos planes 
estratégicos. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

15.  Elabora el documento final sobre nuevos retos y demandas 
institucional a incluirse en los nuevos planes estratégicos 
institucionales. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

16.  Envía nuevo documento de nuevos retos y demandas al Director 
de Planificación para su revisión y validación. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

17.  Valida el documento de nuevos retos y demandas institucionales 
para incluirlos en los nuevos planes estratégicos. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

18.  Solicita copias del documento (en formato impreso/electrónico), 
incluye, completa expediente y archiva. Fin del procedimiento. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

Documentos de referencia: Plan Quinquenal, Plan Estratégico, solicitud de Informes 
Institucionales. 

Formatos e instructivos: 
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Proceso: Actualización del Plan Quinquenal y Plan Estratégico 
Institucional 

Código  1.2. 

Procedimiento: Elaboración de la propuesta del nuevo Plan Quinquenal o 
plan estratégico institucional 

Código 1.2.3. 

Objetivo del procedimiento: Desarrollar la nueva propuesta de Plan Quinquenal o Plan Estratégico 
Institucional 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Elabora propuesta para la elaboración del Plan Quinquenal o 
estratégico institucional, incluyendo método (talleres 
participativos, p. e.), duración, cronograma y fechas,  
participantes y presupuesto, y traslada al Director de Planificación 
vía correo electrónico, para su conocimiento, comentarios y 
aprobación. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

2.  Revisa la propuesta, en caso de dudas hace consultas al 
Encargado de PM&E, propone ajustes y devuelve vía electrónica 
para correcciones. 

Director de 
Planificación, M&E 

3.  Corrige propuesta y prepara expediente y presenta al Director de 
Planificación para su presentación a Gerencia y correspondiente 
autorización.  

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

4.  Presenta a Gerencia, mediante oficio, expediente con propuesta 
de actividad la elaboración del Plan Quinquenal o estratégico 
institucional. 

Director de 
Planificación, M&E 

5.  Autoriza y delega a la Dirección de Planificación, M&E, mediante 
oficio firmado y sellado, la coordinación para la elaboración del 
Plan Quinquenal o estratégico institucional. 

Gerencia 

6.  Delega (verbalmente/mediante oficio) al Encargado de 
Planificación, el desarrollo del proceso de identificación de 
nuevos retos y demandas institucionales. 

Director de 
Planificación, M&E 

7.  Coordina y da seguimiento a comunicaciones y preparativos 
requeridos para el desarrollo de las actividades. (Participantes, 
personas de apoyo logístico internos o externos, facilitador(es). 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

8.  Coordina el desarrollo técnico y logístico de las actividades de 
planificación, en las fechas acordadas. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

9.  Analiza y consolida los aportes de los participantes en las 
actividades de planificación y elabora un borrador del informe y 
propuesta del nuevo Plan Quinquenal o plan estratégico 
institucional. 

Encargado de 
Planificación M&E 
Institucional 

10.  Entrega vía correo electrónico informe del proceso de 
planificación y borrador del nuevo plan a la Dirección de 
Planificación para su revisión y validación. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 
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Proceso: Actualización del Plan Quinquenal y Plan Estratégico 
Institucional 

Código  1.2. 

Procedimiento: Elaboración de la propuesta del nuevo Plan Quinquenal o 
plan estratégico institucional 

Código 1.2.3. 

 

11.  Indica los ajustes necesarios y devuelve al Encargado de 
Planificación para su edición final. 

Director de 
Planificación, M&E 

12.  Edita versión final del Informe de las Actividades de Planificación 
y Propuesta del Plan Quinquenal/Estratégico y entrega al Director 
de Planificación para su presentación a Gerencia y Junta 
Directiva. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

13.  Coordina la elaboración de copias (digitales o impresas) 
incorpora al expediente y archiva. Fin del procedimiento. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

Documentos de referencia: Propuesta de Plan Quinquenal o plan estratégico. 

Formatos e instructivos:  
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Proceso: Actualización del Plan Quinquenal y Plan Estratégico 
Institucional 

Código  1.2. 

Procedimiento: Validación del Plan Quinquenal o plan estratégico 
institucional por parte de coordinación interna 

Código 1.2.4. 

Objetivo del procedimiento: Validar la propuesta del nuevo Plan Quinquenal o plan estratégico 
institucional por la coordinación interna institucional 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Solicita espacio en la agenda de Coordinación Interna para 
presentar y validar la propuesta del nuevo Plan Quinquenal o 
plan estratégico institucional. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

2.  Validan la propuesta del nuevo Plan Quinquenal o plan 
estratégico institucional, mediante comentarios y sugerencias. 

Coordinación Interna. 

3.  Realiza la revisión de la propuesta de acuerdo a comentarios y 
sugerencias de la Coordinación Interna. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

4.  Envía la propuesta del Plan Quinquenal o plan estratégico 
institucional a la Dirección de Planificación para su validación 
final. Fin del procedimiento. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

Documentos de referencia: Propuesta de Plan Quinquenal o plan estratégico institucional. 

Formatos e instructivos: Presentaciones . 
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Proceso: Actualización del Plan Quinquenal y Plan Estratégico 
Institucional 

Código  1.2. 

Procedimiento: Aprobación del Plan Quinquenal o plan estratégico 
institucional por Junta Directiva 

Código 1.2.5. 

Objetivo del procedimiento: Aprobar el Plan Quinquenal o plan estratégico por parte del máximo 
órgano directivo de la institución 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Solicita a Gerencia el espacio en la agenda de Junta Directiva 
para presentar y aprobar el nuevo Plan Quinquenal o plan 
estratégico institucional. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

2.  Solicita incluir en agenda de Junta Directiva el punto para 
conocer y aprobar el nuevo Plan Quinquenal o plan estratégico 
institucional. 

Gerencia 

3.  Conocen y aprueban el nuevo Plan Quinquenal o plan estratégico 
institucional. Fin del procedimiento. 

Miembros de Junta 
Directiva. 

Documentos de referencia: Propuesta de Plan Quinquenal o plan estratégico institucional. 

Formatos e instructivos:  
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Proceso: Actualización del Plan Quinquenal y Plan Estratégico 
Institucional 

Código  1.2. 

Procedimiento: Socialización del Plan Quinquenal o plan estratégico 
institucional ante funcionarios institucionales 

Código 1.2.6. 

Objetivo del procedimiento: Socializar los lineamientos estratégicos institucionales establecidos en el 
nuevo Plan Quinquenal o plan estratégico institucional, ante funcionarios institucionales y actores del 
Sector Forestal 

Alcance: Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales 

No. Actividades Responsable 

1.  Envía el nuevo Plan Quinquenal o plan estratégico institucional 
por vía electrónica y física a las diferentes Direcciones y 
Unidades Institucionales. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

2.  Solicita convocar a los enlaces de planificación para una reunión 
de presentación y socialización del nuevo Plan Quinquenal o plan 
estratégico institucional aprobado. 

Encargado de 
Planificación 
Institucional 

3.  Convoca a los enlaces de planificación para una reunión de 
presentación y socialización del nuevo Plan Quinquenal o plan 
estratégico institucional aprobado. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

4.  Socializa el nuevo Plan Quinquenal o plan estratégico 
institucional aprobado a todos los funcionarios de su Dirección o 
Unidad correspondiente, en reunión de coordinación o consejos 
técnicos regionales. Fin del procedimiento. 

Enlace de planificación 
por Dirección y Unidad 
Institucional 

Documentos de referencia: Plan Estratégico o Plan Quinquenal nuevo, listados de participantes en 
las actividades de socialización. 

Formatos e instructivos:  
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Proceso: Monitoreo y evaluación del Plan Operativo Anual Institucional. Código  2.1. 

Procedimiento: Formulación o actualización del documento del Sistema 
de Planificación, Monitoreo y Evaluación Institucional 

Código 2.1.1. 

Objetivo del procedimiento: Contar con un sistema de planificación, monitoreo y evaluación que 
permita retroalimentar la ejecución de metas e indicadores institucionales del POA 

Alcance: Institucional 

No. Actividades Responsable 

1.  Desarrolla o actualiza en formato Excel el documento que 
contiene la primera propuesta del sistema de planificación, 
monitoreo y evaluación institucional. 

Encargado de Monitoreo 
y Evaluación 
Institucional 

2.  Envía vía correo electrónico el documento propuesta del Sistema 
de Planificación, M&E Institucional, al Director de Planificación. 

Encargado de Monitoreo 
y Evaluación 
Institucional 

3.  Revisa y analiza el documento propuesta del Sistema de 
Planificación, M&E Institucional.  

Director de Planificación 
M&E Institucional 

4.  Solicita incluir las observaciones y correcciones al documento de 
la primera propuesta del Sistema de Planificación M&E 
Institucional. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

5.  Incluye las observaciones y genera la segunda propuesta de 
documento del Sistema de Planificación M&E Institucional. 

Encargado de Monitoreo 
y Evaluación 
Institucional 

6.  Envía vía correo electrónico la segunda propuesta de documento 
del Sistema de Planificación, M&E, al Director de Planificación 

Encargado de Monitoreo 
y Evaluación 
Institucional 

7.  Solicita espacio en la agenda de Coordinación Interna para 
presentar y validar la propuesta del Sistema de Planificación, 
M&E Institucional. 

Director de Planificación 
M&E Institucional 

8.  Validan la propuesta del Sistema de Planificación, M&E 
Institucional, mediante comentarios y sugerencias. 

Coordinación Interna. 

9.  Realiza la revisión de la segunda propuesta y hace ajustes de 
acuerdo a comentarios y sugerencias de la Coordinación Interna. 

Encargado de Monitoreo 
y Evaluación 
Institucional 

10.  Envía la tercera propuesta del Sistema de Planificación, M&E 
Institucional al Director de Planificación para ajustes finales. 
Fin del procedimiento. 

Encargado de Monitoreo 
y Evaluación 
Institucional 

Documentos de referencia: Plan Operativo Anual, Plan Quinquenal. 

Formatos e instructivos: Formatos Excel del Sistema de Planificación, M&E Institucional 

 
 




