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RED DE PROCESOS

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, M&E / UNIDAD: PLANIFICACION

MACRO PROCESOS

- Planificacién

- CODIGO

1.

PROCESOS CODIGO
Formulacién del Plan Operativo Anual 1.1.
Institucional

Actualizacion del Plan Quinquenal y Plan 1.2.
Estratégico Institucional

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, M&E / UNIDAD: MONITOREO Y EVALUACION

MACRO PROCESOS

- Monitoreo y evaluacién

| CODIGO

2.

 PROCESOS - CODIGO
Monitoreo y evaluacién del Plan 2.1
Operativo Anual Institucional
Monitoreo y evaluacién del Plan 2.2.
Quinquenal Institucional
Elaboracién de informes institucionales a 2.3.
reguerimiento de instancias nacionales e
internacionales

DEPARTAMENTO DE COOPERACION EXTERNA Y PRE INVERSION FORESTAL

MACRO PROCESOS CODIGO | PROCESOS CcODIGO
Cartera de Proyectos y Proyectos 3. Pre inversion 3.1.
de cooperacion externa técnica y

financiera.

Convenios internacionales y 4, Participacion institucional internacional 4.1.

espacios de dialogo

en el contexto de convenios
internacionales en materia forestal y
ambiental

DEPARTAMENTO SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL / UNIDAD: CINFOR

Centro de documentacion forestal 5. Conformacion del acervo documental del 5.1.
CINFOR
Atencion al usuario 5.2.
Elaboracién de informes sobre los 5.3.
servicios prestados por el CINFOR
DEPARTAMENTO SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL / UNIDAD: SIFGUA
MACRO PROCESOS | CODIGO = PROCESOS | CODIGO
Sistema de informacion forestal | 6. Conformacién del componente 6.1.
estadistico forestal del sistema
Atencion a los requerimientos de 6.2.
usuarios




RED DE PROCESOS

DEPARTAMENTO SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL / UNIDAD: SIFGUA

MACRO PROCESOS | CODIGO | PROCESOS | CODIGO
| | Renovacion y actualizacion de | 6.3.
informacién disponible en el SIFGUA
Participacion interinstitucional 6.4.
Mantenimiento y actualizacion de los 6.5.
fser\_/ici(?§ de comunicacién de la
institucion
Servicios de apoyo técnico 6.6.
DEPARTAMENTO SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL / UNIDAD: SIG
MACRO PROCESOS | CODIGO = PROCESOS | CODIGO
Sistema de informacién | 7. | Monitoreo de la Cobertura Forestal | 7.1.
geografica forestal Generacién de mapas tematicos e 7.2.
informacién cartografia
DEPARTAMENTO DE REGISTRO NACIONAL FORESTAL
Registro Nacional Forestal 8. Inscripcion de actividades forestales 8.1.
Actualizacion de actividades forestales 8.2.
Elaboracién de informes 8.3.




DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, M&E / UNIDAD 1: PLANIFICACION

RED DE PROCEDIMIENTOS

PROCESOS ' CODIGO | PROCEDIMIENTOS  CODIGO
Formulacién del Plan Operativo 1.1. Recepcion de lineamientos de MINFIN y 1.1.1.
Anual Institucional. SEGEPLAN
Formulacion de instrumentos para los 1.1.2.
planes operativos anuales
Formulacion de los planes operativos 1.1.3.
anuales
Consolidacion y formulacion del Plan 1.1.4.
Operativo Anual institucional
Validacion del Plan Operativo Anual por 1.15.
parte de Coordinacion Interna
Aprobacion del Plan Operativo Anual por 1.1.6.
Junta Directiva
Envio de Plan Operativo Anual a MINFIN, 1.1.7.
SEGEPLAN, MAGA, Congreso de la
Republicay CGC
Sacializacién del Plan Operativo Anual 1.1.8.
ante funcionarios institucionales
Reprogramacién de metas con base a 1.1.9.
asignaciones presupuestarias
Actualizacién del Plan Quinguenal 1.2. Evaluacion y andlisis de la 1.2.1.
y Plan Estratégico Institucional. implementacion del Plan Quinquenal o
Plan Estratégico anterior
Identificacion y andlisis de los nuevos 1.2.2.
retos y demandas institucionales
Elaboracién de la propuesta del nuevo 1.2.3.
Plan Quinquenal o plan estratégico
institucional
Validacion del Plan Quinquenal o plan 1.2.4.
estratégico institucional por parte de
coordinacion interna
Aprobacién del Plan Quinquenal o plan 1.2.5.
estratégico institucional por Junta
Directiva
Socializacién del Plan Quinquenal o plan 1.2.6.

estratégico institucional ante funcionarios
institucionales




RED DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, M&E / UNIDAD 2: MONITOREO Y EVALUACION

PROCESOS

Monitoreo y evaluacion del Plan
Operativo Anual Institucional

| CODIGO |
2.1.

PROCEDIMIENTOS

Formulacion o actualizacion del
documento del Sistema de Planificacion,
Monitoreo y Evaluacion Institucional

- coDIGO

2.1.1.

Formulacién de instrumentos de
seguimiento y evaluacion de indicadores
institucionales.

2.1.2.

Consolidacion y analisis de la informacion
de ejecucion mensual enviada por las
Direcciones, Departamentos y Unidades
Institucionales

2.1.3.

Monitoreo de indicadores

2.1.4.

Elaboracién y validacion del informe de
evaluacion del Plan Operativo Anual

2.1.5.

Aprobacion del informe de evaluacion del
Plan Operativo Anual por Junta Directiva.

2.1.6.

Sacializacién del informe final de
evaluacion del Plan Operativo Anual ante
funcionarios institucionales

2.1.7.

Monitoreo y evaluacién del Plan
Quinquenal Institucional

2.2.

Elaboracién y validacion del informe de
evaluacién del Plan Quinquenal
Institucional

2.2.1.

Aprobacién del informe de evaluacion del
Plan Quinquenal por Junta Directiva

2.2.2.

Socializacion del informe final de
evaluacién del Plan Quinquenal ante
funcionarios institucionales

2.2.3.

Elaboracién de informes
institucionales a requerimiento de
instancias nacionales e
internacionales

2.3.

Recepcién de solicitud de informes
institucionales

2.3.1.

Recopilacion y andlisis de informacién
requerida

2.3.2.

Elaboracién y aprobacion del informe
requerido

2.3.3

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

2.3.4.




RED DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE COOPERACION EXTERNA Y PRE INVERSION FORESTAL

PROCESOS ' CODIGO | PROCEDIMIENTOS  CODIGO

Pre inversion 3.1. Identificacion y priorizacion 3.1.1.
Formulacién de proyectos 3.1.2.
Gestién de recursos de cooperacion 3.1.3.
externa

Participacion institucional 4.1. Seguimiento al dialogo y convenios 4.1.1.

internacional en el contexto de internacionales

convenios internacionales en Identificacion de nuevos espacios 41.2

materia forestal y ambiental P e

DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL / UNIDAD: CINFOR

PROCESOS | CODIGO | PROCEDIMIENTOS | cODIGO
Conformacién del acervo 5.1. | Renovacion y actualizacion del acervo 5.1.1.
documental del CINFOR del CINFOR
Preparacion fisica, ubicacion y registro de 5.1.2.
material bibliografico y documental
Atencion al usuario 5.2. | Respuesta a los requerimientos de los 5.2.1.
usuarios del CINFOR
Elaboracién de informes sobre los 5.3. | Elaboracién de informes periédicos con 5.3.1.
servicios prestados por el estadisticas del CINFOR
CINFOR.

DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL / UNIDAD: SIFGUA

PROCESOS

Conformacion del componente
estadistico forestal del sistema

 CODIGO |
6.1.

PROCEDIMIENTOS

Procesamiento de informacion
institucional que ya se encuentra en
bases de datos internas del INAB

- cODIGO

6.1.1.

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

6.1.2.

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

6.1.3.

Procesamiento de informacion
relacionada con manejo forestal dentro
de &reas protegidas generada por
CONAP

6.1.4.

Incorporacién de temas nuevos para
procesamiento de informacion y
generacion de informes estadisticos

6.1.5.




RED DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL / UNIDAD: SIFGUA

PROCESOS

Atencion a los requerimientos de
usuarios

| CODIGO |
6.2.

PROCEDIMIENTOS

Respuesta a los requerimientos de
usuarios internos

- coDIGO

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.

Renovacién y actualizacion de
informacién disponible en el
SIFGUA

6.3.

Carga de informacion al sistema

6.3.1.

Actualizacion de la informacion
estadistica en el sistema

6.3.2.

Actualizacion de la seccién de noticias
del sitio web del SIFGUA

6.3.3.

Actualizacion de informacion de
divulgacion en la pagina del SIFGUA

6.3.4.

Actualizacion de otro tipo de informacion
en la pagina del SIFGUA

6.3.5.

Participacion interinstitucional

6.4.

Asistencia a las reuniones, foros, mesas
y otros focos sectoriales; donde se
requiera la participacion del SIFGUA

6.4.1.

Coordinacion de las actividades del
SIFGUA con su comité técnico

6.4.2.

Participacion en eventos sectoriales

6.4.3.

Mantenimiento y actualizacién de
los servicios de comunicacion de
la institucion

6.5.

Mantenimiento y actualizacion del sitio
web del INAB

6.5.1.

Servicios de apoyo técnico

6.6.

Creacion de sistemas que faciliten la
gestion forestal

6.6.1.

Procedimiento para la captura 'y
procesamiento de informacion de
Licencias de Aprovechamiento Forestal,
Planes Operativos Anuales, Exentos de
Licencia, Emision de Notas de Envio,
Informes del Uso de Notas de Envio de
Bosque e Informes de Empresas
Forestales

6.6.2.




RED DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO SISTEMA DE INFORMACION FORESTAL / UNIDAD: SIG

PROCESOS CODIGO = PROCEDIMIENTOS ~ CODIGO
Monitoreo de la Cobertura 7.1. . Integracion Comision Ejecutiva del Mapa 7.1.1.
Forestal de Cobertura Forestal en el marco de

convenios institucionales

Elaboracién del mapa de cobertura 7.1.2.

forestal y Dinamica

Validacion de resultados 7.1.3.
Generacion de mapas tematicos 7.2. | Solicitud de mapas tematicos e 7.2.1.
e informacion cartografia informacién cartografica por parte de las

diferentes unidades internas del INAB,

Regiones y publico en general.

Elaboracién de mapas e informacion 7.2.2.

solicitada

Entrega de informacion solicitada en 7.2.3.

formato duro o DVD.

Entrega de informacion solicitada via 7.2.4.

correo electrénico

DEPARTAMENTO REGISTRO NACIONAL

PROCESOS CODIGO | PROCEDIMIENTOS CODIGO
Inscripcion de actividades 8.1. ' Inscripcion de técnicos y profesionales 8.1.1.
forestales. forestales en el Sistema de Registro

Forestal.

Inscripcion de actividades forestales en el 8.1.2.

Sistema de Registro Forestal

Inscripcion de Plantacion voluntaria del 8.1.3.

PINFOR o PINPEP

Inscripcion de Plantacién voluntaria 8.1.4.

Inscripcion de Plantacién obligatoria 8.1.5.

Inscripcion  de industrias, depdsitos 8.1.6.

forestales o centros de acopio

Inscripcion de exportadores o] 8.1.7.

importadores de productos forestales

Inscripcion de Regentes Forestales, 8.1.8.

Elaboradores de Planes de Manejo,

Elaboradores de ECUT.

Inscripcion de extractores y recolectores 8.1.9.

de producto forestal no maderable

Inscripcion de viveros forestales 8.1.10.

Inscripcion de fuentes semilleras 8.1.11.

10




RED DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO REGISTRO NACIONAL

PROCESOS ' CODIGO | PROCEDIMIENTOS - coDIGO
Inscripcidn de motosierras 8.1.12.
Ingreso de datos a la Base de Datos del 8.1.13.
RNF

Actualizacién de actividades 8.2. | Actualizacion de técnicos y profesionales 8.2.1.

forestales. forestales en el Sistema de Registro
Forestal.
Actualizacion de actividades forestales en 8.2.2.
el Sistema de Registro Forestal.
Ingreso de datos a la Base de Datos del 8.2.3.
RNF

Elaboracién de informes. 8.3. | Recepcion solicitud de informacion. 8.3.1.
Revision de del Sistema de Registro 8.3.2.
Forestal.
Elaboracién de cuadros, listados y oficios 8.3.3.

de la informacion requerida.

11




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional

Cddigo 1.1.

Procedimiento: Recepcion de lineamientos de MINFIN y SEGEPLAN

1.1.1.

Cadigo

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 Secretaria
lineamientos para la elaboracién del Plan Operativo Anual por Recepcionista
parte de MINFIN y SEGEPLAN.
2. Entrega convocatoria a Secretaria de Gerencia mediante hoja de | Secretaria
ruta firmada y sellada. Recepcionista
3. Envia la convocatoria a la Secretaria de la Direccién de Secretaria de Gerencia
Planificacion, Monitoreo y Evaluacion Institucional mediante hoja
de ruta por medio de mensajeria interna.
4, Entrega convocatoria mediante hoja de ruta al Director de Secretaria de la
Planificacion, Monitoreo y Evaluacién Institucional. Direccion de
Planificacion, M&E
Institucional
5. Delega la participacién al Departamento de Planificacion, Director de Planificacion
Monitoreo y Evaluacién mediante firma de la hoja de ruta. M&E Institucional
6. Asiste a reuniones para recibir lineamientos de MINFIN y Encargado de
SEGEPLAN y elabora reporte breve de dicha participacion. Planificacion
Institucional
7. Entrega al Director de Planificacion M&E Institucional un reporte Encargado de
impreso de la participacion en los taller de lineamientos, para su Planificacion
conocimiento. Institucional
8. Devuelve hoja de ruta a la Secretaria de la Direccion de Encargado de

Planificacion, Monitoreo y Evaluacién Institucional para su
archivo. Fin del procedimiento.

Planificacion
Institucional

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

Formatos e instructivos: Formatos DTP, presentaciones y documentos entregados por MINFIN y
SEGEPLAN

12




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional

Cddigo 1.1.

Procedimiento: Formulacion de instrumentos para los planes operativos
anuales

Cadigo 1.1.2.

Objetivo del procedimiento: Contar con los instrumentos para la formulacion

anuales por Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales.

de los planes operativos

Alcance: Institucional

No. Actividades Responsable
1. Disefia los instrumentos o matrices para la formulacion del Plan Encargado de
Operativo Anual para cada Direccion y Departamento Planificacion
Institucional. Institucional
2. Solicita mediante oficio al Director de Planificacion M&E Encargado de
Institucional, convocar a reunién a los enlaces de planificacion Planificacion
por Direccion y Unidades Institucionales. Institucional
3. Convoca a reunidon mediante memo a los enlaces de planificacién = Director de
por Direccion y Unidades Institucionales. Planificacion, M&E
Institucional
4, Prepara presentaciones para la reunién de socializacién y Encargado de
entrega de instrumentos y lineamientos a enlaces de Planificacion
planificacion. Institucional
5. Socializa y entrega en reunién con enlaces de planificacion los Encargado de

instrumentos y los lineamientos impresos y digitales, ambos para
la formulacién del Plan Operativo Anual por Direcciones,
Departamentos y Unidades Institucionales. Fin del procedimiento.

Planificacion
Institucional

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

Formatos e instructivos: Matrices de planificacién, monitoreo y evaluacion institucional,
presentaciones.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional

Cddigo 1.1

Procedimiento: Formulacion de los planes operativos

1.1.3

Cadigo

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

Alcance: Institucional

No. Actividades Responsable
1. Solicita mediante oficio al Director de Planificaciéon M&E Encargado de
Institucional, el requerimiento de los planes operativos anuales Planificacion
por Direcciones, Unidades y Departamentos Institucionales. Institucional
2. Solicita a los Directores o encargados de Unidad, mediante Director de Planificacion
memo la elaboracion de los planes operativos anuales por M&E Institucional
Direcciones, Departamentos y Unidades, de acuerdo a los
lineamientos e instrumentos socializados a los enlaces de
planificacion.
3. Socializa los instrumentos y lineamientos a los encargados de los | Enlace de planificacion
Departamentos y Unidades Institucionales. por Direccion y Unidad
Institucional
4, Formula el Plan Operativo Anual de su departamento o unidad Encargados de
siguiendo los instrumentos y lineamientos definidos. Departamentos y
Unidades
Institucionales.
5. Compila y analiza los planes operativos de los Departamentos o Enlace de planificacion
Unidades correspondientes. por Direccion o Unidad
Institucional
6. Envia al Departamento de Planificacion M&E los planes Enlace de planificacion
operativos por Direccién o Unidad correspondientes. por Direccién o Unidad
Institucional
7. Recibe a satisfaccién los planes operativos anuales de las Encargado de

diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades
Institucionales. Fin del procedimiento.

Planificacién, M&E
Institucional.

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional, Lineamientos

Formatos e instructivos: Matrices de planificacion, monitoreo y evaluacion institucional,
presentaciones

14




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION
UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional Cadigo 11
Procedimiento: Consolidacion y formulacion del Plan Operativo Anual Cadigo 114
Institucional

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

Alcance: Institucional

No. Actividades Responsable
1. Analiza los planes operativos por Direccion, Departamento y Encargado de
Unidad Institucional. Planificacion
Institucional
2. Prioriza los resultados e indicadores de los planes operativos de Encargado de
Direcciones, Departamentos y Unidades Institucionales. Planificacion
Institucional
3. Formula la primera propuesta de documento del POA Encargado de
Institucional. Planificacion
Institucional
4, Envia la primera propuesta de POA Institucional al Director de Encargado de
Planificacion M&E para su revision y validacion. Planificacion
Institucional
5. Convoca a reunion a los Directores y Jefes de Departamento y Director de Planificacion
Unidad para conocer la primera propuesta del POA Institucional. M&E Institucional
6. Realiza la revisién de la primera propuesta del POA y hace Encargado de
ajustes de acuerdo a comentarios y sugerencias de los Directores | Planificacién
y Jefes de Unidad. Institucional
7. Envia la segunda propuesta del POA Institucional a la Direccion Encargado de
de Planificacion para su revision y validacién. Fin del Planificacion
procedimiento. Institucional

Documentos de referencia: Plan Operativo Anual

Formatos e instructivos: Matrices de planificacién, monitoreo y evaluacion institucional, formatos
DTP.

15




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION
UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional. Cadigo 11

Procedimiento: Validacién del Plan Operativo Anual por parte de Cadigo 1.1.5
Coordinacion Interna.

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 Coordinacion Interna | Director de Planificacion
para presentar y validar la propuesta del Plan Operativo Anual M&E Institucional
Institucional.

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

3. Realiza la revision de la segunda propuesta del POA y hace Encargado de
ajustes de acuerdo a comentarios y sugerencias de la Planificacion
Coordinacion Interna. Institucional

4, Envia la tercera propuesta del POA Institucional a la Direccion de = Encargado de
Planificacion para su validacion final. Fin del procedimiento. Planificacion

Institucional

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional, Lineamientos.

Formatos e instructivos: Matrices de planificacién, monitoreo y evaluacién institucional,
presentaciones.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION
UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional Cadigo 11

Procedimiento: Aprobacion del Plan Operativo Anual por Junta Directiva Cadigo 1.1.6

Objetivo del procedimiento: Aprobar el Plan Operativo Anual institucional por parte de la Junta
Directiva como el maximo érgano de direccion

Alcance: Institucional

No. Actividades Responsable

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

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

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

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional.

Formatos e instructivos: Presentaciones, documento del POA.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION
UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional Cadigo 11

Procedimiento: Envio de Plan Operativo Anual a MINFIN, SEGEPLAN, Cadigo 1.1.7
MAGA, Congreso de la Republicay CGC

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

Alcance: Institucional

No. Actividades Responsable

1. Envia los documentos del POA Institucional al Director de Encargado de
Planificacion M&E para iniciar la gestion de envio a las entidades . Planificacion
correspondientes. Institucional

2. Envia los documentos del POA Institucional a la Direccién Director de Planificacion

Administrativa Financiera mediante oficio sellado y firmado para M&E Institucional
completar los formularios DTP financieros.

3. Completa los documentos del POA Institucional, Formatos DTP Director Administrativo
Financieros. Financiero
4, Envia a la Gerencia los documentos del POA Institucional Director Administrativo

mediante oficio firmado y sellado para firma de los formatos DTP | Financiero
y su envio a las entidades respectivas.

5. Envia mediante oficio de Gerencia, los documentos del POA Gerencia
Institucional a MINFIN, SEGEPLAN, MAGA, Congreso de la
Republica y Contraloria General de Cuentas.

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

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional, Lineamientos.

Formatos e instructivos: Documentos del Plan Operativo Anual Institucional para MINFIN,
SEGEPLAN, MAGA, Congreso de la Republicay CGC.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION
UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional Cadigo 11

Procedimiento: Socializacion del Plan Operativo Anual ante funcionarios | Cdodigo 1.1.8
institucionales

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. Envia el POA Institucional por via electrénica y fisica a las Encargado de
diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades Planificacion
Institucionales. Institucional

2. Solicita convocar a los enlaces de planificacion para una reunién | Encargado de
de presentacion y socializacion del POA Institucional aprobado. Planificacion

Institucional

3. Convoca mediante memo a los enlaces de planificacion para una | Director de Planificacién
reunion de presentacion y socializacién del POA Institucional M&E Institucional
aprobado.

4, Socializa el POA Institucional aprobado a todos los funcionarios Enlace de planificacion
de su Direccion o Unidad correspondiente, en reunion de por Direccion y Unidad
Direccién o Consejos Técnicos Regionales. Fin del Institucional
procedimiento.

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional, Lineamientos

Formatos e instructivos: Documentos del Plan Operativo Anual Institucional
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional

Cddigo 1.1.1

Procedimiento: Reprogramacion de metas con base a la asignacion
presupuestaria

Cadigo 1.1.1.9

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

indicadores del POA

Alcance: Institucional

No. Actividades

Responsable

1. Recibe oficio de aprobacion de asignacion presupuestaria por
parte de la Direccion Técnica de Presupuesto.

Direccion Administrativa
Financiera

2. Envian copia del oficio de asignacién presupuestaria a la
Direccién de Planificacién M&E.

Direccion Administrativa
Financiera

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

Director de Planificacion
M&E Institucional

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

Encargado de
Planificacion
Institucional

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

Encargado de
Planificacion
Institucional

6. Envia la primera propuesta de reprogramacion del POA Encargado de
Institucional a la Direccién de Planificacion para su revision y Planificacion
validacion. Institucional

7. Convoca a reunién a los Directores y Jefes de Unidad para Director de Planificacion

conocer la reprogramacion del Plan Operativo Anual institucional.

M&E Institucional

8. Realiza la revisién y hace ajustes de la reprogramacion del POA Encargado de
de acuerdo a comentarios y sugerencias de los Directores y Jefes | Planificacién
de Unidad. Institucional
9. Envia la segunda propuesta de reprogramacion del POA Encargado de
Institucional a la Direccién de Planificacion para su revision y Planificacion
validacion. Institucional
10. Aprueba la reprogramacion del POA Institucional de acuerdo a la | Director de Planificacién

asignacion presupuestaria.

M&E Institucional

11. Solicita a Gerencia el espacio en la agenda de Junta Directiva Director de Planificacion
para presentar y aprobar la reprogramacion del POA M&E Institucional
Institucional.

12. Solicita incluir en agenda de Junta Directiva el punto para Gerencia

conocer y aprobar la reprogramacion del POA Institucional.

13. Conocen y aprueban la reprogramacion del POA Institucional. Fin

Miembros de Junta
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional Cadigo

111

Procedimiento: Reprogramacion de metas con base a la asignacion Cadigo
presupuestaria

1.1.1.9

del procedimiento. Directiva.

Documentos de referencia: Plan Quinquenal Institucional, Lineamientos.

Formatos e instructivos: Documentos del Plan Operativo Anual Institucional.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Actualizacion del Plan Quinquenal y Plan Estratégico Cadigo 1.2.
Institucional

Procedimiento: Evaluacion y analisis de la implementacion del Plan Cadigo 2.1.2.
Quinquenal o Plan Estratégico anterior

Objetivo del procedimiento: Analizar los logros, impactos y vacios de la implementacion del Plan

Quinquenal o Plan Estratégico a concluirse

Alcance: Institucional

No. Actividades Responsable

1. Elabora propuesta de evaluacion del Plan Quinquenal o Plan Encargado de
Estratégico incluyendo método (taller participativo, p. e.), Planificacion M&E
duracion, cronograma y fechas, participantes y presupuesto, y Institucional
traslada al Director de Planificacion via correo electrénico, para
su conocimiento, comentarios y aprobacion.

2. Revisa la propuesta, en caso de dudas hace consultas al Director de
Encargado de PM&E, propone ajustes y devuelve via electronica | Planificacion, M&E
para correcciones.

3. Corrige propuesta y prepara expediente y presenta al Director de | Encargado de
Planificacion para su presentacion a Gerencia y correspondiente : Planificacion M&E
autorizacion. Institucional

4, Presenta a Gerencia, mediante oficio, expediente con propuesta Director de
de actividad de evaluacion del Plan Quinquenal o Plan Planificacion, M&E
Estratégico.

5. Autoriza y delega a la Direccién de Planificacion, M&E, mediante | Gerencia
oficio firmado y sellado, la realizacién de la evaluacién.

6. Delega (verbalmente/mediante oficio) al Encargado de Director de
Planificacion, el desarrollo del proceso de evaluacion. Planificacion, M&E

7. Coordina y da seguimiento a comunicaciones y preparativos Encargado de
requeridos para el desarrollo de la actividad de evaluacion. Planificacion M&E
(participantes, personas de apoyo logistico internos o externos, Institucional
facilitador(es)

8. Coordina el desarrollo técnico y logistico de evaluacion Encargado de
propuesto, en las fechas acordadas, asegurandose de elaborar Planificacion M&E
un andlisis sobre los principales logros, impactos y vacios de la Institucional
implementacion del Plan Quinquenal o plan estratégico a
concluir.

9. Analiza y consolida los aportes de los participantes en la Encargado de
actividad de evaluacion y elabora un borrador informe de Planificacion M&E
evaluacion. Institucional

10. Envia en formato electrénico el borrador del informe al Director Encargado de

de Planificacidn para su revision y validacion.

Planificaciéon M&E
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION
UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Actualizacion del Plan Quinquenal y Plan Estratégico Cadigo 1.2.
Institucional
Procedimiento: Evaluacion y andlisis de la implementacion del Plan Cadigo 2.1.2.
Quinquenal o Plan Estratégico anterior
Institucional
11. Incorpora ajustes solicitados y envia nuevo informe al Director de | Encargado de
Planificacion para su revision y validacion. Planificacion M&E
Institucional
12. Valida el informe de evaluacion y analisis de la implementacion Director de Planificacion
del Plan Quinquenal o plan estratégico institucional, mediante M&E Institucional
firmay devuelve al Encargado de Planificacion para incorporarlo
al expediente correspondiente. Fin del procedimiento.

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

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Actualizacion del Plan Quinquenal y Plan Estratégico Cadigo 1.2.
Institucional

Procedimiento: Identificacion y andlisis de los nuevos retos y demandas Cadigo 1.2.2.
institucionales

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

Alcance: Institucional

No.

Actividades

Responsable

Elabora propuesta para la identificacion de nuevos retos y
demandas institucionales, incluyendo método (talleres

Encargado de
Planificacion M&E

participativos, p. e.), duracion, cronograma y fechas, Institucional
participantes y presupuesto, y traslada al Director de Planificacién

via correo electrénico, para su conocimiento, comentarios y

aprobacion.

Revisa la propuesta, en caso de dudas hace consultas al Director de

Encargado de PM&E, propone ajustes y devuelve via electronica
para correcciones.

Planificacion, M&E

Corrige propuesta y prepara expediente y presenta al Director de
Planificacion para su presentacion a Gerencia y correspondiente
autorizacion.

Encargado de
Planificacion M&E
Institucional

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

Director de
Planificacion, M&E

Autoriza y delega a la Direccién de Planificacion, M&E, mediante | Gerencia
oficio firmado y sellado, la coordinacién de las actividades de

identificacion de nuevos retos y demandas institucionales.

Delega (verbalmente/mediante oficio) al Encargado de Director de

Planificacion, el desarrollo del proceso de identificacion de
nuevos retos y demandas institucionales.

Planificacién, M&E

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

Encargado de
Planificacion M&E
Institucional

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

Encargado de
Planificacion M&E
Institucional

9. Convoca a funcionarios institucionales a un taller para identificar Director de Planificacion
y analizar los nuevos retos y demandas institucionales a incluirse | M&E Institucional
en los nuevos planes estratégicos.

10. Desarrolla el taller para identificar y analizar los nuevos retos y Encargado de

demandas institucionales a incluirse en los nuevos planes
estratégicos.

Planificacién M&E
Institucional
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Actualizacion del Plan Quinquenal y Plan Estratégico Cadigo 1.2.
Institucional

Procedimiento: Identificacion y andlisis de los nuevos retos y demandas Cadigo 1.2.2.
institucionales

11. Incluye los aportes de los participantes en el taller al documento Encargado de
de nuevos retos y demandas institucionales a incluirse en los Planificacion M&E
nuevos planes estratégicos institucionales. Institucional

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

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

14. Desarrolla el taller para identificar y analizar los nuevos retos y Encargado de
demandas institucionales a incluirse en los nuevos planes Planificacion M&E
estratégicos. Institucional

15. Elabora el documento final sobre nuevos retos y demandas Encargado de
institucional a incluirse en los nuevos planes estratégicos Planificacion M&E
institucionales. Institucional

16. Envia nuevo documento de nuevos retos y demandas al Director = Encargado de
de Planificacion para su revision y validacion. Planificacion M&E

Institucional

17. Valida el documento de nuevos retos y demandas institucionales : Director de Planificacidn
para incluirlos en los nuevos planes estratégicos. M&E Institucional

18. Solicita copias del documento (en formato impreso/electrénico), Encargado de

incluye, completa expediente y archiva. Fin del procedimiento.

Planificacion M&E
Institucional

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

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Actualizacion del Plan Quinguenal y Plan Estratégico Cadigo 1.2.
Institucional

Procedimiento: Elaboracion de la propuesta del nuevo Plan Quinquenal o | Cddigo 1.2.3.
plan estratégico institucional

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

Institucional

Alcance: Institucional

No. Actividades

Responsable

1. Elabora propuesta para la elaboracion del Plan Quinquenal o

estratégico institucional, incluyendo método (talleres

Encargado de
Planificacion M&E

participativos, p. e.), duracion, cronograma y fechas, Institucional
participantes y presupuesto, y traslada al Director de Planificacion
via correo electrénico, para su conocimiento, comentarios y
aprobacion.
2.| Revisa la propuesta, en caso de dudas hace consultas al Director de

para correcciones.

Encargado de PM&E, propone ajustes y devuelve via electronica

Planificacion, M&E

3. Corrige propuesta y prepara expediente y presenta al Director de
Planificacion para su presentacion a Gerencia y correspondiente

autorizacion.

Encargado de
Planificacion M&E
Institucional

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

Director de
Planificacion, M&E

institucional.

5.| Autorizay delega a la Direccién de Planificacién, M&E, mediante | Gerencia
oficio firmado y sellado, la coordinacién para la elaboracion del
Plan Quinquenal o estratégico institucional.

6. Delega (verbalmente/mediante oficio) al Encargado de Director de

nuevos retos y demandas institucionales.

Planificacion, el desarrollo del proceso de identificacion de

Planificacién, M&E

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

Encargado de
Planificacion M&E
Institucional

8. Coordina el desarrollo técnico y logistico de las actividades de

planificacion, en las fechas acordadas.

Encargado de
Planificaciéon M&E
Institucional

9.| Analiza y consolida los aportes de los participantes en las
actividades de planificacion y elabora un borrador del informe y

Encargado de
Planificacion M&E

propuesta del nuevo Plan Quingquenal o plan estratégico Institucional
institucional.
10. Entrega via correo electronico informe del proceso de Encargado de

planificacion y borrador del nuevo plan a la Direccion de
Planificacion para su revision y validacion.

Planificacién
Institucional
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Actualizacion del Plan Quinquenal y Plan Estratégico Cadigo 1.2.
Institucional

Procedimiento: Elaboracion de la propuesta del nuevo Plan Quinquenal o | Cddigo 1.2.3.
plan estratégico institucional

11. Indica los ajustes necesarios y devuelve al Encargado de Director de

Planificacion para su edicién final.

Planificacién, M&E

12. Edita version final del Informe de las Actividades de Planificacion : Encargado de
y Propuesta del Plan Quinquenal/Estratégico y entrega al Director : Planificacion
de Planificacion para su presentacion a Gerencia y Junta Institucional
Directiva.

13. Coordina la elaboracion de copias (digitales o impresas) Encargado de

incorpora al expediente y archiva. Fin del procedimiento.

Planificacion
Institucional

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

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION
UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Actualizacion del Plan Quinguenal y Plan Estratégico Cadigo 1.2.
Institucional

Procedimiento: Validacién del Plan Quinquenal o plan estratégico Cadigo 1.2.4.
institucional por parte de coordinacion interna

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

Alcance: Institucional

No. Actividades Responsable
1. Solicita espacio en la agenda de Coordinacion Interna para Director de Planificacion

presentar y validar la propuesta del nuevo Plan Quinquenal o M&E Institucional
plan estratégico institucional.

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

3. Realiza la revision de la propuesta de acuerdo a comentarios y Encargado de
sugerencias de la Coordinacién Interna. Planificacion

Institucional

4, Envia la propuesta del Plan Quinquenal o plan estratégico Encargado de
institucional a la Direccion de Planificacion para su validacién Planificacion
final. Ein del procedimiento. Institucional

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

Formatos e instructivos: Presentaciones .
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION
UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Actualizacion del Plan Quinguenal y Plan Estratégico Cadigo 1.2.
Institucional

Procedimiento: Aprobacién del Plan Quinquenal o plan estratégico Cadigo 1.2.5.
institucional por Junta Directiva

Objetivo del procedimiento: Aprobar el Plan Quinquenal o plan estratégico por parte del maximo
organo directivo de la institucién

Alcance: Institucional

No. Actividades Responsable
1. Solicita a Gerencia el espacio en la agenda de Junta Directiva Director de Planificacion

para presentar y aprobar el nuevo Plan Quinquenal o plan M&E Institucional
estratégico institucional.

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

3. Conocen y aprueban el nuevo Plan Quinquenal o plan estratégico | Miembros de Junta
institucional. Fin del procedimiento. Directiva.

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

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD: PLANIFICACION

Proceso: Actualizacion del Plan Quinquenal y Plan Estratégico Cadigo 1.2.
Institucional

Procedimiento: Socializacion del Plan Quinquenal o plan estratégico Cadigo 1.2.6.
institucional ante funcionarios institucionales

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

Envia el nuevo Plan Quinquenal o plan estratégico institucional
por via electrénica y fisica a las diferentes Direcciones y
Unidades Institucionales.

Encargado de
Planificacion
Institucional

2. Solicita convocar a los enlaces de planificacion para una reunién | Encargado de
de presentacion y socializacion del nuevo Plan Quinguenal o plan | Planificacion
estratégico institucional aprobado. Institucional

3. Convoca a los enlaces de planificacion para una reunion de Director de Planificacion
presentacion y socializacion del nuevo Plan Quinquenal o plan M&E Institucional
estratégico institucional aprobado.

4, Socializa el nuevo Plan Quinquenal o plan estratégico Enlace de planificacion

institucional aprobado a todos los funcionarios de su Direccién o
Unidad correspondiente, en reunién de coordinacién o consejos
técnicos regionales. Fin del procedimiento.

por Direccion y Unidad
Institucional

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

Formatos e instructivos:
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION, MONITOREO Y EVALUACION

UNIDAD: MONITOREO Y EVALUACION

Proceso: Monitoreo y evaluacion del Plan Operativo Anual Institucional.

Cddigo 2.1.

Procedimiento: Formulacién o actualizacion del documento del Sistema
de Planificacién, Monitoreo y Evaluacion Institucional

Cadigo 2.1.1.

Objetivo del procedimiento: Contar con un sistema de planificacion, monitoreo y evaluacion que
permita retroalimentar la ejecucion de metas e indicadores institucionales del POA

Alcance: Institucional

No. Actividades Responsable
1. Desarrolla o actualiza en formato Excel el documento que Encargado de Monitoreo
contiene la primera propuesta del sistema de planificacion, y Evaluacién
monitoreo y evaluacion institucional. Institucional
2. Envia via correo electronico el documento propuesta del Sistema | Encargado de Monitoreo
de Planificacion, M&E Institucional, al Director de Planificacion. y Evaluacion
Institucional
3. Revisa y analiza el documento propuesta del Sistema de Director de Planificacion
Planificacion, M&E Institucional. M&E Institucional
4, Solicita incluir las observaciones y correcciones al documento de  Director de Planificacién
la primera propuesta del Sistema de Planificacion M&E M&E Institucional
Institucional.
5. Incluye las observaciones y genera la segunda propuesta de Encargado de Monitoreo
documento del Sistema de Planificacion M&E Institucional. y Evaluacion
Institucional
6. Envia via correo electronico la segunda propuesta de documento = Encargado de Monitoreo
del Sistema de Planificacién, M&E, al Director de Planificacion y Evaluacion
Institucional
7. Solicita espacio en la agenda de Coordinacién Interna para Director de Planificacion
presentar y validar la propuesta del Sistema de Planificacion, M&E Institucional
M&E Institucional.
8. Validan la propuesta del Sistema de Planificacién, M&E Coordinacion Interna.
Institucional, mediante comentarios y sugerencias.
9. Realiza la revisién de la segunda propuesta y hace ajustes de Encargado de Monitoreo
acuerdo a comentarios y sugerencias de la Coordinacion Interna. | y Evaluacion
Institucional
10. Envia la tercera propuesta del Sistema de Planificacion, M&E Encargado de Monitoreo

Institucional al Director de Planificacion para ajustes finales.
Fin del procedimiento.

y Evaluacion
Institucional

Documentos de referencia: Plan Operativo Anual, Plan Quinquenal.

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