
 

 

 

   

 

 

 

 

 
 

INSTRUCTIVO DE USUARIOS DEL 
SISTEMA DE INCENTIVOS FORESTALES 

PROBOSQUE, DEL INSTITUTO NACIONAL 
DE BOSQUES -INAB- 

 

 

 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO FORESTAL 

COORDINACIÓN DE PROBOSQUE 
 

JULIO – 2019 
Versión 2 

 

Documentó: Revisó: Aprobó: 

Departamento de Desarrollo 
Institucional 

Dirección de Desarrollo Forestal Gerencia 

Firma y Sello Firma y Sello 

 

 

 

 

 

 



 
INSTRUCTIVO DE USUARIOS DEL 

SISTEMA PROBOSQUE, DEL 
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES  

-INAB- 

Código: IT-DDF.PRO-01 

Versión: Versión 02 

Fecha de 
implementación: 

 Julio 2019 

 

 

 

 

 

 

SISTEMA DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS PARA EL 

ESTABLECIMIENTO, RECUPERACIÓN, RESTAURACIÓN, 

MANEJO, PRODUCCIÓN Y PROTECCIÓN DE  

BOSQUES EN GUATEMALA –PROBOSQUE- 

 
Con el objetivo de recuperar la cobertura forestal del país, fortalecer la organización social y 

productiva en el campo, restaurar tierras forestales degradadas, garantizar medios de vida para 

la seguridad alimentaria y la seguridad energética y reducir los efectos del cambio climático, el 

Instituto Nacional de Bosques –INAB- con el apoyo del Proyecto Manejo Sostenible de los 

Bosques y Múltiples Beneficios Ambientales Globales del Programa de las Naciones Unidas para 

el Desarrollo –PNUD- financiado por el Fondo para el Medio Ambiente Mundial FMAM (GEF por 

sus siglas en inglés), la Organización de las Naciones Unidas para la Agricultura y Alimentación 

–FAO- y la Unión Internacional para la Conservación de la Naturaleza –UICN- realizó el 

lanzamiento de PROBOSQUE,  como una herramienta estratégica para la gestión sostenible de 

los bosques de Guatemala, en marzo de 2016. 

 

http://inab.gob.gt/
https://www.thegef.org/gef/
https://www.thegef.org/gef/
http://www.fao.org/guatemala/es/
http://www.iucn.org/es/
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INGRESO AL SISTEMA 

 
IMPORTANTE: El Sistema está basado en ROLES (usuarios), asignados por el 
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA. Durante el proceso, el sistema genera “TAREAS”, para ser 
completadas por los diferentes usuarios. 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

3. Pulse “Ingresar”: 
 

 

 

 

 

 

1. Acceda al sistema por medio del siguiente link: 
probosque.inab.gob.gt: 

2. Ingrese Usuario (correo institucional) y 
Contraseña proporcionados por INAB, cuando 
ingresa por primera vez al sistema: 

http://www.probosque.inab.gob.gt/
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CREACIÓN DE PROYECTOS 
 

Perfil de la Secretaria(o) Subregional 
Nota: una vez ingresado el usuario y contraseña, se despliega la siguiente pantalla: 

 

 

 

 
 
 
 
  

 

 

 

1. Haga clic en el menú “Proyectos” y seleccione “Nuevo”:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

3. Elija la modalidad y tipo de proyecto: 

 

 

 

 

 

2. Seleccione la pestaña de “Selección de 
Modalidad”: 
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4. Pulse “Siguiente”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Pulse “Siguiente”: 

 

 

 

7. Ingrese los datos solicitados en la pestaña “Finca”: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Pulse “Siguiente”: 

 

5. Elija el Tipo de Propietario 
“Personas Individuales o Personería 
Jurídica”, ingrese los datos 
solicitados: 
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Nota: Se desplegará la pestaña de “Vista Previa-Guardar”, una imagen de la “Resolución de          
Admisión del Expediente”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

 

 

 

 

7. Pulse “Guardar Proyecto”: 

          
 
 

Nota: Automáticamente el sistema genera una nueva tarea en el usuario de la Secretaria(o) Subregional 

 

 

 

 

 
  



 
INSTRUCTIVO DE USUARIOS DEL 

SISTEMA PROBOSQUE, DEL 
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES  

-INAB- 

Código: IT-DDF.PRO-01 

Versión: Versión 02 

Fecha de 
implementación: 

 Julio 2019 

 

 

Emisión de Resolución de Admisión de Expediente 
   

Perfil de la Secretaria(o) Subregional 

 

1. Seleccione el Menú la opción “Mis Tareas”: 

 

 

 

2. Seleccione la pestaña “Tareas Pendientes”: 

 

 

 
3. Seleccione el proyecto al que desee emitir Resolución de Admisión de Expediente: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

   

 

 

 

 

4. Pulse el botón enmarcado con rojo, para 

editar ciertos datos del proyecto (de ser 

necesario): 

5. Pulse el botón enmarcado con rojo, para 

emitir la Resolución de Admisión de 

Expediente: 
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Nota: Recuerde revisar toda la información contenida en el proyecto antes de generar la  resolución. 
Después de generar la Resolución de Admisión de Expediente, no se podrán realizar cambios a la 
información ingresada previamente. 

 

 

 

7. Clic en “Aceptar” para generar Resolución de Admisión: 

 

 

 

 

8. Imprima la Resolución presionando el icono correspondiente:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Nota: Automáticamente el sistema genera una nueva tarea para el Director(a) Subregional. 
 
 
 
 

 

6. Pulse “Generar Resolución de Admisión” 
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Emisión de Providencia de Traslado 
  

Perfil del Director(a) Subregional 

 
1. Seleccione el Menú “Mis Tareas”: 

 

 

 

2. Seleccione la pestaña “Tareas Pendientes”: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Pulse el siguiente icono, para generar la Providencia de Traslado: 

 

 

 

5. Seleccione al Técnico y Asesor Jurídico: 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Seleccione el proyecto al que desee emitir Providencia de Traslado: 
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6. Pulse el botón para generar su Providencia:  

    

 

7. Imprima la providencia presionando el icono correspondiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

Nota: Automáticamente el sistema genera una nueva tarea para el Técnico(a) Forestal y para 

el Asesor(a)  Jurídico(a). 
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Emisión del Informe Técnico de Aprobación  
  

Perfil del Técnico(a) Forestal 

  
 1. Seleccione el Menú “Mis Tareas”: 

 

 

 

 

2. Seleccione la pestaña “Tareas Pendientes”: 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

4. Pulse el siguiente icono, para generar el Informe Técnico: 

 

 

 

 

 

 

 

3. Seleccione el proyecto al que desee emitir 

Informe Técnico: 
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Nota: Se desplegará la siguiente pantalla. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5. Seleccione la pestaña “Rodales”: 

 

6. Pulse “Agregar Polígonos”:  

 

 

7. Adjunte las coordenadas GTM tabuladas en Microsoft Excel y presione en la descripción 

“Clic aquí”: 
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8. Presione en el icono “Cargar Polígonos”: 

 

 

9. Automáticamente el sistema le solicitara “Datos del Rodal”, ingrese la información 

solicitada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Pulse “Guardar”: 

    

 

 

 

9. Seleccione la pestaña “Observaciones al plan de manejo” e ingrese los datos solicitados en 

la pantalla: 
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10. Seleccione la pestaña “Vista Previa – Enviar Informe” para visualizar el informe de 
aprobación técnica: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. Pulse “Guardar”: 
 

 
 
 

 
12. Pulse “enviar informe”: 

 
        
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

Nota: Recuerde revisar toda la información contenida en el informe, antes de generar y enviarlo. 
Después de generarlo, no se pueden realizar ediciones a la información ingresada previamente. 

13. Imprima el informe presionando 
el icono correspondiente: 
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Emisión de Dictamen Jurídico 

Perfil del Asesor(a) Jurídico(a) 
 
1. Seleccione el Menú “Mis Tareas”: 

 

 

 

2. Seleccione la pestaña “Tareas Pendientes”: 
 

 

 

 

3. Para generar el dictamen jurídico, pulse el siguiente icono: 

 

 

 

4. Ingrese los datos solicitados en la pantalla. Tomé en cuenta que todo “campo remarcado en 
rojo es un campo obligatorio”: 
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5. Seleccione el icono “Fijar Formulario” para guardar la información: 
 
 
             

 

6. Seleccione el icono “Finalizar dictamen jurídico”: 
 
 

Nota: Recuerde leer bien el documento antes de finalizar el dictamen. 

 
 

7. Imprima el Dictamen Jurídico presionando el icono correspondiente: 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Al ser completadas las tareas del Técnico(a) Forestal y del Asesor(a) Jurídico(a), el 

sistema automáticamente genera una nueva tarea para el Director(a) Subregional. 
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Emisión de Resolución de Aprobación 

Perfil del Director(a) Subregional 

  
1. Seleccione el Menú “Mis Tareas”: 

 

 

 

2. Seleccione la pestaña “Tareas Pendientes”: 

 

  
3. Para generar la Resolución, pulse el siguiente icono:  

 

 

 
4. Pulse el icono “Aprobar Proyecto e imprimir Resolución”: 

 
             
 
 
 

5. Revise la vista previa de la Resolución de Aprobación y agregue el año de inicio para los     

incentivos: 
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7. Imprima la Resolución de Aprobación presionando el icono correspondiente: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota: El sistema genera una nueva tarea para el Director(a) Subregional. 



 
INSTRUCTIVO DE USUARIOS DEL 

SISTEMA PROBOSQUE, DEL 
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES  

-INAB- 

Código: IT-DDF.PRO-01 

Versión: Versión 02 

Fecha de 
implementación: 

 Julio 2019 

 

 

Carga de Instrumento legal 

Usuario(a) del Director(a) Subregional 

 

1. Seleccione el Menú “Mis Tareas”: 

 

 

2. Seleccione la pestaña “Tareas Pendientes”: 
 

 

 

3. Para adjuntar el documento legal, pulse el siguiente icono:  

 

 
Nota: Recuerde seleccionar el documento correcto en formato PDF, antes de adjuntarlo al sistema. 

 

 

 

3. Pulse “Cargar Documento”:  

                     

 

 

 

 

Nota: Finaliza el proceso de aprobación. 
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Proceso de Certificación 
 

Perfil del Director(a) Subregional  

 

 

 
  

 

2. Seleccione el proyecto al que desee iniciar el proceso de “Certificación” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Para iniciar el proceso de certificación pulse el icono: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: El sistema genera una nueva tarea para el Director(a) Subregional. 

 

 

 

 

 

 

1. Seleccione el Menú “Proyectos”, luego pulse 

en el submenú “Listado” 

4. Pulse el botón “Certificar”; automáticamente el 

sistema genera una nueva tarea al Director(a) 

Subregional: 
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Emisión de Providencia de Traslado para Certificación 
Perfil del Director(a) Subregional  

 

1. Seleccione el Menú “Mis Tareas”  
 

 

 

2. Seleccione la pestaña “Tareas Pendientes” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Para generar la providencia presione el siguiente icono: 

 

 

 

 

 

4. Seleccione un Técnico, quien estará a cargo del expediente: 

 

 

 

 

 

5. Presione “Generar providencia de traslado”:  
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6. Imprima la providencia presionando el icono que corresponda:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nota: El sistema automáticamente genera una nueva tarea para el Técnico(a) Forestal. 
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Emisión de Informe Técnico de Certificación 
Perfil del Técnico(a) Forestal 

 

1. Seleccione el Menú “Mis Tareas”: 
 

 
2. Seleccione la pestaña “Tareas Pendientes”: 

 

 

 

3. Para la certificación del proyecto, pulse el siguiente icono:   

       

 

 

 

5. Clic en la pestaña “observaciones al plan de 
manejo”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Presione “Enviar informe”: 

 

 

 

 

Nota: Recuerde revisar toda la información contenida en el informe, antes de generar y enviarlo. Después 
de generarlo, no se pueden realizar ediciones a la información ingresada. Se desplegará una pantalla en 
donde tendrá la opción para imprimir el “informe técnico de certificación”. 

4.  Presione la pestaña de Rodales y complete 

la información solicitada: 

6. Clic en la pestaña “Información bancaria” e 
ingrese la información de la cuenta bancaria: 
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Emisión del Dictamen de Certificación 

Perfil del Director(a) Subregional 

  

1. Seleccione dentro del Menú la opción “Mis Tareas”: 
 

  
2. Seleccione la pestaña “Tareas Pendientes”: 

 
3. Para generar el Dictamen, pulse el siguiente icono:  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 
 

 

 

5. Automáticamente le genera el Dictamen de Certificación, imprima: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Seleccione al Delegado de Incentivos, quien 
estará a cargo del expediente, y presione en 
“Generar el Dictamen de Certificación”: 
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Emisión de Certificado PROBOSQUE 
Perfil del Delegado(a) de Incentivos Forestales 

 

1. Seleccione el Menú “Mis Tareas”: 
 

 

2. Seleccione la pestaña “Tareas Pendientes”: 

 

 

3. Seleccione el proyecto y presione el siguiente icono: 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Ingrese el número de Certificado asignado al proyecto y presione el 

botón “Enviar”: 
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5. Automáticamente le genera el 

Certificado PROBOSQUE, imprima: 


