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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 11 DE ABRIL DE 2023
RESOLUCION DE GERENCIA 055-2023

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PROTECCION FORESTAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -
INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

CONSIDERANDO
Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma, descentralizada, con
personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el érgano de direccién
y autoridad competente del sector publico agricola en materia forestal.

CONSIDERANDO
Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que Consisten en:
dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB; con base en
las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable
ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO
Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar las
actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de Proteccidon Forestal del
INAB, en funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de los objetivos y
atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO
Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los Articulos:
5, 6y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Forestal; Articulos
1, 3, 4, 5 y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques Acta nimero
JD.48.2022, Resolucién JD.02.48.2022.

RESUELVE:
Aprobar el Manual de normas, procesos y procedimientos del Departamento de

Proteccién Forestal, version 4, del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, que agrupa los
diferentes procedimientos necesarios para llevar a cabo sus funciones.
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Es responsabilidad del Jefe (a) del Proteccién Forestal, revisar periédicamente el
contenido del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de
Porteccién Forestal, debiendo someter a consideracion y aprobacién del Director de
Manejo y Restauracion de Bosques y del Gerente, los cambios o modificaciones para su
actualizacién; para ello contara con la orientacién y el acompafiamiento del Departamento
de Gestion de la Calidad de la Direccién de Planificacion, Evaluacién y Seguimiento
Institucional.

Los empleados del Departamento de Proteccion Forestal, estan obligados a conocer,
observar y cumplir la correcta aplicaciéon del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos que aprueba esta resolucion, lo que conlleva asumir de conformidad a su
nivel jerarquico o de competencia, la responsabilidad por el incumplimiento del mismo y
las sanciones legales y administrativas que derivado a ello conlleven.

El Departamento de Gestion de la Calidad, de la Direccion de Planificacién, Evaluacion y
Seguimiento Institucional, archivara y custodiara en formato fisico y digital el original del
Manual de normas, procesos y procedimientos debidamente aprobado por el Gerente del
INAB.

La presente resolucién es de vigencia inmediata, dejando sin efecto la Resolucién No.
138-2022 de fecha 18 de octubre de 2022 de la Gerencia del INAB, que aprueba el Manual
de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Proteccion Forestal, version
3.

( i
Se instruye al Jefe (a) del Departamente de Proteccién Forestal, hacer de conocimiento
del personal de dicho Departamento y de las demas Direcciones y Jefaturas relacionadas,
el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos aprobado con la presente resolucién.
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosques -INAB- fue creado mediante el Decreto del Congreso de
la Republica de Guatemala Numero 101-96 Ley Forestal, en el afio 1996, como el érgano
de direccién y autoridad competente del sector publico agricola en materia forestal, teniendo
como marco de accion institucional, la administracién de los bosques del pais fuera de areas
protegidas.

VISION

El Instituto Nacional de Bosques es una institucion lider y modelo en la gestion de la politica
forestal nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su contribucion al desarrollo
sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la economia y en la
calidad de vida de su poblacién, y la reduccién de su vulnerabilidad al cambio climatico.

MISION

Ejecutar y promover los instrumentos de politica forestal nacional, facilitando el acceso a
los servicios forestales que presta la institucién a los actores del sector forestal, mediante
el disefio e impulso de programas, estrategias y acciones que generen un mayor desarrollo
economico, ambiental y social del pais.
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INTRODUCCION

El presente manual de normas, procesos y procedimientos es un instrumento formal que
constituye una guia para la correcta aplicaciéon de las normas y procedimientos del
Departamento de Proteccién Forestal del Instituto Nacional de Bosques; muestra la
relacion, articulacién e interaccién que prevalece en el marco funcional y los métodos de
trabajo del departamento con otras unidades administrativas del INAB, para alcanzar los
objetivos estratégicos institucionales.

. OBJETIVOS

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en el
Departamento de Proteccion Forestal del Instituto Nacional de Bosques
consolidando y documentando las acciones que se realizan para facilitar la
ejecucion y el seguimiento.

Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita la
realizacién de los procedimientos del Departamento de Proteccién Forestal
precisando [as actividades, los responsables de su ejecucion y definiendo la
interrelacién entre ellos.

Servir de base para la orientacién del personal de nuevo ingreso, al proveerie
la herramienta técnica que facilite su incorporacién al puesto de trabajo.

Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo,
mediante la ejecucion de procesos, la observancia de normas y logro de
objetivos, que conduzcan a la eficiencia y eficacia institucional.

ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades que
realiza el personal del Departamento de Proteccion Forestal para el buen desempefio y
cumplimiento de sus atribuciones, y las actividades que por transversalidad realizan otras
unidades administrativas del INAB, en el marco de la proteccién forestal.
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1. RESPONSABLE

Jefe (a) de Proteccién Forestal

Director (a) de Manejo y Restauracion de Bosques

IV. NORMATIVA APLICABLE

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Articulos 64 y 87
Ley Forestal Decreto Legislativo 101-96:

o Incendios forestales: Articulos del 36 al 38

o Plagas y enfermedades forestales: Articulos del 39 al 42
Reglamento de Ley Forestal Resolucién 01.43.2005

o Incendios forestales: Articulos 37 y 38

o Plagas y enfermedades forestales: Articulos del 30 al 32

Reglamento para la Implementacion de Planes Sanitarios, resolucién No.
JD.02.2018.

Acuerdo Gubernativo 156-2017 de la CONRED

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Término Definicion

Agente causal

Factor que se encuentra en el medio ambiente y que por sus
caracteristicas puede generar un trastorno

Brigada de respuesta

Brigadas de Respuesta a Incendios Forestales -BRIF/GUA- de
la SE-CONRED

CENMIF Centro Nacional de Monitoreo de Incendios Forestales
CONRED Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres
PNR Plan Nacional de Respuesta de la CONRED

Turnos de control

Momento en que el personal técnico institucional esta disponible
para apoyar la movilizacion de brigadas
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FORESTAL

JUNTA DIRECTIVA
I
GERENCIA

SUBGERENCIA COORDINACION TECNICA NACIONAL

DIRECCION DE MANEJO Y
RESTAURACION DE BOSQUES

|

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION FORESTAL
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Vvi. RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION
FORESTAL

1. PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE BOLETA

ELECTRONICA DE REPORTE DE INCENDIOS
f ORESTALES.

»

2. PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE INCENDIOS]
FORESTALES ATENDIDOS POR PERSONAL
INSTITUCIONAL DEL INAB.

3. PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE
REPORTES DE INCENDIOS FORESTALES.

-

INCENDIOS
FORESTALES

J

' N
4. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
PROPUESTAS DE MATERIAL DE DIVULGACION Y
EXTENSION EN LA TEMATICA DE [INCENDIOS
FORESTALES.

. J

5. PROCEDIMIENTO PARA EL FORTALECIMIENTO DE
CAPACIDADES A USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS
SOBRE INCENDIOS FORESTALES.

DEPARTAMENTO DE
PROTECCION
FORESTAL

-

-

6. PROCEDIMIENTO PARA EL FORTALECIMIENTO DIJ

CAPACIDADES EN PREVENCION Y CONTROL DE
PLAGAS Y ENFERMEDADES FORESTALES.

PLAGAS Y

ENFERMEDADES o= =
FORESTALES

7. PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO, CONTROL

Y SEGUIMIENTO DE PLAGAS Y ENFERMEDADES
FORESTALES.

L
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VIll. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FORESTAL (
ma

PROCESO: INCENDIOS FORESTALES |\~

PROCEDIMIENTO PARA LA VALIDACION DE BOLETA ELECTRONICA DE

ad REPORTE DE INCENDIOS FORESTALES

Objetivo: definir los pasos para automatizar el proceso de reporte de informacion de
incendios forestales atendidos durante la temporada y validacion de la boleta electronica
de reporte de incendios forestales.

Normas:

a) El Departamento de Proteccion Forestal valida la boleta electrénica previo a la
temporada oficial de incendios forestales en Guatemala.

b) La boleta electrénica de reporte de incendios forestales es el instrumento que el
personal técnico institucional debe utilizar para el reporte y traslado de
informacion al Departamento de Proteccion Forestal.

Paso Responsable Actividad
Jefe (a) de Solicita a Encargado (a) | de Incendios Forestales
1 Proteccién propuesta para actualizacion de la boleta electrénica
Forestal de reporte de incendios forestales.
Presenta propuesta de la boleta electrénica de reporte
2 Encar_gado (5) 9= de Incendios Forestales a Jefe (a) de Proteccion
Incendios Forestales
Forestal.
Convoca a reuniéon a Jefe (a) de Sistemas de
Informacion Geografica para revision y actualizacion
Jefe (a) de Proteccion | d& la boleta electronica de reporte de incendios
3 Forestal forestales a través de la aplicacion SURVEY 123.
Una vez actualizada la boleta la aprueba y traslada a
Director (a) de Manejo y Restauracién de Bosques.
Recibe boleta electrénica de reporte de incendios
Director (2) de Manejo | forestales, la revisa y da visto bueno. Mediante
4 y Restauracién de memorando traslada la boleta a Directores (as)
Bosques Regionales para su socializacion con personal
institucional.
5 Director (a) Regional | Recibe boleta electronica de reporte de incendios
forestales y traslada mediante oficio a Directores (as)
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Subregionales y al Coordinador (a) Técnico (a)
Regional para su conocimiento y atencion.

Recibe boleta electrénica de reporte de incendios

6 g irberztoig(rgl forestales y socializa con Técnicos (as) Forestales
ubreg para su conocimiento y reporte de incendios forestales.

Recibe boleta electronica de reporte de incendios

7 Coordinador (a) forestales y socializa con Responsables de Proteccidn

Técnico (a) Regional | Forestal y Delegados (as) Regionales, para su
conocimiento y reporte de incendios forestales.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Boleta electrénica de reporte de incendios forestales a través de la aplicacién
SURVEY 123.

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FORESTAL A
iNnab
PROCESO: INCENDIOS FORESTALES o

PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE INCENDIOS FORESTALES

No.2 | A TENDIDOS POR PERSONAL INSTITUCIONAL DEL INAB

Objetivo: definir los pasos para reportar los incendios forestales atendidos por el personal
técnico del INAB, a través de la boleta electrénica de reporte de incendios forestales y la
consolidacion de informacion institucional nacional.

Normas:

a) Toda persona que tenga conocimiento de incendio forestal estd obligada a dar
aviso a la autoridad competente (INAB, CONAP, MARN, CONRED, otros) quienes
coordinaran y movilizaran a su personal en turno.

b) Los turnos para la atencidén de incendios forestales, se definen y programan a
nivel interinstitucional de acuerdo a lo establecido en el Protocolo Nacional de
Temporada de Incendios Forestales.

c) Para el presente procedimiento se entendera como “Personal institucional” a todo
personal técnico del INAB, quienes deben atender turnos definidos y
calendarizados para atencién de incendios forestales.
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d) Las boletas electrénicas de reporte de incendios forestales atendidos durante
cada semana, deben enviarse al Departamento de Proteccion Forestal a mas
tardar los dias lunes a las 08:00 horas.

e) El instrumento oficial para el reporte de incendios forestales atendidos, es la
boleta electronica de reporte de incendios forestales a través de la aplicacion
Survey 123.

f) Cuando a requerimiento de autoridad se solicite reporte nacional de urgencia, los
Directores (as) Subregionales, Coordinadores (as) Técnicos Regionales y
Responsables de Proteccién Forestal deben enviar la informacion solicitada al
Departamento de Proteccion Forestal, a través de correo electrénico, dirigido al
Jefe (a) de Protecciéon Forestal con copia a Encargado (a) | de Incendios
Forestales y al Técnico (a) | de Archivo, Catalogacién y Registro de Proteccion
Forestal de Proteccién Forestal.

Paso Responsable Actividad

Calendariza y socializa con el personal técnico los
turnos para la atencion de incendios forestales.

y Director (a) Durante los turnos calendarizados, cuando recibe
Subregional aviso de incendio forestal confirmado, nombra a
Técnico (a) Forestal a cargo del turno para
movilizar la brigada de respuesta.

Personal institucional atiende el nombramiento
para movilizacion de brigada de respuesta.

2 Personal institucional Reportan a Técnico (a) | de Archivo, Catalogacion
y Registro de Proteccion Forestal, los incendios
forestales atendidos a través de la boleta
electrénica de reporte de incendios forestales.

Recibe el reporte, verifica que la informacién sea
correcta y procede de la siguiente forma:

3.1. Si la informacion de Ilas boletas
electronicas de reporte de incendios

Técnico (a) | de Archivo, atendidos no es correcta; envia comreo
Catalogacién y Registro electrénico al personal institucional que lo

3 | de Proteccién Forestal de reportd, con copia a Jefe (a) de Proteccion
Proteccién Forestal Forestal, Director (a) Subregional vy

Responsable de Proteccion Forestal
solicitando la correccién de la informacién.
Contintia con paso 4.

3.2. Si la informacion de Ilas boletas
electrénicas de reporte de incendios

10
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atendidos es correcta; descarga
informacion y traslada a Encargado (a) | de
Incendios Forestales. Continia con paso 6.

Reciben correo electrénico con solicitud de
correccion de informacidn en boleta electrénica de
reporte de incendios forestales

Realizan la correcciéon y devuelven la boleta
4 Personal Institucional electrénica de reporte de incendios forestales a
través de correo electrénico dirigido a Técnico (a) |
de Catalogacién y Archivo de Proteccion Forestal
con copia a Jefe (a) de Proteccion Forestal,
Director (a) Subregional y Responsable de
Proteccion Forestal.

Técnico (a) | de
5 Catalogacion y Archivo de
Proteccion Forestal

Recibe boleta corregida, revisa y traslada a
Encargado (a) | de Incendios Forestales.

5 Encargado (a) | de Recibe, revisa y consolida informacién a escala
Incendios Forestales nacional.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

» Boleta electrénica de reporte de incendios forestales a través de la aplicacién
SURVEY 123

e Protocolo nacional de temporada de incendios forestales
e Protocolo institucional de prevencién y respuesta a incendios forestales

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FORESTAL 7« A -\j
PROCESO: INCENDIOS FORESTALES K !ma!:,!/

PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE REPORTES DE INCENDIOS

No.3 | FORESTALES

Objetivo: definir los pasos para la elaboracién de reportes de la incidencia de incendios
forestales de la temporada.

11
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Normas:

a) Semanalmente el Encargado (a) | de Incendios Forestales elabora reporte de
avance de temporada de incendios forestales, para el efecto, debe solicitar y
consolidar la informacién nacional, la cual sera de utilidad para generar el informe
final institucional de temporada de incendios forestales.

Paso Responsable Actividad
Solicita a Encargado (a) | de Incendios Forestales
y Jefe (a) de Proteccién elaborar reportes de avance de la temporada de
Forestal incendios forestales atendidos e informe final de
temporada.

Consolida la informacién, la sistematiza y elabora

los siguientes reportes:

2.1. Sielabora reportes semanales de avances
de temporada de incendios forestales; los

5 Encargado (a) | de traslada a Jefe (a) de Proteccién Forestal,
Incendios Forestales continda con paso 3.

2.2. Si elabora informe final institucional de
temporada de incendios forestales; Io
traslada a Jefe (a) de Proteccién Forestal,
continda con paso 6.

- Recibe reportes, los revisa y los traslada con firma
3 Jefe (a) ae Proteccion de visto bueno a Director (a) de Manejo y
Forestal . .
Restauracién de Bosques para su conocimiento.
Director (a) de Manejo Recibe reportes de avance de temporada de
4 y Restauraciéon de incendios forestales, los revisa y los traslada con
Bosques firma de visto bueno al Gerente.
Recibe reportes semanales de avance de
5 Gerente temporada de incendios forestales y los socializa a
Junta Directiva de INAB. Termina procedimiento.
Recibe el informe final de temporada, lo revisa y
5 Jefe (a) de Proteccion traslada con firma de visto bueno al Director () de
Forestal Manejo y Restauraciébn de Bosques para su
conocimiento.
’ ; Recibe informe final de temporada de incendios
7 bitectoria) deMancjo forestales, lo revisa y traslada con firma de visto

Restauracion de Bosques

bueno al Gerente.

12
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Recibe informe final de temporada de incendios
8 Gerente forestales, lo socializa a nivel institucional y de ser
necesario a requirentes externos.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

¢ Reporte de avance de temporada de incendios forestales

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FORESTAL e

)
PROCESO: INCENDIOS FORESTALES (\__if'-‘?’p J

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIQN DE PROPUESTAS DE
No.4 | MATERIAL DE DIVULGACION Y EXTENSION EN LA TEMATICA DE
INCENDIOS FORESTALES

Objetivo: definir los pasos para la elaboracién de propuestas de material de divulgacion
y extensién en la tematica de incendios forestales.

Normas:

a) El Encargado (a) | de Incendios Forestales es el responsable de elaborar
propuestas de material de divulgacién y extensién, tomando insumos de los
reportes de avances y del informe final de la temporada de incendios forestales.

Paso Responsable Actividad
Jefe (2) de Proteccion Solicita a Encargado (a) | de _Incendlosf Fores?g[es
1 Forestal elaborar propuestas de material para divulgacion y
extension en materia de incendios forestales.
Elabora propuestas de material impreso y/o digital
Encargado (a) | de para socializar, sensibilizar y promover una cultura
z Incendios Forestales | de prevencién de incendios forestales.
Traslada a Jefe (a) de Proteccién Forestal
Recibe propuesta de material impreso y/o digital,
3 Jefe (a) de Proteccidn | revisa y aprueba propuesta.
Forestal Convoca a reunién a Jefe (a) de la Unidad de
Comunicaciéon Social para presentar el material
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propuesto (impreso y/o digital) y solicitar su apoyo
para la edicién y diagramacion.

Recibe material y en conjunto con su equipo lo
revisan, de ser necesario realizan observaciones al

mismo.
4 Jefe (a) de la Unidad de | Realizan edicion, disefio y diagramacién
Comunicacién Social necesarias al material divulgativo.
Coordinan y realizan reunién con Jefe (a) de
Proteccion Forestal para validacion del material
elaborado
Valida y aprueba material de divulgacion y
5 Jefe (a) de Proteccién | extensién. Traslada material a Director (a) de
Forestal Manejo y Restauracion de Bosques para su
socializacion.
. . Recibe material y con memorando traslada
Director (a) de-I’VIaneJo Y| material de divulgacion y extensién a Direcciones
6 Restauracién de

Regionales para su conocimiento y efectos

Bosques procedentes.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Reportes semanales de avances de temporada de incendios forestales
Informe final institucional de la temporada de incendios forestales
Informe de eventos de capacitacion

Protocolo institucional de prevencién y respuesta a incendios forestales

® o @ @
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No. 5

PROCEDIMIENTO PARA EL FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES A
USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS SOBRE INCENDIOS FORESTALES

Objetivo: definir los pasos para el fortalecimiento de capacidades técnicas del personal
técnico institucional y a usuarios directos del INAB en materia de incendios forestales

Normas:

a)

b)

)]

El fortalecimiento de capacidades es dirigido a personal técnico de nuevo ingreso
institucional, asi como al personal interinstitucional con perfil basico y calificado.

Las Direcciones Regionales en coordinacion con el Departamento de Proteccion
Forestal son los encargados de socializar y sensibilizar a los usuarios directos en
el tema de incendios forestales.

El Jefe (a) de Proteccion Forestal en coordinacién con el Jefe (a) de Formacion y
Capacitacion y Responsables de Proteccion Forestal, define programa (s) de
capacitacion para el personal técnico y usuarios directos.

A nivel regional, el Director (a) Subregional, Coordinador (a) Técnico (a) Regional
y Responsables de Proteccion Forestal, deben atender solicitudes de cursos y
talleres programados o a requerimiento de interesado.

Los cursos de formacion/capacitacion pueden ser impartidos en modalidad
presencial, virtual o bimodal, dependiendo de la naturaleza de cada uno y los
lineamientos que se brinden para cada caso, valiéndose de los medios y recursos
que posee el INAB.

El Coordinador (a) Técnico (a) Regional y Responsable de Proteccion Forestal,
deben atender solicitud de elaboracién y/o revision de contenidos de cursos de
formacién o facilitar los cursos cuando sea requerido por el Jefe (a) de Proteccion
Forestal.

El Jefe (a) de Formacion y Capacitacién, debe revisar los contenidos de los
cursos, materiales de complemento, métodos de realizacion y registrar en su base
de datos los eventos de formacion y capacitacion; si aplica, debe aprobar la
realizacién de cursos a través de la plataforma de capacitacion de INAB
(MOODLE). Para el efecto, el Jefe (a) de Proteccion Forestal debe informar,
proveer informacion y solicitar la autorizacién, si aplica, para la carga de contenido
de cursos y materiales de complemento en la plataforma de capacitacion del INAB

Paso

Responsable Actividad

Jefe (a) de Proteccion | solicita a Encargado (a) | de Incendios Forestales
Forestal elaborar propuestas de fortalecimiento de
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capacidades a personal institucional y usuarios
directos.

Encargado (a) | de
2 Incendios Forestales

Elabora propuestas de fortalecimiento de
capacidades dirigido a personal institucional y
usuarios directos; las traslada a Jefe (@) de
Proteccion Forestal.

Jefe (a) de Proteccién
Forestal

Recibe propuestas de fortalecimiento de
capacidades y las revisa.

Convoca a reunién a Jefe (a) de Formacion y
Capacitacion y Responsables de Proteccion
Forestal; solicita a Encargado (a) | de Incendios
Forestales realizar la presentacion de la propuesta
del programa de capacitacion.

Encargado (a) | de
Incendios Forestales

Presenta para validacion, la propuesta de
programa de capacitacion dirigida a tres grupos
meta:

4.1. Personal técnico de nuevo ingreso; se les
facilita el curso introductorio.

4.2. Personal Interinstitucional o externos; se
les facilita los cursos de nivel basico y
avanzado.

4.3. Usuarios directos; se les facilita el curso de
nivel basico.

Jefe (a) de Proteccion
Forestal

Emite nombramiento para Encargado (a) | de
Incendios Forestales para realizar eventos de
capacitacién, y/o coordina para que sean
desarrollados por el Responsable de Proteccidon
Forestal o Coordinador (a) Técnico (a) Regional.

Encargado (a) | de
Incendios Forestales

Coordinador (a) Técnico
(a) Regional

Responsable de
Proteccién Forestal

Desarrollan los eventos de capacitacién, elaboran
el informe de la capacitacién y trasladan a Jefe (a)
de Proteccion Forestal (con copia al Encargado (a)
| de Incendios Forestales, cuando aplique).

Encargado (a) | de
Incendios Forestal

Recibe informes, consolida y sistematiza la
informacion de cursos o talleres realizados a nivel
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nacional. Elabora informe y lo traslada a Jefe (a) de
Proteccion Forestal.

Recibe informe, lo revisa, traslada a Técnico (a) |
de Archivo, Catalogacién y Registro de Protecciéon
Forestal de Proteccion Forestal para su archivo.

Jefe (a) de Proteccion
Forestal

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Protocolo institucional de prevencion y respuesta a incendios forestales.

DEPARTAMENTO DE PROTECCION FORESTAL (
nab

PROCESO: PLAGAS Y ENFERMEDADES FORESTALES

PROCEDIMIENTO PARA EL FORTALECIMIENTO DE
No.6 | CAPACIDADES EN PREVENCION Y CONTROL DE PLAGAS Y
ENFERMEDADES FORESTALES

Objetivo: definir los pasos para fortalecer las capacidades del usuario interno y externo
en el tema de plagas y enfermedades forestales que contribuyan a la formacién de
competencias y la toma de decisiones oportunas en materia de prevencién de plagas y
enfermedades forestales.

Normas:

a) El Responsable de Proteccidn Forestal, asi como el Encargado (a) | de Plagas y
Enfermedades Forestales deben de planificar y coordinar eventos de capacitacién
en prevencioén y control de plagas y enfermedades forestales, en las Direcciones
Regionales y Subregionales, asi como a los usuarios directos.

b) Las capacitaciones en prevencion y control de plagas y enfermedades pueden
darse en base al Diagnéstico Nacional de Capacitacién del Departamento de
Formacion y Capacitacién y al Programa Nacional de Capacitacion.

c) Las capacitaciones en prevencion y control de plagas forestales son funciones del
Departamento de Proteccién Forestal segun se establece en el Reglamento
Organico Interno, por lo que es una prioridad para del Departamento de
Proteccion Forestal su planificacion y desarrollo.

d) Las capacitaciones en prevencién y control de plagas forestales pueden darse a
peticion de los usuarios internos y externos.

e) La herramienta oficial para planificacion e informe de eventos es el sistema de
planificacion y registro de eventos de SIG de la pagina oficial del INAB.
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Paso Responsable Actividad
Solicita a Encargado | de Plagas vy
1 Jefe (a) de Proteccion Enfermedades Forestales elaborar propuestas
Forestal de fortalecimiento de capacidades a personal
institucional y usuarios directos.

Elabora propuestas de fortalecimiento de

5 Encargado (a) | de Plagas y | capacidades dirigido a personal institucional y
Enfermedades Forestales | usuarios directos; las traslada a Jefe (a) de

Proteccién Forestal.

Recibe propuestas de fortalecimiento de

capacidades y las revisa.

Jefe (a) de Proteccion Convoca a reunion a Jefe (a) de Formacion de
3 Forestal Personal y Responsables de Proteccion

Forestal y solicita a encargado (a) de plagas y

enfermedades realizar la presentacién de las

propuestas fortalecimiento de capacidades.

Presenta las propuestas de fortalecimiento de

capacidades dirigida a tres grupos meta:

41. Personal técnico de nuevo ingreso;
se les facilita el curso basico.

Encargado (a) | de Plagasy | 4-2- Personal técnico institucional e
4 Interinstitucional; se les facilita los
Enfermedades Forestales ’
cursos especificos de acuerdo a sus
necesidades.

4.3. Usuarios directos; se les facilita los
cursos especificos de acuerdo a lo
solicitado o programado.

Responsable de Proteccion | pjanifican los eventos de fortalecimiento de
3 Forestal capacidades en prevencion y control de plagas
Encargado (a) | de plagasy |Y enfermedades forestales; elaborando
enfermedades forestales contenidos, recursos y determinando fechas.
Responsable de Proteccion | Coordinan con el personal superior inmediato
6 Forestal. seguin sea el caso, la realizacién de cursos y/o
Encargado (a) | de plagas y | talleres en Regiones y Subregiones,
enfermedades forestales | Solicitando el apoyo necesario.
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Responsable de Proteccion
- Forestal. Planifican los eventos en la herramienta de
Encargado (a) | de plagas y planiﬁcaCién Y regisiro de SIG.
enfermedades forestales
Responsable de Proteccion AtlenQen eventos de fortalecimiento de
capacidades de acuerdo a lo programado.
Forestal.
8 Erieargade (a)1ide plagas Elaboran informe de los eventos en la
enfeﬁ*ne dadee forgstg!esy herramienta de planificacién y registro de
eventos de SIG.
Responsable de Proteccion . o
Forestal. Presentan informe eventos de fortalecimiento
9 de capacidades a su jefe inmediato para su
Encargado (a) | de plagas y | yisto bueno.
enfermedades forestales
Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

o Diagnostico Nacional de Capacitacién
DEPARTAMENTO DE PROTECCION FORESTAL {/ A \|
inab )
PROCESO: PLAGAS Y ENFERMEDADES FORESTALES A N4

PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE

No.7 | bl AGAS Y ENFERMEDADES FORESTALES

Objetivo: definir los pasos para la deteccion, monitoreo, control y seguimiento del ataque
de plagas y enfermedades forestales, fuera de areas protegidas, sistematizando y
consolidando informacion a escala nacional, con el uso de la boleta electrénica de reporte
de plagas y enfermedades forestales.

Normas:

a) El instrumento institucional para dar aviso de Plagas y enfermedades forestales
para el personal del INAB es la boleta electrénica para el Aviso de Plagas y
Enfermedades Forestales.

b) Los avisos de plaga o enfermedad por parte de usuarios externos, pueden ser de
manera _verbal, telefénica o mediante cualquier otro medio de comunicacion.
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Posteriormente el personal técnico debera realizar visita de campo con el fin de
hacer el aviso y monitoreo en las aplicaciones respectivas

¢) Sila plaga o enfermedad solamente se presenta en una fase inicial del ataque
debe presentarse un plan sanitario.

d) Silaplagaoenfermedad presenta en fases avanzadas de ataque y fases inactivas
con arboles dafiados gravemente y muertos, debe presentar una Licencia Forestal
con fines de saneamiento.

e) Sila plaga o enfermedad no se encuentra activa sino solamente arboles muertos
el propietario debe tramitar una Licencia Forestal con fines de Salvamento.

f) Las licencias forestales con fines de salvamento y saneamiento requieren un plan
de manejo, que debe ser elaborado por un Elaborador de Planes de Manejo
Forestal contratado por el propietario.

g) Las muestras enviadas al laboratorio de diagnédstico fitosanitario forestal deben
ser representativas y en buen estado.

Paso Responsable Actividad
El personal técnico reporta el desarrollo de la
plaga forestal mediante el uso de la aplicacion
de Aviso de Plagas y Enfermedades forestales.

1 Personal Técnico Posteriormente da aviso inmediato mediante el

Institucional uso de cualquier medic de comunicacién al
Responsable de Proteccion Forestal Regional o
a Director (a) Subregional para coordinaciones
respectivas.
Recibe en su correo electronico y revisa el
Responsable de Proteccion | Aviso de Plagas y Enfermedades Forestales.
2 Forestal/Encargado Ide | Coordina con Técnico (a) Forestal y Director (a)
Plagas y Enfermedades Subregional la visita al 4rea con fines de
Forestales monitoreo de sanidad forestal acompaifiado del
propietario.
Realiza visita de campo al area:
3.1. Si en la evaluaciéon determina que no
existe plaga o enfermedad forestal;
Técnico forestal/ llena boleta electronica para el
3 Responsable de Proteccién monitoreo de plagas forestales. Termina
Forestal/Encargado | de procedimiento.
Plagas y Enfermedades | 3.2, Si en la evaluacion determina que si

Forestales

existe plaga o enfermedad forestal;
procede a recolectar muestras del

20



Cnal:: Manual de normas, procesos y procedimientos

S T B EeEaE o Depar‘tgmento de Prot_ejccmn Forestal
Mas bosaues. Mas vida Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques

agente causal y/o de los o6rganos
afectados en la planta para enviarlos al
laboratorio de diagnéstico fitosanitario
forestal.

Seguidamente procede al llenado de la boleta
glectronica para el monitoreo de plagas
forestales. Continta con paso 4.

Recibe muestra, revisa y registra para los
archivos del departamento.

4 Técnico V Laboratorista | OPserva, analiza y diagnostica la muestra
recibida, informa a la Direccién Subregional
correspondiente o Departamento de Proteccion
Forestal sobre los resultados obtenidos.

Director Subregional/Jefe Recibe diagnéstico y comunica a Responsable

5 d& Profeceidn Esrestal de Proteccion Forestal o Encargado | de Plagas
y Enfermedades Forestales.

Asesora al propietario del terreno sobre los

métodos de control del agente causal y también

Reg‘:gtnesci?; de sobre el procedimiento administrativo para el

5 EorastaliEncaraads [ de saneamiento del area (tipo de plan a presentar

r— Enfer?n adates y programacion de las actividades de

¢ Fyo racizies saneamiento principalmente); si el area

afectada no necesita la presentacién de un plan
para sanear, continua con paso 9.

Presenta solicitud de autorizacién del plan para
¥ Propietario del area el control de plagas y enfermedades forestales
en la Direccion Subregional.

Recibe y revisa |a solicitud, el plan sanitario o el
plan de manejo forestal con fines de
saneamiento o salvamento

8.1 Si el plan sanitario/de manejo procede;

elabora la resolucién de autorizacién de
8 Director Subregional dicho instrumento y traslada a Secretaria (0)
Subregional.

8.2 Si el plan de manejo no procede; emite
resolucidon de denegacion y archivo y
traslada a Secretaria (0) Subregional.
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8.3 Si el plan de manejo requiere enmiendas;
las envia a Secretaria (o) Subregional.

9.1 Recibe resolucién, entrega y notifica al
solicitante.

9 Secretaria (0) Subregional | g 5 pecipe solicitud de enmiendas, entrega y
notifica a solicitante.
10.1 Recibe resolucién e inicia la
implementacion del plan sanitario/plan de
10 Propietario/solicitante manejo.

10.2 Recibe enmiendas, hace las correcciones y
regresa al paso 5.

Responsable de Proteccién | En coordinacion con el Técnico (a) Forestal y el
Forestal/Encargado | de Director (a) Subregional, realizan monitoreo de
Plagas y Enfermedades avances y correcta ejecucion del plan sanitario

Forestales o medidas de saneamiento.

11

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Manual de colecta y preservacién de muestras.
¢ Reglamento de planes sanitarios.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Version
actualizada

Descripcion del cambio

Fecha de
aprobacion
del cambio

e)

h)

)

k)

Se cambio el nombre, objetivos y se agregdé normas;
asi como se corrigid y actualizé el procedimiento 1.

Se cambio el nombre, objetivos y se agregd normas;
asi como se corrigié y actualizoé el procedimiento 2.

Se cambio el nombre, objetivos y se agregd normas;
asi como se corrigié y actualizé el procedimiento 3.

Se cambio el nombre, objetivos y se agregd normas;
asi como se corrigioé y actualizé el procedimiento 4.

Se cambio el nombre, objetivos y se agregd normas;
asi como se corrigié y actualizé el procedimiento 5.

Se cambio el nombre, objetivos y se agregdé normas;
asi como se corrigio y actualizé el procedimiento 6.

Se cambio el nombre, objetivos y se agregd normas;
asi como se corrigié y actualizé el procedimiento 7.

Se cambio el nombre del Auxiliar Administrativo por
Técnico | de archivo y catalogacion de registro de
Proteccién Forestal.

Se cambio el nombre del Director de Manejo y
Conservacion de Bosques por Director de Manejo y
Restauraciéon de Bosques.

Se cambio el nombre de Encargado de Plagas y
Enfermedades Forestales a Encargado | de Plagas y
Enfermedades Forestales.

Se cambio el nombre de la Direccién de Manejo y
Conservacion de Bosques a Manejo y Restauracion
de Bosque.

Octubre
2022

a)

b)

Se agrego la norma literal g), en el procedimiento No.
7.

Se agrego el paso 4 y 5 del procedimiento No. 7.
Moedificando al responsable y actividad.

Marzo
2023
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