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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 10 DE SEPTIEMBRE DE 2025
RESOLUCION DE GERENCIA No. 119-2025

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES 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 6rgano de direccion 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 Instituto Nacional de Bosques
-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 Semillas y Recursos Genéticos
Forestales del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, en funcién de incrementar la eficiencia y
productividad del desempeiio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en Io considerado y con fundamento en o preceptuado en los Articulos: 5,
6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley Forestal:
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RESUELVE:

Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de Semillas y
Recursos Genéticos Forestales, version 6, de la Direccion de Manejo y Restauracién de
Bosques, del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, que agrupa los diferentes procedimientos
necesarios para llevar a cabo su gestion.

Es responsabilidad del Jefe (a) de Semillas y Recursos Genéticos Forestales, revisar
periédicamente el contenido de! Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del
Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales, debiendo someter a
consideracion y aprobacion del Director (a) de Manejo y Restauracion de Bosques y del
Gerente, los cambios o modificaciones para su actualizacion; para ello contara con la
orientacion y el acompafnamiento del Departamento de Gestion de la Calidad de la Direccion
de Planificacién, Evaluacion y Seguimiento Institucional.

Los empleados del Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales, y demas
unidades administrativas del INAB que participan en los procesos y procedimientos, estan
obligados a conocer, observar y cumplir la correcta aplicacion 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 Gestién de la Calidad, de la Direccién de Planificacién, Evaluacién 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.

Se ordena al Jefe (a) de Semillas y Recursos Genéticos Forestales, hacer de conocimiento
al personal de dicho Departamento y de las demas Direcciones y Jefaturas relacionadas, al
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos, aprobado con la presente resolucion.

La presente resolucion es de vigencia inmediata, dejando sin efecjé la Resoluciéon de
Gerencia No. 077-2024, de fecha 28 de mayo de 2024, q aprueba gl Manual de Normas,
Procesos y Procedimientos del Departamento de Semilla y Recursps Genéticos Forestales.
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PRESENTACION

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

VISION

El Instituto Nacional de Bosques -INAB-, es una Institucion lider y modelo en la gestion de la politica
forestal nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su contribucion al desarrolio
sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la economia y en la calidad de
vida de su poblacion, y la reduccién de su vuinerabilidad 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 desamollo econdémico,
ambiental y social del pais.



( ﬁf?};%h j Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
S Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
Instituto Nacianal de Bosques Direccion de Manejo y Restauracién de Bosques

Mas bosgues Mas vida

iNDICE
INTRODUCCION w.ecvtviisatetsessssesesssesesssssssssssssesassessesseeassesessesessesessnesssassssssasasssssosssssesssessssssssssemsssesso e ssones
[i  OBIETIVOS...... 5 i shsssssmmnsamssses e a1 s s s P A AT B S 34 S SRS e e SNBSS s
If.  ALCANCE........osisaisses s
iy RESPONSABLE........ s s s s oo e e b s vt i boaich s
IV NORMATIVA APLICABLE ... cossssusuiinessssissisesisisns vssssivess s it s i ssin i sssiisason s ininistsnie

T T T N SN

V.  TERMINOS, SIGLAS Y DEFINICIONES .....vuoveo oo eessssssasiasisssasssssnssessssessssssesssssssassans

VI, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES
Y SU INTERACCION CON LAS DIRECCIONES REGIONALES Y SUBREGIONALES. ... voeeeereeseresrreessesssren. 7

Vil. RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES............. 8
ViIl. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS D AN - |
1. Procedimiento para la colecta y procesamiento de frutos y semiillas forestales.......oovvvvevovveciivonnn, 9
2. Procedimiento para la venta de semillas forestales certificadas
3. Procedimiento para la elaboracidn de notas de control de semillas y/o plantas forestales certificadas11
4

Procedimiento para la elaboracién de notas de control de semillas y/o plantas forestales provenientes de
SEMIHE IMPOMTAAE 1.ttt er e et s sr s et eresssresesnssasesnssassessses st ereesseoseesssnsenn 13

5. Procedimiento para la emisidn de certificado de exoneracién de nota de control para proyectos

6. Procedimiento para la emision de certificado de exoneracién de notas de control para obligaciones de
FEPODIACION FOrESTal ... .ottt e, 17

8. Procedimiento para la elaboracién de dictdmen técnico para la inscripcidn y/o actualizacidn de fuentes
semilleras en el RNF

9. Procedimiento para el informe de registro de cosecha de frutos y semillas forestales

10. Procedimiento para curso de certificadores de fuentes semilleras y semillas forestales ....................24

11. Procedimiento para el desarrollo del taller de recoleccidn de frutos y semillas forestales................. 26

12. Procedimiento para establecer y lograr el mecanismo de certificacidn de los escaladores del inab a nivel
INEEINBCIONA] ... et ettt st e e aee et et et eenee e ntaeereesnessssasessssnsenees 27

13, Procedimiento para el taller de escaladores y uso de equipo de ProtecCion.......evveveeeeeeeeeeeereeernnn, 29

14. Procedimiento para el mejoramiento genético fOrestal.....iiiiiiiiiiciiieiesieesseeesaesiessesssssssessessnsss 31
15. Procedimiento para el anélisis de calidad fisica de semillas forestales certificadas.......ocvvvvvvevevrennnn... 33

16. Procedimiento para el anélisis de calidad fisica de semillas forestales no certificadas.........oovevvevennn., 34



- 3 ) . e
( P ) ) Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
LB 4 Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
InSLULD NBCionaL de Bosaues Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques

Mas bosques Mas vida

INTRODUCCION

El presente manual de normas, procesos y procedimientos es un instrumento formal que constituye
una guia para la correcta aplicacion de las normas y procedimientos del Departamento de Semillas
y Recursos Genéticos Forestales del -INAB-, incluyendo aquellas actividades que se realizan en las
Direcciones Subregionales del INAB, relacionadas con el tema de semillas y recursos genéticos
forestales; muestra la relacion, articulacion e interaccién que prevalece en el marco funcional y los
métodos de trabajo, los objetivos que se persiguen y descripcion de los principales procedimientos.

I. OBJETIVOS

v’ Estandarizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en el Departamento de
Semillas y Recursos Genéticos Forestales del Instituto Nacional de Bosques, consolidando
y documentando las acciones que se realizan, para facilitar la ejecucion y el seguimiento.

v' Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita la realizacion de
los procedimientos del Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
precisando las actividades, los responsables de su ejecucion y definiendo la interrelacion
entre ellos; incluyendo aquellas actividades que se realizan en las Direcciones Regionales
y Subregionales del INAB relacionadas con semillas y recursos genéticos forestales.

v’ Servir de base para Ia orientacion del personal de nuevo ingreso, al proveerle la herramienta
técnica que facilite su incorporacion 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.

Il. ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades que realiza
el personal del Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales, 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 semillas y recursos genéticos
forestales.
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e Jefe (a) de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
¢ Director (a) de Manejo y Restauracion de Bosques

IV. NORMATIVA APLICABLE

a) Ley Forestal, Decreto Nimero 101-96 (Articulo 59 Fomento y produccion de semilla de
alta calidad);

b) Reglamento de la Ley Forestal, (Articulo 58. Fomento de produccién de semillas
forestales, Articulo 59. Manejo y certificacion de semillas forestales y Articulo 60. Control
y registro de calidad de semilla), Resolucion JD.01.43.2005;

c) Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacion, Restauracién, Manejo, Produccion y
Proteccion de Bosques en Guatemala -PROBOSQUE- (Articulo 10 Modalidades a
incentivar);

d) Reglamento de la Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacién, Restauracion,
Manejo, Produccion y Proteccion de Bosques en Guatemala -PROBOSQUE-, (Articulo 11.
Tipos de proyecto y periodos de otorgamiento de incentivos; y, Articulo 15: Utilizacién de
material vegetativo y semillas forestales en el Programa) Resolucién JD.01.35.2023;

e) Reglamento para el manejo de plantaciones y areas productoras de semilla de pinabete,
Acuerdo Gubernativo Numero 198-2014, (Articulo 8. Registro; Articulo 11. Requisitos;
Articulo 12. Procedimiento, Articulo 13. Aprobaciones; Articulo 14. Aprovechamiento de
productos; Articulo 16. Fechas de aprovechamiento: Articulo 17. Procedimiento; Articulo
18. Instrumento de evaluacién ambiental; y, Articulo 23. Transporte de frutos y semillas);

f) Reglamento para el transporte de productos forestales, (Articulo 6. Clases de nota de
envio; y Articulo 17. Vigencia de la nota de envio), Resolucién JD.03.05.2020:

g) Resolucion de Junta Directiva Nimero JD.03.19.2018, sobre certificacion de fuentes y
semillas;

h) Reglamento de Obligaciones de Repoblacion Forestal, (Articulo 9. Utilizacién de material
vegetativo y semillas forestales en las obligaciones de repoblacion forestal en
aprovechamientos de tala rasa), Resolucion JD.01.33.2021;

) Reglamento del Registro Nacional Forestal, (Articulo 12. Categorias del RNF: Articulo 13.
Requisitos de inscripcion a peticion de parte), Resolucién JD.01.19.2023;

Y Manual de criterios y pardmetros técnicos de PROBOSQUE. Tomo |, 2023 (7. Modalidad
de manejo de plantaciones forestales voluntarias registradas como fuentes semilleras; v,
8. Modalidad de manejo de bosques naturales);

k) Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques INAB, (Articulo 4. Niveles
de estructura; Articulo 5. Estructura; Articulo 7. Manuales administrativos), Resolucion
JD.04.14.2025;

) Reglamento para Técnicos y Profesionales que se dedican a la actividad forestal, (Articulo
4. Categorizacién de técnicos y profesionales que se dedican a la actividad forestal;
Articulo 5. Inscripcion en el registro nacional forestal; y, Articulo 6. Funciones de técnicos
y profesionales que se dedican a fa actividad forestal), Resolucién JD.05.40.2017:

m) Resolucion JD.01.26.2023, Actualizacién de las tarifas de los servicios que presta el
Instituto Nacional de Bosques -INAB-, (i. Servicios del banco de semillas BANSEFORY):
Resolucién JD.02.16.2024 Modificacion a la literal j) del tarifario de los que presta el
Instituto Nacional de Bosques -INAB-, Tarifario de servicios del instituto Nacional de
Bosques -INAB-.

n) Plan quinquenal 2023-2027 (Objetivo 1, ambiental).
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V. TERMINOS, SIGLAS Y DEFINICIONES

TERMINO/SIGLAS

DEFINICION

Accesiones

Cdodigo unico de registro de muestras de germoplasma forestal en
base de datos del DSyRGF

BANSEFOR

Banco de Semillas Forestales

Beneficiado de

Conjunto de actividades que se realizan a un lote de semillas
forestales luego de ser cosechado, con el fin de maximizar la

SIS cantidad y calidad de la semilla

Ben§ﬁCIo de Espacio fisico donde se realiza el beneficiado de semillas forestales
semillas

DMyRB Director (a) de Manejo y Restauraciéon de Bosques

DSyRGF Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales

Germoplasma
forestal

Cualquier parte de los arboles que puede generar otra nueva planta

INAB Instituto Nacional de Bosques

ISTA Asociacion Intemacional de Pruebas de Semillas (por sus siglas en
inglés)

JSYRGF Jefe (a) de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
Programa de incentivos para el establecimiento, recuperacion,

PROBOSQUE restauracion, manejo, produccion y proteccion de bosques en
Guatemala

RGF Recursos genéticos forestales l

'RNF R Regiétro Nacional Forestal . i |

Semilla forestal

Es la forma mas comun de reproduccion de los arboles, siendo el
grano de diversas formas y que al caer o ser sembrado produce, a
Su vez, nuevas plantas de la misma especie.

SERNAF

Sistema Electrénico del Registro Nacional Forestal
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y
RECURSOS GENETICOS FORESTALES Y SU INTERACCION CON LAS
DIRECCIONES REGIONALES Y SUBREGIONALES.

Junta Directiva

Gerencia

Subgerencia

|

Direccion de Manejo y Restauracion de
Bosques

Departamento de Semiillas y Recursos

Genéticos Forestales |~ Direcciones Regionales

Direcciones Subregionales
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VII. RED DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS
GENETICOS FORESTALES

I.1. Procedimiento para la colecta y procesamiento de’
frutos y semillas forestales.

2. Procedimiento para la venta de semillas forestales

/_certiﬁcadas.

/

3. Procedimiento para la elaboracion de notas de contro}’
‘de semillas y/o plantas forestales certificadas.

4. Procedimiento para la elaboracién de notas de control;

'COMERGIALIZACION Y |

DOMACION DE Y. —de semilias y/o plantas forestales provenientes de semilla’
SEMILLAS 3 limportada.
FORESTALES \ ",

f.5 Procedimiento para la emision de certificado de

iexoneracion de nota de control para proyectos
[PROBOSQUE.

) 6. Procedimiento para la emision de certificado de
' ‘]exoneracién de nota de control para obligaciones de

repoblacion forestal.

\‘!? Procedimiernto para la Donacién de Semillas Forestales

18 Procedimiento para la elaboracion de dictamen técnico
para la inscripcion y/o actualizacion de fuentes semilleras

| _CERTIFICACION DE | (e N RNE S e Sl A I ) o |
FUENTES Y SEMILLAS
FORESTALES o =
—————— sk =Y T _,&9_ Procedimiento para el informe de Registro de Cosecha
|de Frutos y Semillas Forestales.
DEPARTAMENTO DE e
SEMILLAS Y RECURSOS

GENETICOS FORESTALES \
l

10. Procedimiento para curso de certificadores de fuentes
semilleras y semillas forestales.

e = J

!11. Procedimiento para el desarrollo del taller de
recoleccidn de frutos y semillas forestales.
B .

|
\‘FORTALEC|MIENTO DE
| CAPACIDADES

[12. Procedimiento para estab!ece_?y lograr el mecanismo
ide certificacion de los escaladores del INAB a nivel
internacioral.

et = e = e ey

113. Procedimiento para el Taller de Escaladores y Uso de
|Eqguipo de Proteceian.

| |
_ GE%E‘%%%A%ERIE‘;QF AL 114. Procedimiento para el mejoramiento genético forestal

=

115. Procedimiento para el analisis de calidad fisica de
isemillas forestales certificadas.

ANALISIS DE : S i
LABORATORIO — -

2 AR S W ) 116 Procedimiento para el analisis de calidad fisica de g
isemillas forestales no certificadas.
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VIil. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES | / .I |

5 = u A i i

PROCESO: COMERCIALIZACION Y DONACION DE SEMILLAS \ iNao |
Vd

FORESTALES .
!Procedimiento para la colecta y procesamiento de frutos y semillas

A  forestales.

OBJETIVO: garantizar la calidad e integridad de la semilla forestal mediante el control y monitoreo |
de la cosecha, procesamiento y comercializacion de semillas forestales provenientes de fuentes
semilleras y areas con potencial de cosecha. )

' Normas: B
a) Solo se pueden recolectar frutos y/o semillas forestales con autorizacién verbal o escrita
por parte de los propietarios, poseedores, arrendatarios y administradores de las fuentes

semilieras o areas con potencial de cosecha.

b) EIl Delegado (a) de Ceriificacion de Fuentes y Semillas Forestales, debe elaborar un
informe cuatrimestral sobre la oferta actual de semilla, considerando el precio por unidad
de medida (kilogramo), de acuerdo al tarifario del INAB y lo traslada al JSyRGF, para visto

bueno.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe (a) de Semillas y | Identifica fuentes semilleras forestales y areas con potencial |
1 Recursos Genéticos de cosecha y nombra a los escaladores para realizar la
Forestales colecta de frutos y/o semillas forestales.

Recibe nombramiento y realiza las gestiones para obtener
acceso a las fuentes semilleras o a las areas con potencial
de cosecha. Procede de la siguiente manera:

e En el lugar, identifica los mejores ejemplares de
frutos y/o semillas, los colecta y transporta hacia el
beneficio de semillas del INAB. '

2 Escalador (a)

e En el patio del beneficio, procede a pesary beneficiar
los frutos y/o semillas (segln la especie).
o Procede al llenado de la boleta de campo de
recoleccion de frutos y/o semillas forestales.
| e Traslada semillas beneficiadas con datos a Delegado
1 (@) de Certificacion de Fuentes de y Semillas
Forestales, para su registro y almacenamiento. [
i Recibe la boleta y semillas beneficiadas. i

Delegado (a) de

3 Eeiineaeiontds Solicita por, medio de oficio, a Técnico (a) de Semillas‘

Fuentes y Semillas Forestales la toma de muestra y analisis de laboratorio.
Forestales

|
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[ Toma muestra y realiza el analisis de calidad fisica solicitado.

) Tecmcrc; (@) c:eISemlllas Traslada los resultados con visto bueno de JSyRGF, a
orestales Delegado (a) de Certificacién de Fuentes y Semillas
Forestales. !
Delegado (a) de Registra los datos de cosecha de frutos y rendimiento de
Certificacion de semillas del lote en la base de datos de frutos y semillas
5 Fuentes y Semillas forestales del BANSEFOR, archiva las boletas en fisico y
Forestales digital.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
¢ Boleta de campo de recoleccién de frutos y/o semillas.
e Base de datos de frutos y semillas forestales.
o Oficio de solicitud de anélisis.

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS /./’ _ ™~
FORESTALES AN
PROCESO: COMERCIALIZACION Y DONACION DE SEMILLAS kk_ﬁﬁff.f*ﬁit's '

FORESTALES

NO.2 | Procedimiento para la venta de semillas forestales certificadas.

OBJETIVO: abastecer al sector forestal con semillas provenientes de fuentes semilleras y areas
productoras de frutos y semillas forestales.

Normas:

a) Secretaria (0) de Manejo y Restauracion de Bosques, debe informar mensuaimente el
movimiento de venta de semillas forestales a la Seccion de Caja del INAB, con el visto
bueno de Jefe (a) de Semillas y Recursos Genéticos Forestales.

b) La solicitud de compra de semillas forestales, debe realizaria el usuario por escrito ya sea
de forma fisica o por correo electronico.

c) El pago por la compra de semilla forestal, debe realizarse mediante depdsito o
transferencia bancaria, a la cuenta del Fondo Forestal Privativo.

d) Secretaria (0) de Manejo y Restauracién de Bosques, verificara, en la banca en linea del
Fondo Forestal Privativo, el depdsito o la transferencia realizada por el usuario en la
compra de semillas forestales.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Realiza solicitud por escrito, de forma fisica o por correo
electronico (bansefor@inab.gob.gt), de compra de semillas
forestales al Departamento de Semillas y Recursos
Genéticos Forestales del INAB.

1 Usuario

10
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Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
o Factura de pago.
¢ Solicitud de compra de semillas forestales.

A Atiende solicitud de compra de semiillas, verifica existencias |
Secretaria (0) de o . . . .
. s e indica a usuario el precio por unidad de medida |
2 Manejo y Restauraciéon " e .
(kilogramo), de acuerdo al tarifarioc del INAB y especie
de Bosques .
requerida.
Realiza el pago de la semilla que desea comprar y entrega a
3 Usuario Secretaria (0) de Manejo y Restauracién de Bosques, el
comprobante de deposito o transferencia bancaria realizado.
Secretaria (0) de Presenta copia de la solicitud de compra de semillas y copia
4 Manejo y Restauracion | de comprobante de pago a Delegado (a) de Certificacion de
de Bosques Fuentes y Semillas Forestales. {
Delegado (a) de Entrega la semilla solicitada a Secretaria (0) de Manejo y
5 Certificacion de Restauracién de Bosques.
Fuentes y Semillas
Forestales Registra y actualiza la base de datos de semillas forestales.
Secretaria (o) de
6 Manejo y Restauracion | Emite factura electrénica y entrega semilla forestal a usuario.
de Bosques

e Base d<_a datos de semillas forestales.

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS -
FORESTALES [-/ , "-11
PROCESO: COMERCIALIZACION Y DONACION DE SEMILLAS | \ if12b )
FORESTALES )
Procedimiento para la elaboracion de notas de control de semillas y/o |
plantas forestales certificadas.
OBJETIVO: emitir notas de control para la comercializacion de semillas y/o plantas forestales
certificadas. [
Normas: o '
a) Para solicitar por primera vez notas de control de semillas y/o plantas certificadas, se debe
presentar formato de solicitud, copia del DP| del titular y copia de resolucién de la solicitud
de registro de cosecha de semillas forestales.
b) Para solicitar renovacién de notas de control de semillas y/o plantas certificadas, se debe
presentar “Informe final de notas de control de semillas o plantas certificadas” adjuntando
notas originales emitidas anteriormente y copia de notas utilizadas.

NO. 3

11
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c)

Para solicitar ampliacion de notas de control de semillas y/o plantas certificadas, se debe
presentar “Informe final de notas de control de semillas o plantas certificadas”, adjuntando
copias de notas utilizadas.

d) Secretaria (0) de Manejo y Restauracion de Bosques, debe trasladar papeleria a Delegado
(a) de Certificacién de Fuentes y Semillas Forestales dejando constancia fisica en el
respectivo archivo.

e) Secretaria (0) de Manejo y Restauracion de Bosques, debe informar mensualmente sobre
el movimiento del ingreso de las notas de control de semilla y/o planta certificada, y debe
notificar a la Seccion de Caja del INAB con el visto bueno del Jefe (a) de Semillas y
Recursos Genéticos Forestales.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD —
Realiza solicitud de notas de control de semillas y/o plantas
1 Usuario forestales a Secretaria (0) de Manejo y Restauracion de
Bosques.
Secretaria (0) de
2 Manejo y Restauraciéon | Recibe la solicitud del usuario y traslada a JSYRGF.
de Bosques .
~ S (@S Sem"!as y Traslada solicitud mediante providencia a Delegado (a) de

3 Recursos Genéticos i o .

Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales.

. Forestales

,1 Verifica saldos de semilla y/o planta forestal certificada de
lotes registrados, segun el caso (nuevas solicitudes, para

Delegado (a) de renovacion y/o para ampliacion).
4 Certificacion de
Fuentes y Semillas Registra notas de control en la base de datos dejando
Forestales constancia fisica en el respectivo archivo.

Avisa a usuario sobre el pago a realizar de acuerdo a su
solicitud, segun el tarifario vigente.

5 Usuario Entrega comprobante de depdsito de las notas de control de

semilla y/o planta forestal certificada solicitadas.
Recibe boleta de pago, emite factura y entrega notas de
Secretaria(o) de semilla y/o planta certificada a usuario.
6 Manejo y Restauracion
de Bosques Da aviso de pago recibido a Delegado (a) de Certificacion de
Fuentes y Semillas Forestales.
Delegado (a) de
7 Certificacion de Mediante oficio, traslada notas de control de semillas y/o
Fuentes y Semillas plantas forestales a JSSyRGF.
Forestales
Jefe (a) de Semillas y | Recibe, revisa y firma las notas de control de semillas y/o
8 Recursos Genéticos plantas forestales y traslada a Secretaria (o) de Manejo y

Forestales Restauracion de Bosques, para entrega a usuario.

12
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Entrega a usuario Ias notas de control de semilla y/o planta
forestal certificada solicitadas.

| Secretaria (0) de
|| Manejo y Restauracion
r de Bosques

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Solicitud de notas de control de semillas y/o planta forestal certificada.
Notas de control de semillas y/o plantas certificadas.

Boleta de deposito o recibo de transferencia del pago. |
Factura de notas de control de semillas o plantas certificada.
Base de datos de notas de control.

‘ DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES | / g

,- A \

- r 15 |

PROCESO: COMERCIALIZACION Y DONACION DE SEMILLAS |\ ![190 )
| FORESTALES ' '

1N04

Procedimiento para la elaboracion de notas de control de semillas y/o
plantas forestales provenientes de semilla importada.

OBJETIVO emitir notas de control para la comercializaciéon de semillas y/o plantas forestales
certificadas provenientes de semilla importada.

a)

b)

c)

d)

Normas:

Las notas de control de semilla importada se emitiran Unicamente si estan incluidas en la
lista de especies forestales para uso de proyectos PROBOSQUE.

Para poder emitir notas nuevas de control de semillas y/o plantas certificadas de semilla
importada, el usuario debera entregar formato de solicitud, copia de DP! del titular,
certificado de andlisis de calidad fisica de semillas y certificado de origen de semillas
forestales al DSyRGF.

Para solicitar renovacion de notas de semillas y/o plantas certificadas presentar formato
de solicitud con el “Informe final de notas de control de semillas o plantas certificadas’,
adjuntando notas originales emitidas anteriormente y copia de notas utilizadas.

Para solicitar ampliacion de notas de control de semillas y/o plantas certificadas presentar
formato de solicitud con el “Informe final de notas de control de semillas o plantas
certificadas”, adjuntando copias de notas utilizadas.

Secretaria (0) de Manejo y Restauracion de Bosques, debe trasladar papeleria a Delgado
(a) de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales dejando constancia fisica en el
respectivo archivo.

Secretaria (0) de Manejo y Restauracion de Bosques debe de informar mensualmente
sobre el movimiento del ingreso de las notas de control de semilla y/o planta certificada, y
debe notificar a la Seccion de Caja del INAB con el visto bueno de Jefe (a) de Semillas y
Recursos Genéticos Forestales.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
Direccidn de Manejo y Restauracion de Bosques
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PASO \ RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Presenta solicitud y documentos requeridos a Secretaria (o)
1 Usuario . .
_ de Manejo y Restauracion de Bosques. |
Recibe solicitud y documentacion requerida para la |
elaboracién de notas de control de semillas y/o plantas
forestales.
Secretaria (0) de
2 Manejo y Restauracion | 2.1 Si la documentacion cumple, traslada solicitud y

de Bosques

documentacién a JSyRGF.

2.2 Si la documentaciéon no cumple, solicita a usuario
completar la documentacion faltante. Regresa al paso 1.

Jefe (a) de Semillas y
3 Recursos Genéticos
Forestales

Recibe solicitud y documentacion para la elaboracion de
notas de control de semillas y/o plantas forestales.

Traslada mediante providencia a Delegado (a) de
Certificaciéon de Fuentes y Semillas Forestales

.- Delegado (a) de
Certificacién de

Recibe e ingresa informacién a base de datos de notas de
control y elabora notas de control de semillas y/o plantas
forestales.

| de Bosques

4 .
Fuerll:tes ytS|em|IIas Avisa a solicitante sobre el pago correspondiente, indica el
SISSLSIeS precio segun tarfario para que realice el depésito o |
transferencia del costo de las notas de control, solicitadas. ]
‘ Entrega comprobante de depésito o transferencia a |
‘ _ Secretaria (0) de Manejo y Restauracién de Bosques, de las
5 Usuario . .
notas de control de semilla y/o planta forestal certificada
solicitadas. -
Secretaria (0) de Recibe boleta de pago, emite factura.
) Mane{jo yBRestauracmn Da aviso de pago recibido a Delegado (a) de Certificacion de
& ?Sques Fuentes y Semillas Forestales. |
Delegado (a) de
7 Certificacion de Mediante oficio, traslada notas de control de semillas y/o
Fuentes y Semillas plantas forestales a JSyRGF.
Forestales
i isa, firma i Secretaria (0) de Manejo
Jefe (a) de Semillasy | ~ccibe, revisa, firma y envia a 'a (0) 2y
B Restauracion de Bosques, para que realice la entrega a
8 | Recursos Genéticos . .
[ usuario de las notas de control de semillas y/o plantas
Forestales
forestales.
Se.cretana ©) de” Entrega al interesado las notas de control de semilia y/o
9 Manejo y Restauracion

planta forestal certificada solicitadas.
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Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

o Certificado de Origen de la semilla o material vegetativo.

e Certificado de Analisis de Calidad Fisica de la Semilla.

e Notas de control de semillas y/o plantas certificadas.

= Boleta de dep0sito o recibo de transferencia de pago.

» Factura de notas de control de semillas o plantas certificada.

I e Base de datos de notas de control.

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES

FORESTALES

 t
PROCESO: COMERCIALIZACION Y DONACION DE SEMILLAS (._\_,5.3.-_-.?%*'? )

NO. 5

‘Procedimiento para la emision de certificado de exoneracion de nota de
control para proyectos PROBOSQUE.

OBJETIVO: extender certificado de exoneracion de nota de control para proyectos PROBOSQUE

con fines industriales, cuando no cuenten con disponibilidad de semilla o material vegetativo
certificable para el afio solicitado.

Normas:

a) Elusuario debe iniciar el proceso de solicitud de certificado de exoneracion en la Direccion
Subregional donde se ubica el proyecto, utilizando el formato de solicitud correspondiente.
b) Este procedimiento aplica en proyectos de plantaciones forestales con fines industriales,

para los cuales no exista disponibilidad de semilla o material vegetativo certificable, de
acuerdo a lo indicado en el Articulo 15 del Reglamento de la Ley PROBOSQUE.

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Usuario

Presenta solicitud de certificado de exoneracion de nota de

control y copia de DPIl en la Direccién Subregional
correspondiente.

Secretaria (0)

Recibe solicitud de certificado de exoneracion y verifica el
cumplimiento de requisitos establecidos y llenado correcto

Subregional

|

2 Subregional de la solicitud.
Traslada a Director (a) Subregional.
Recibe y verifica la documentacion.
Director (a) Elabora oficio de solicitud de certificado de exoneracién

dirigido a JSyRGF, escanea oficio con la documentacion y
traslada al comreo elecironico del BANSEFOR
(bansefor@inab.gob.gt).
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Termina procedimiento.

Secretaria (0) de
4 Manejo y Restauracion | Recibe documentacion escaneada y traslada a JSyRGF.
de Bosques
Jefe (a) de Semillasy | Recibe documentacion y traslada mediante providencia a
5 Recursos Genéticos | Delegado (a) de Certificacion de Fuentes y Semillas
Forestales Forestales.
Recibe providencia con documentaciéon de respaido y
verifica la disponibilidad de semilla y/o material vegetativo
Delegado (a) de certificable para el afio de establecimiento y mantenimiento
5 Certificacion de deliproyecio.
Fuentes y Semiilas Elabora y traslada oficio a JSyRGF, informando la
Forestales disponibilidad o no de semilla o material vegetativo
certificable para el afio de establecimiento y mantenimiento
del proyecto.

Verifica disponibilidad:

7.1.  Siexiste disponibilidad de semilla forestal o material
vegetativo certificable para el afio solicitado, elabora
oficio indicando que no procede emitir el certificado

Jefe (a) de Semillas y de exoneracion.
7 Recursos Genéticos
Forestales 7.2. Si no existe disponibilidad de semilla o material
vegetativo para el afio solicitado, se elabora
certificado de exoneracion.
Traslada el documento generado a Secretaria (0) de Manejo
y Restauracion de Bosques.
Secretaria (0) de Envia copia electrénica ' de lo resut_alto (dogumento
. i escaneado), para que notifique a usuario y continle su |
8 Manejo y Restauracion . . . . [
tramite; solicitando a Secretaria (0) Subregional, la |
de Bosques i s o

confirmacion de recibido.

9 Secretarja (©0) Entrega oficio a usuario o certificado de exoneracion.
Subregional '|

Documentos relacionados:
e Solitud de certificado de exoneracion del uso de semilla certificada o material vegetativo
(por parte del usuario).
e Oficio de traslado de solicitud del usuario.
e Formato de providencia de traslado.
e Formato de oficio de recomendacién de emisién de exoneracion.
e Formato de oficio de No recomendacion de emisién de exoneracion.
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s Certificado de exoneracion del uso de semilla certificada o material vegetativo certificable.
e Formato de denegacién de solicitud.

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES (f’" A \
A |

PROCESO: COMERCIALIZACION Y DONACION DE SEMILLAS || inakb

FORESTALES - N
Procedimiento para la emision de certificado de exoneracién de notas de

control para Obligaciones de Repoblacion Forestal.

OBJETIVO: generar la constancia de autorizacion o exoneracion (nota de control de plantas) del |
material vegetativo y semillas forestales a utilizar en las obligaciones de repoblacion forestal para

tratamiento silvicultural de tala rasa.

Normas:

a) Al existir semillas y/o material vegetativo certificable el INAB, a través del Departamento de
Semillas y Recursos Genéticos Forestales, imité Nota de Contro! de Planta a aquellos
usuarios que han realizado gestiones de produccion o compra de planta forestal certificada.

| b) Al no existir disponibilidad de semilla y/o material vegetativo certificable para el cumplimiento

| de la obligacién de repoblacidn forestal, para el afio solicitado, a requerimiento del usuario,
el INAB extendera la exoneracion de este requisito a quien lo solicite a través de las |
Direcciones Subregionales comrespondientes.

c) Las notas de control de planta deberan ser presentadas por el usuario previo a realizar la

evaluacion de la obligacién de repoblacion forestal. Cuando se solicite la exoneracion de

NO. 6

semilla y/o material vegetativo certificable, se deberé realizar en las respectivas Direcciones
Subregionales presentando la exoneracion al momento de entregar el informe final del
aprovechamiento forestal.

d) El Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales analizara las solicitudes de
Certificado de Exoneracién y determinara si es procedente su emision, de acuerdo a
verificacion de registros de cosechas autorizadas para la especie de interés para el afio |

solicitado.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD |
1 Usuario Presenta solicitud de certificado de exonergcién y copia de |
DPI en la Direccion Subregional correspondiente.
[ 2 Secretaria (0) Recibe del usuario la solicitud de certificado de exoneracién
' Subregional y copia del DP!y traslada a Director (a) Subregional.
a B | Recibe y verifica la documentacion.
3 Director (a)
' Subregional Elabora oficio de solicitud de exoneracion, escanea oficio
con la documentacion y traslada a Secretaria (0) de Manejo
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y Restauracion de Bosqu'es, via correo electrénico |
bansefor@inab.gob.gt
Secretaria (0) de
4 Manejo y Restauracion | Recibe documentacion escaneada y traslada a JSyRGF.
de Bosques
Jefe (a) de Semillasy | Recibe documentacién y traslada mediante providencia a
5 Recursos Geneéticos | Delegado (a) de Certificacion de Fuentes y Semillas
Forestales Forestales.
- ' Recibe providencia con documentacion de respaldo y
verifica la disponibilidad de semilla y/o material vegetativo
Delegado (a) de certificable.
I Certificacion de
2 Fuentes y Semillas Elabora y traslada oficio a JSyRGF, informando la
Forestales disponibilidad o no de semilla o material vegetativo
_ certificable para el afio de establecimiento de la obligacién
| de repoblacién forestal.
f Verifica disponibilidad:

7.1. Siexiste disponibilidad de semilla forestal o material
vegetativo para el afio solicitado, elabora oficio
indicando que no procede emitir el certificado de

Jefe (a) de Semillas y SARISIECo
g RRCHIS0s| Genclieos 7.2. Si no existe disponibilidad de semilla o material
Forestales vegetativo para el ano solicitado, se elabora
certificado de exoneracion.

Traslada el documento generado a Secretaria (o) de Manejo

y Restauracion de Bosques, para su envio a Secretaria (0)

Subregional corespondiente. !

. Envia copia electronica de lo resuelto (documento
Secretaria (o) de . . s
8 Manjo.y/REsrasion es:ca_neado),‘para que notifique g usuario y coqtmue su
de Bosques tram.|te, .s’ohcnandc.) .a Secretaria (0) Subregional, Ia
confirmacién de recibido.
9 Secretar"la (0) Entrega oficio a usuario o certificado de exoneracién.
Subregional
Termina procedimiento. h
Documentos relacionados:
+ Solitud de certificado de exoneracion del uso de semilla certificada o material vegetativo.
e Oficio de traslado de solicitud del usuario.
¢ Formato de providencia de traslado.
o Formato de oficio de recomendacién de emision de exoneracion. |
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Formato de oficio de No recomendacién de emisién de exoneracion.
Certificado de exoneracion del uso de semilla certificada o material vegetativo certificable.
Formato de denegacién de solicitud.

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES | /4

y P
PROCESO: COMERCIALIZACION Y DONACION DE SEMILLAS {\_ inab ;_fl
FORESTALES o ‘
NO.7 | Procedimiento para la donacién de semillas forestales.

OBJETIVO: abastecer al sector forestal mediante la donacién de semillas forestales provenientes
de area productoras de frutos y semillas forestales.

a)

Normas: [

Las donaciones se realizaran priorizando a Municipalidades, entidades que coordinan
acciones con el Programa Sembrando Huella y que colaboran con el INAB.

b) La solicitud debera realizarse por la entidad solicitante, por escrito de forma fisica o |
electronica, conteniendo nombre, firma, sello, contacto, especificando el uso y cantidad
de plantas a producir.

c) Las donaciones se realizaran siempre y cuando exista disponibilidad de la(s) especie(s)
requeridas.

d) Las donaciones se entregaran mediante oficio elaborado por JSYyRGF con visto bueno del
DMyRB.

e) El Técnico (a) de Semillas Forestales podra realizar la funcion del Delegado (a) de
Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales, en caso de ausencia. |

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD I
- Entrega fisica 0 envia de forma electrénica, la solicitud de |
1 Usuario . . ) |
requerimiento para donacion de semillas forestales. :
A |
Jefe (a) de Sem’ll!as y Recibe solicitud, revisa y traslada al Delegado (a) de |
2 Recursos Genéticos A . i
Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales.
Forestales
Recibe solicitud de donacion de semillas forestales y verifica
existencia.
Delegado (a) de 3.1. Si existe disponibilidad de semillas, envia oficio

3 Certificacion de informando sobre la existencia de semillas forestales para .|

Fuentes y Semillas donacion de la(s) especie(s) solicitada(s). Continta paso |
Forestales 41,

3.2. Si no existe disponibilidad de semillas, envia oficio
informando sobre la inexistencia de semillas forestales para

---------- Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
Direccién de Manejo y Restauracion de Bosques
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donacion de la(s) especie(s) solicitada(s). Continda paso
4.2,

4.1. Recibe y aprueba mediante oficio con visto bueno del
DMyRB, y traslada al Delegado (a) de Certificacion de
Fuentes y Semillas Forestales, para su entrega vy
seguimiento. Continaa paso 5.

Jefe (a) de Semillas y
4 Recursos Genéticos

4.2. Si no hay existencia de semillas, se notifica mediante
Forestales

oficio emitido por JSyRGF con visto bueno del DMyRB, y
traslada al Delegado (a) de Certificacion de Fuentes y
Semillas Forestales para su notificacién. Termina
procedimiento.

Prepara y entrega la semilla al usuario, requiriéndole firma
de recibido al oficio de donacion.

Delegado (a) de
Certificacion de

Fuentes y Semillas

Actualiza la base de datos del inventario de semillas
Forestales

forestales.
Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
e Solicitud de donacion de semillas forestales.
» Oficio de entrega de donacién de semillas forestales.
e Oficio de no existencia de semillas forestales.
¢ Base de datos del inventario de semillas forestales.

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES ( Aa

—\inab,

PROCESO: CERTIFICACION DE FUENTES Y SEMILLAS FORESTALES

Procedimiento para la elaboracion de Dictamen Técnico para la

inscripcion y/o actualizacion de fuentes semilleras en el RNF.

OBJETIVO: elaborar dictamen técnico para la inscripcion y/o actualizacion de fuentes semilleras

forestales en el RNF.

Normas:

a) La inscripcion y/o actualizacién de fuentes semilleras forestales, inicia y finaliza en las
Direcciones Subregionales del INAB.

b) Previo a emitir la resolucion de inscripcion o actualizacién de una fuente semillera a través del
SERNAF, Director (a) Subregional debe solicitar el dictamen técnico de certificacién al |
DSyRGF. r

c) La revision de los documentos para la inscripcién o actualizacion de fuentes semilleras debe |
realizarse de acuerdo a los requisitos  establecidos por el Registro Nacional Forestal. 1

NO. 8
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d) Para visto bueno de dictamen técnico de inscripcién/actualizacién de fuente semillera, Jefe |
(a) de Semillas y Recursos Genéticos Forestales, debe contar con una copia del expediente
de la fuente semillera.

e) Al finalizar el procedimiento de inscripcion o actualizacion, Secretaria (o) Subregional, debe
mandar copia de la constancia a Delegado (a) de Certificacion de Fuentes y Semillas

Forestales.
PASO RESPONSABLE B ACTIVIDAD
. Entrega solicitud de inscripcidon o actualizacion de fuente
1 Usuario A A " . .
semillera en Direccién Subregional correspondiente.
9 Secretaria(o) Recibe solicitud e informa al correo bansefor@inab.gob.gt de
Subregional su ingreso. o
. . . R e la solicitud de ingreso, confor a lo
3 Direccién Subregional BSOeves B s e gl RIS s

procedimientos del Registro Nacional Forestal.

Director (a)
Subregional

Previo a emitir resolucién de aprobacion, elabora providencia |

para solicitar el dictamen técnico para inscripcion o
actualizacion de fuentes semilleras y traslada el expediente

digital a Secretaria(o) Subregional.

Secretaria(o)
Subregional

Recibe y traslada el expediente a Delegado (a) de
Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales, solicitando el
dictamen técnico para inscripcion o actualizacién de fuentes
semilleras.

Delegado (a) de
Certificacion de
Fuentes y Semillas
Forestales

Recibe solicitud acompafada de la documentaciéon
correspondiente, la imprime y analiza técnicamente.

6.1. Si es necesario solicitar enmiendas, notifica por
medio de oficio con visto bueno de JSYRGF, a
Director (a) Subregional para que proceda a solicitar
las enmiendas correspondiente. Regresa al paso 3.

6.2.  Sino procede la emisi6n del dictamen técnico de
la fuente semillera, notifica por medio de oficio, con
visto bueno de JSyRGF a Director (a) Subregional.
Termina procedimiento.

6.3. Si procede la inscripcién o actualizacion de la
fuente semillera, elabora dictamen técnico vy
traslada a JSyRFG, adjuntando copia del
expediente.

Jefe (a) de Semillas y
Recursos Genéticos
Forestales

Recibe copia de expediente y dictamen técnico, firma de |

visto bueno y traslada a Delegado (a) de Certificacién de
Fuentes y Semillas Forestales.
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Delegado (a) de Recibe dictamen con visto bueno de JSyRGF.
Certificacion de

Fuentes y Semillas Traslada via electréonica a Director (a) Subregional
Forestales correspondiente.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
e Expediente RNF.
e Oficio no procedente de dictamen técnico.
e Dictamen tecnico de inscripcién/actualizacion de fuentes semilleras y de material

vegetativo.
DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES ( _f;g ‘
, oy inab )
PROCESO: CERTIFICACION DE FUENTES Y SEMILLAS FORESTALES N
NO. 9 Procedimiento para el informe de registro de cosecha de frutos y semillas
"~ | forestales.

OBJETIVO: registrar la cosecha de frutos y semillas forestales de las fuentes semilleras

registradas y activas en el Registro Nacional Forestal.

Normas:
a) Sera la Direccion Subregional la responsable de notificar a usuario de lo resuelto por el

Delegado (a) de Certificaciéon de Fuentes y Semillas Forestales.

4 b) Se debera utilizar el formato de solicitud de registro para cosecha de frutos y semillas
forestales de fuentes semilleras certificadas.

¢) Para visto bueno del informe de registro, Jefe (a) de Semillas y Recursos Genéticos |
Forestales debe tener a la vista el formato de solicitud de registro, asi como la copia del
expediente de la fuente semillera que se encuentra en el Departamento de Semillas y
Recursos Genéticos Forestales.

d) Las fuentes semilleras deben estar registradas y activas en el RNF.

PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Entrega solicitud de registro para cosecha de frutos y
1 Usuario semillas forestales de fuentes semilleras certificadas, a la j

Direccion Subregional correspondiente. [
Recibe del usuario, solicitud de registro para cosecha de

Secretaria(o) frutos y semillas forestales de fuentes semilleras certificadas,
2 Subregional acompaiada de los documentos correspondientes (solicitud
de registro y constancia de registro de fuentes semilleras

activa).
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Verifica que cumpla con los requisitos establecidos y traslada
a Director (a) Subregional, con copia al correo electronico
bansefor@inab.gob.gt

Director (a)
Subregional

Revisa documentacién y emite resolucion de admisién de
expediente. '

Traslada con providencia a Técnico (a) Forestal asignado
para que emita el informe técnico correspondiente.

4 Técnico (a) Forestal

Analiza la documentacién y realiza inspeccién de campo
verificando la existencia de fuentes semilleras.

Elabora informe técnico y lo traslada a Director(a)
Subregional.

Director (a)
Subregional

Recibe y revisa informe técnico.

Si  procede el registro de cosecha, traslada
expediente a Secretaria (0) Subregional. Continua
con paso 6.

5.2.  Si no procede el registro de cosecha, notifica al
usuario con copia a JSyRGF. Termina
procedimiento.

5.3. Si es necesario solicitar enmiendas, las enlista y
solicita a usuario. Regresa a paso 1.

Secretaria(o)
Subregional

Recibe y traslada expediente via electrénica a Delegado (a)

de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales para el
registro de cosecha.

Delegado (a) de
Certificacion de
Fuentes y Semillas
Forestales

Recibe expediente, analiza e imprime.

7.1.  Si procede la solicitud de registro de cosecha de
frutos y semillas forestales, emite informe de registro
y traslada a JSyRGF. Continua en paso 8.

7.2. Si es necesario solicitar enmiendas, notifica por
medio de oficio con visto bueno de JSYRGF, a
Director (a) Subregional para que proceda a solicitar
las enmiendas correspondiente. Regresa a paso 5.

7.3.  Si no procede el registro de cosecha, notifica por
medio de oficio con visto bueno de JSyRGF, a
Director (a) Subregional.

[
—
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Termina procedimiento.
Recibe, revisa expediente y da visto bueno.

Jefe (a) de Semillas y
8 Recursos Genéticos

Traslada a Delegado (a) de Certificacion de Fuentes y
Forestales

Semillas Forestales.

Delegado (a) de

Certificacién de Recibe y traslada via electronica, el Informe de Registro a
9 . . .
Fuentes y Semillas Director (a) Subregional.
Forestales

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
o Solicitud de registro de cosecha de frutos y semillas forestales.
o Informe de registro de cosecha de frutos y semillas forestales.
¢ Informe técnico de cosecha.

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES

PROCESO: FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES

Procedimiento para curso de certificadores de fuentes semilleras y
semillas forestales.

OBJETIVO: facilitar el curso de Certificadores de Fuentes Semilleras y Semillas Forestales a
usuarios intemos y externos del INAB.

Normas:

a) Para aprobar el curso, los participantes deberan de cumplir con los criterios definidos en
el anexo del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Departamento de
Capacitacion, Extensién y Educacion Forestal de la Direccidn de Desarrollo Forestal.

b) Los cursos se impartiran a peticion escrita (de forma fisica o por correo electronico) de las
Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales, instituciones, organizaciones,
municipalidades o usuarios, teniendo como minimo la participacién de 20 personas. |'

¢) Cuando el evento sea dirigido exclusivamente a colaboradores del INAB, este se impartira |
sin considerar un minimo de participantes. |

d) Los eventos son coordinados con las Direcciones Subregionales o Coordinador @) |
Técnico (a) Regional correspondiente.

e) Delegado (a) de Certificacién de Fuentes y Semillas Forestales, actualizara la base de
datos general con los respectivos certificados de participantes aprobados en el curso,
creara una copia la cual debe archivarse de manera fisica y electrénica.

NO. 10
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f) Solamente las personas que aprueben el curso, y que cumplan con el perfil establecido
en el articulo 4, inciso b, de la Resolucién JD.05.40.2017, podran inscribirse en el RNF
como Certificadores de Fuentes Semilleras y Semillas Forestales.

g) Previo a la realizacion del curso, este deberd informarse al Departamento de
Capacitacion, Extension y Educacion Forestal, de la Direccion de Desarrolio Forestal.

h) Posterior a la realizacion del curso, se debera enviar el informe realizado a la Direccion
Regional, Direccién Subregional y al Departamento de Capacitacion, Extension vy
Educacion Forestal, de la Direccion de Desarrollo Forestal.

PASO RESPONSABLE i ) ACTIVIDAD
Entrega fisica o envia de forma electrénica, la solicitud del
1 Usuario Curso de Certificacion de Fuentes Semilleras y Semillas

Forestales dirigida al JSyRGF.

Jefe (a) de Semillas y
2 Recursos Genéticos
Forestales

Recibe solicitud, revisa y traslada a Delegado (a) de
Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales.

Recibe y coordina con el solicitante la realizacion del curso.

Delegad . .
clega 0.(,3) . Imparte curso de Certificadores de Fuentes Semilleras y
Certificacion de

3 Fuentes y Semillas Semillas Forestales, segln el programa del curso definido. !!

Forestales

Elabora, firma y sella los certificados de los participantes que
aprobaron, y traslada a JSyRGF. - o
Revisa y gestiona las firmas de Director (a) de Manejo y

Jefe (a) de Semillas y | Restauracion de Bosques y del Gerente del INAB.
4 Recursos Genéticos

Forestales Traslada certificados a Delegado (a) de Certificacion de
Fuentes y Semillas Forestales.

Entrega certificados fisicos y electronicos de aprobacion del
curso al solicitante, quien los entrega a los participantes.

Delegado (a) de

5 Certificacion de Actualiza la base de datos general de participantes
Fuentes y Semillas aprobados en el curso y lo archiva fisica y electronicaments.
Forestales

Elabora informe de evento y lo entrega a Jefe (a) de Semillas
y Recursos Genéticos Forestales para su conocimiento.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
e Solicitud de participacion en curso.
e Agenda de curso.
e Certificados de aprobacién del curso.
¢ Informe de evento.
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e Archivo fisico y digital de base de datos de certificadores aprobados y de certificados
escaneados.

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES | / 4
. SR
\ inab )

PROCESO FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES

Procedimiento para el desarrollo del taller de recolecciéon de frutos y
semillas forestales.

OBJETIVO: generar y/o fortalecer capacidades técnicas a usuarios internos y externos para la
produccién, recoleccién, procesamiento y almacenamiento de semillas forestales. |
Normas:

a) Los talleres se impartiréan a peticion escrita (de forma fisica o por comreo electrénico) de las _
Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales, instituciones, organizaciones, |
municipalidades o usuarios, teniendo como minimo la participacién de 10 personas.

b) Cuando el evento sea dirigido exclusivamente a colaboradores del INAB, este se |mpamra -
sin considerar un minimo de participantes. |

c) EI INAB no entregara diploma de participacion en el Taller de Recoleccién de Frutos y
Semillas Forestales. El solicitante podra elaborarlos y el instructor del taller del INAB podra
firmar como tal.

d) El taller debera ser coordinado con las Direcciones Subregionales o con Coordinador(a)
Técnico(a) Regional correspondiente.

e) Previo a la realizacion del taller, este debera informarse al Departamento de Capacitacion,
Extension y Educacién Forestal, de la Direccién de Desarrollo Forestal.

f) Posterior a la realizacion del taller, se debera enviar el informe realizado a la Direccion
Regional, Direccion Subregional y al Departamento de Capacitacion, Extensién y Educacion
Forestal, de la Direccion de Desarrollo Forestal.

NO. 11

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Entrega fisica o envia de forma electronica, la solicitud del
1 Usuario Taller de Recolecciéon de Frutos y Semillas Forestales a
JSYRGF.

JRISAIAE SRS b Recibe solicitud, revisa y traslada a Delegado (a) de

& oGS CREticos Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales.
Forestales
Delegado (a) de Recibe y coordina con el solicitante |a realizacién del taller.
Certificacion de
3 Fuentes y Semillas Imparte Taller de Recoleccion de Frutos y Semillas
Forestales Forestales conforme al Plan de Capacitacion.
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Actualiza base de datos general de participantes del taller y
elabora informe de evento. Entrega a Jefe (a) de Semillas y
Recursos Genéticos Forestales para su conocimiento.
Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
» Solicitud de participacion en taller.
e Agenda del taller.
# Informe de evento.

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES /
A
\inab )

PROCESO: FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES

Procedimiento para establecer y lograr el mecanismo de certificacion de
los escaladores del INAB a nivel internacional.
OBJETIVO: lograr la certificacién de Escaladores del INAB a nivel internacional, para que puedan
generar y fortalecer capacidades técnicas a usuarios internos y externos mediante el desarrollo
de talleres de Escaladores y Uso de Equipo de Proteccion.
Normas:

a) El proceso de certificacion de Escaladores del INAB a nivel intemacional, es gestionado
por el Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales o cualquier ofra
institucién intemacional facultada para el efecto.

b) Los participantes a Escaladores intemacionales, deberan presentar constancia de haber
recibido algin taller o curso previo de primeros auxilios o su similar, por alguna institucién
nacional o internacional facultada para el efecto.

¢) Los aspirantes a Escaladores deberdn contar con una experiencia minima de 2 afios

comprobables en actividades de recoleccion de frutos y semillas forestales, utilizando
equipo de escalamiento o haber aprobado el taller de escaladores y uso de equipo de

NO. 12

proteccion.
d) Los participantes deben contar con pasaporte vigente y laborar en el INAB.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
“ Entrega fisica o envia de forma electrénica, la solicitud pag

. ser considerado en el proceso de certificacion internacional,

1 Usuario . . . . L
adjuntando la informacion descrita en las normas, dirigida a

_ JSYRGF.
Jefe (a) de Semillasy | Recibe solicitud, revisay propone al aspirante de forma fisica
2 Recursos Genéticos 0 envia de forma electronica, de la institucion internacional
Forestales facultada para el efecto.
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Recibe aval de participacién por parte del JSyRGF, para que

. WEYE . . el usuario participe en el evento de capacitacion.
Institucién intemacional P P P

3
FRSadS RoSl SIS | Coordina con el aspirante la realizacién del curso o taller,
para ser certificado internacionalmente.
. Recibe y aprueba el curso o taller, para ser certificado
4 Usuario . ;
internacionalmente.
5 Institucion intemacional | Entrega a usuario el documento de certificacion que lo
facultada para el efecto | acredita como Escalador a nivel internacional.
i Envia informe de evento. Adjuntando copia de certificacion |
6 Usuario que lo acredita como Escalador a nivel internacional al.I
\ JSYRGF. ]
| Recibe documento de certificacion que lo acredita como |
i Escalador a nivel internacional. \
'l Revisa y gestiona reconocimiento en el cual se indica el
\ numero de constancia de Escalador, facultdndolo como
' Jefe (a) de Semillas y instructor del INAB a nive! nacional parg ’impartir talleres de
7 Recursos Genéticos Escaladores y uso de equipo de proteccion.
Farestales Revisa, firma, sella y gestiona la firma y sello del Gerente,
del Subgerente y del Director de Manejo y Restauracion de
Bosques.
Traslada certificados a Delegado (a) de Certificacion de
.- Fuentes y Semillas Forestales.
[ Delegado (a) de .
! Certificacion de Actuahzg la base de datog general de Escgl_adores
| 8 internacionales y lo archiva de forma fisica vy

Fuentes y Semillas

electronicamente.
Forestales

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Solicitud para participar en el proceso de certificaciéon de Escalador a nivel intemacional
Certificado de aprobacién que lo acredita como Escalador a nivel internacional.

Informe de evento.

Archivo fisico y digital, de base de datos de Escaladores a nivel internacional y de

certificados escaneados.

iﬁam Manua! de Normas, Procesos y Procedimientos
e Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques
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PROCESO: FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES

i-. |
EEJD

NO. 13 | Procedimiento para el taller de escaladores y uso de equipo de protéccién.—l

OBJETIVO: facilitar el Taller de Escaladores y Uso de Equipo de Proteccion a usuarios intemos
y externos del INAB.

Normas:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Para aprobar el taller, los participantes deberan de cumplir con los criterios definidos en |

el anexo del Manual de Normas, Procesos y Procedimiento del Departamento de
Capacitacion, Extension y Educacion Forestal, de la Direccion de Desarrollo Forestal.
Los talleres se impartiran a peticion escrita (de forma fisica o por correo electronico) de
las Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales, instituciones, organizaciones,
municipalidades o usuarios, teniendo en cuenta la participacion minima de 4 personas y
méaxima de 6 personas.

Los participantes deberan presentar constancia de haber recibido algin taller o curso
previo de primeros auxilios por alguna institucién facultada para el efecto y del taller de
recoleccion de frutos y semillas forestales.

Los eventos son coordinados directamente con el Departamento de Semillas y Recursos
Genéticos Forestales.

El Escalador e Instructor del INAB, facultado a nivel nacional para impartir los talleres del
Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales, al finalizar cada taller,
entregara al Delegado (a) de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales los resultados
del evento por persona, para que actualice la base de datos general con los respectivos
certificados de participantes aprobados en el taller, crear4 una copia la cual debe
archivarse de manera fisica y electrénica.

Las personas que aprueben el taller, seran certificados como escaladores a nivel nacional,
y podran ser instructores.

Previo a la realizaciéon del taller, este debera informarse via correo electrénico al
Departamento de Capacitacién, Extension y Educacion Foresta, de la Direcciéon de
Desarrollo Forestal.

El equipo a utilizar durante el evento sera facilitado por el DSyRGF, el cual debera ser
entregado por fos participantes al finalizar el evento.

Posterior a la realizacién del taller, se debera enviar via correo electrénico el informe
realizado a la Direccion Regional, Direccion Subregional y al Departamento de
Capacitacion, Extension y Educacion Forestal, de la Direccion de Desarrolio Forestal.

PASO

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Entrega fisica o envia de forma electrénica, la solicitud del
Usuario taller de escaladores y uso del equipo de proteccién, dirigida
| a JSYRGF.

Direccidon de Manejo y Restauracién de Bosques
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G O e Recibe solicitud, revisa y traslada via electrénica a Delegado

2 REFrEES Genslicos (a) de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales.
Forestales |
Delegado (a) de Recibe y coordina con el solicitante la realizacion del taller.
3 Certificacion de Elabora programa de taller y traslada via electrénica a
Fuentes y Semillas Escalador Certificado del Departamento de Semillas y
Forestales Recursos Genéticos Forestales.
Recibe y coordina con el solicitante la realizacion del taller.
‘ Imparte taller de escaladores y uso del equipo de proteccion,
4 Escalador (a) segun el Programa del taller definido.
[ Traslada resultados del taller a Delegado (a) de Certificacion
de Fuentes y Semillas Forestales.
Dele.g.ado.(,a) de Elabora, sella y firma conjuntamente con el Escalador los
Certificacién de . -,
5 e ) certificados de los participantes que aprobaron, y traslada a
uentes y Semillas
JSYRGF.
Forestales ,
Revisa, firma, sella y gestiona la firma y sello del Director (@)
Jefe (a) de Semillasy | de Manejo y Restauracion de Bosques.
6 Recursos Genéticos
Forestales Traslada certificados a Delegado (a) de Certificaciéon de
Fuentes y Semillas Forestales.
| Entrega certificados fisicos y electronicos de aprobacion del |
taller al solicitante, quien los entrega a los participantes.
Delegado (a) de
7 Certificacion de Actualiza la base de datos general de participantes
Fuentes y Semillas aprobados en el taller y lo archiva fisica y electrénicamente. i
Forestales

Elabora informe de evento y io entrega al Jefe (a) de Semillas
y Recursos Genéticos Forestales para su conocimiento.

Termina procedimiento.

e

Documentos relacionados:

Solicitud de participacién en taller.

Lista de control para entrega y retorno de equipo de escalamiento.

Certificados de aprobacion del taller.

Informe de evento.

Archivo fisico y digital, de base de datos de certificadores aprobados y de certificados
escaneados.

Formulario de Evaluacion de escaladores de arboles.

Manuat de Normas, Procesos y Procedimientos
Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques
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DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES | /4 \

. EI L
PROCESO: MEJORAMIENTO GENETICO FORESTAL \\ S

NO. 14 | Procedimiento para el mejoramiento genético forestal.

OBJETIVO:

Asistir acciones de mejoramiento genético forestal de especies forestales con importancia
econdmica, para obtener semilla forestal mejorada a mediano plazo. (

Normas:

a) Encargado (a) de Recursos Genéticos Forestales en coordinacion con Jefe (a) de Semillas
y Recursos Genéticos Forestales, deben realizar la priorizacién anual de al menos 3
especies para colecta o renovacion de semilla.

b) Los ensayos genéticos se estableceran con asistencia de Encargado (a) de Recursos

Genéticos Forestales, de acuerdo a la priorizacion de especies forestales y segiin metas
de plan quinquenal institucional vigente.

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargado (a) de
1 Recursos Genéticos

| Forestales

Coordina, asiste la blusqueda y localizacion de arboles
semilleros superiores por especie, mapeo de distribucion
natural y gestiona autorizacién con propietarios para la
recolecciéon de germoplasma forestal.

|
Planifica la colecta de germoplasma forestal por especies,

procedencia y familia, y coordina con JSYRGF los lugares y
fechas de colecta.

Jefe (a) de Semillas y

Nombra a escaladores para la colecta y beneficio de semilla

z RECUSTSICENEticos 0 germoplasma forestal segin especies priorizadas.
Forestales
Colecta, traslada y beneficia el germoplasma forestal. ‘I
Registra informacion de campo de las muestras por familia
(arbol) y procedencia (localidad).
3 Escalador (a)

Entrega muestras de semilla o germoplasma forestal a
Encargado (a) de Recursos Genéticos Forestales mediante
boleta de campo de registro de arboles semilleros por
procedencia y especie.

Encargado (a) de
4 Recursos Genéticos
Forestales

Registra muestras de germoplasma forestal por especie,
procedencia y familia. Ademas, se registra el peso de
muestras y se coloca etiqueta de accesion, con base de
registro de muestras colectadas.
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Solicita a laboratorio el analisis de calidad fisica, traslada
muestra de semilla y procede al almacenamiento del resto
de semillas en cuarto frio.

Técnico (a) de Semillas
Forestales

Recibe muestras de semilla para realizar pruebas de calidad

fisica; y traslada resultados a Encargado (a) de Recursos
Genéticos Forestales.

Encargado (a) de
Recursos Genéticos
Forestales

Recibe resultados y registra en la base de datos de Recursos
Genéticos Forestales, la informacion de las pruebas de
calidad fisica de las muestras de semilla.

Asiste en Ia identificacion de sitios potenciales para
establecer ensayos genéticos y registra en boleta de campo.

En coordinacion con JSyRGF, gestiona y asiste el
establecimiento de ensayos, con personas interesadas,

academia y/o entidades del sector forestal, brindando
asistencia técnica desde la entrega de semilla etiquetada, la
propagacion de plantas por familia, elaboracién de disefio,
asistencia en, establecimiento y monitoreo de ensayos para
mejoramiento genético y conservacion de especies
forestales, registrando en la boleta de campo
correspondiente.

Se asiste en la colecta muestras de germoplasma forestal de
ensayos genéticos establecidos, se etiquetan las muestras,
se registran en la base de datos de muestras colectadas,
almacenan y el germoplasma forestal se utiliza para nuevos
ensayos genéticos y continuar el mejoramiento genético y
conservacion de las especies forestales priorizadas.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Formato de boleta de campo de registro de arboles semilleros por procedencia y especie.
e Formato de base de registro de muestras colectadas.
» Formato de etiqueta de accesion.

s Formato de boleta de propagacion de planta por familia.
e Formato de boleta de campo de monitoreo de ensayos genéticos con croquis del disefio.
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DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES /

ir
PROCESO: ANALISIS DE LABORATORIO g Rt

NO. 15

certificadas.

Procedimiento para el analisis de calidad fisica de semillas forestales

OBJETIVO: evaluar en el laboratorio la muestra representativa extraida del lote de semillas
forestales para certificar la calidad fisica y viabilidad de Ia semilla basados en las normas ISTA.

Normas:

a) Toda solicitud para analisis de calidad fisica de semillas y muestra enviada debe ir
acompanada de copia de DPI de la persona interesada, copia de registro de cosecha
(documento generado, segun el Procedimiento 9), y constancia de inscripcion de la fuente
semillera con estatus vigente.

b) Las muestras deben ser tomadas por el usuario de acuerdo a los parametros establecidos

en la Guia de Toma de Muestras de Semillas Forestales y traslada a Laboratorio del
Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales.

c) Secretaria (0) de Manejo y Restauracién de Bosques, informa mensualmente sobre el
movimiento del ingreso de los analisis de calidad fisica de semillas forestales a la Seccion
de Caja del INAB con el visto bueno de Jefe (a) de Semillas y Recursos Genéticos

Forestales.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
' Presenta solicitud, conforme al formato para analisis de
calidad fisica de semillas forestales a Secretara (0) de
Manejo y Restauracion de Bosques, adjuntando los
1 Usuario documentos correspondiente y la muestra de semillas

tomadas, de acuerdo a la Guia de Toma de Muestras de
Semillas Forestales establecidos por el Laboratorio del
Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales. |

Secretaria (0) de

Recibe solicitud para analisis de calidad fisica de semillas y |
certificacion, con la documentacién correspondiente y
muestra del lote de semillas.

| 2 Manejo y Restauracion

:I de Bosques Solicita la boleta de depdsito o constancia de transferencia
| del pago del servicio requerido de acuerdo al tarifario vigente
| del INAB.

i Entrega comprobante de depdsito o transferencia del pago
\ 3 Usuario de los andlisis realizados y de la certificacién, a Secretaria
l

|

(o) de Manejo y Restauraciéon de Bosques.

Secretaria (0) de
4 Manejo y Restauracion
de Bosques

Recibe comprobante de depésito o transferencia del pago,
emite y entrega la factura a usuario (de analisis de

laboratorio y de certificacion). B
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Traslada la solicitud de analisis de calidad fisica de semillas
forestales a Delegado (a) de Cerlificaciébn de Fuentes y
Semillas Forestales.

Dele.glado.('a) E= Recibe y revisa la documentacion y la muestra de! lote de
Certificacion de

5 . semillas y traslada mediante oficio a Técnico (a) Semillas
Fuentes y Semillas
Forestales.

Forestales

Procede a realizar los analisis de laboratorio del lote de

semillas, de acuerdo a los procedimientos de ISTA.
Técnico (a) Semillas

6 Forestales Elabora informe de resultados del analisis de laboratorio y
emite Certificado de Calidad Fisica de Semilla Certificada y
envia a JSyRGF para firma de visto bueno.

. Recibe, revisa y firma de visto bueno el Certificado de
Jefe(a) de Semillas y : . . )
- Calidad Fisica de Semilla, y traslada a Secretaria (0) de

7 Recursos Genéticos . ¥ . .
Manejo y Restauracion de Bosques para notificacion a

Forestales .
usuario.
Secretaria (0) de

8 Manejo y Restauracion | Entrega a usuario el informe de los analisis de laboratorio y

de Bosques para Certificado de Calidad Fisica de Semilla.

notificacién a usuario.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:
o Formato de Solicitud de muestras para andlisis de calidad fisica de semillas.
s (Guia de Toma de Muestras de Semillas Forestales.
» Boleta de depésito o recibo de trasferencia de pago.
» Informe de analisis de laboratorio de semilias forestales.
o Certificado de calidad fisica de semillas forestales.

o Factura de pago de analisis de laboratorio y de certificacion de calidad de semillas.
e Actualizacion de tarifas por servicios que presta el -INAB-, Resolucién JD.01.26.2023.

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES

g !

\ inab _,)

PROCESO: ANALISIS DE LABORATORIO |

| Procedimiento para el analisis de calidad fisica de semillas forestales no l
certificadas

OBJETIVO: evaluar en el laboratorio la muestra representativa de semilla forestal no certificada
para verificar la calidad fisica y viabilidad de la semilla basados en las normas ISTA.

NO. 16
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Normas:

a) Toda solicitud para analisis de calidad fisica de semillas y muestra enviada debe ir
acompaiada de copia de DPI de la persona interesada.

b) Las muestras deben ser tomadas por el usuario de acuerdo a los parametros establecidos
en la Guia de Toma de Muestras de Semillas Forestales y traslada a Laboratorio del
Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales.

c) Las muestras se reciben Unicamente en el Laboratorio dei Departamento de Semillas y
Recursos Genéticos Forestales del INAB y le compete a usuario su traslado y entrega.

d) Secretaria (0) de Manejo y Restauracion de Bosques, informa mensualmente sobre el
movimiento del ingreso de los analisis de calidad fisica de semillas forestales a la Seccion
de Caja del INAB con el visto bueno de Jefe (a) de Semillas y Recursos Genéticos

Forestales.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Presenta solicitud, conforme al formato para analisis
de calidad fisica de semillas forestales a Secretaria
(0) de Manejo y Restauracion de Bosques,
) adjuntando los documentos correspondientes y la
1 Usuario

muestra de semillas tomadas, de acuerdo a la Guia
de Toma de Muestras de Semillas Forestales

establecidos por el Laboratorio del Departamento de
Semillas y Recursos Genéticos Forestales.

Secretaria (o) de Manejo y
Restauracion de Bosques

Recibe solicitud para andlisis de calidad fisica de
semillas con la documentacion correspondiente y[
muestra del lote de semillas.

Solicita la boleta de depdsito o constancia de
transferencia del pago del servicio requerido de
acuerdo al tarifario vigente del INAB.

Usuario

Entrega comprobante de depésito o transferencia
del pago de los analisis realizados a Secretaria (0)
de Manejo y Restauracion de Bosques.

Secretaria (0) de Manejo y
Restauracion de Bosques

Recibe comprobante de depdsito o transferencia del |
pago, emite y entrega la factura a usuario (de |
analisis de laboratorio).

Traslada la solicitud de analisis de calidad fisica de
semillas forestales a Delegado (a) de Certificacion
de Fuentes y Semillas Forestales.

Delegado (a) de Certificacion de
Fuentes y Semillas Forestales

Recibe y revisa la documentacién y la muestra del
lote de semillas y traslada mediante oficio a Técnico
(a) Semillas Forestales.
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Procede a realizar los analisis de laboratorio de la
muestra de semillas, de acuerdo a Ilos
procedimientos de ISTA.

6 Técnico (a) Semillas Forestales
Elabora informe de resultados del analisis de
laboratorio y envia a JSyRGF para firma de visto
bueno.
Recibe, revisa y firma de visto bueno el Certificado
Jefe (a) de Semiillas y Recursos | de Calidad Fisica de Semilla, y traslada a Secretaria
7 o . gt
Genéticos Forestales (0) de Manejo y Restauracion de Bosques para
notificacion a usuario.
. . Entrega a usuario el informe de los anilisis de
Secretaria (0) de Manejo y . . -
> laboratorio de semilla forestal no certificada a
8 Restauracion de Bosques para

o . . usuario.
notificacion a usuario.

~ Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Formato de Solicitud de muestras para analisis de calidad fisica de semillas.

Guia de Toma de Muestras de Semillas Forestales.

Informe de analisis de laboratorio de semillas forestales.

Boleta de depdsito o recibo de trasferencia de pago.

Factura de pago de analisis de laboratorio.

Actualizacién de tarifas por servicios que presta el -INAB-, Resolucién JD.01.26.2023.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
Direccion de Manejo y Restauracion de Bosques
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

instituto Nacional de Bosques -INAB-.
Se agrega:

-Procedimiento para la donacion de semillas forestales.
-Procedimiento para establecer y lograr el mecanismo de
certificacion de los escaladores del INAB a nivel
internacional.

-Procedimiento para el taller de escaladores y uso de
equipo de proteccion.

v Fecha de
version Descripcién del cambio aprobacion del
Actualizada .
cambio
IV. Normativa Aplicable
Se actualiza la Normativa Aplicable, se incluyen
incorporaciones al contenido de la misma.
VIll. Descripcion de los procedimientos
Se incluyen modificaciones e incorporaciones al
contenido.
Se modifican los puestos de los responsables de las
5 actividades de conformidad con lo definido por el manual Septiembre
de perfiles y descripcion de puestos version 11 del 2025
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