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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 aiio 1996, como el drgano
de direccién y autoridad competente del sector piblico agricola en materia forestal, teniendo
como marco de accion institucional, la administracion de los bosques del pais fuera de éreas
protegidas.

VISION

El Instituto Nacional de Bosques -INAB-, es una institucién lider y modelo en la gestion de
la politica forestal nacional, reconocida nacional e intemacionalmente 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 reducciéon 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 desarrolio
econdmico, ambiental y social del pais.
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INTRODUCCION

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

. OBJETIVOS

« Estandarizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en el Registro
Nacional Forestal del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, consolidando y
documentando las acciones que se realizan para facilitar Ja ejecucion y el
seguimiento.

e Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita la
realizacion de los procedimientos del Registro Nacional Forestal, precisando las
actividades, los responsables de su ejecucién y definiendo la interrelacion entre
ellos.

e Servir de base para la orientacion del personal de nuevo ingreso, al proveerle la
herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de trabajo.

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

ll. ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos abarca las actividades
que realiza el personal del Registro Nacional Forestal, para el buen desempeiio y
cumplimiento de sus atribuciones, y las actividades que por transversalidad realizan
otras unidades administrativas del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, en el marco

del registro de las actividades técnicas y econdmicas en materia forestal, en el
Registro Nacional Forestal.

lIl. RESPONSABLE
o Registrador (a) Nacional Forestal.

+ Director (a) de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional.
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IV. NORMATIVA APLICABLE

e Ley de lo Contencioso Administrativo. Decreto 119-96.
o Ley Forestal, Decreto No. 101-96. Articulo 88.

o Ley Reguladora del Registro, Autorizacién y Uso de Motosierras. Decreto 122-
96.

» Reglamento de la Ley Forestal. Resoluciéon JD.01.43.2005.
» Reglamento del Registro Nacional Forestal. Resolucién JD.01.19.2023.

e Reglamento de Obligaciones de Repoblacion Forestal. Resolucion
JD.01.33.2021.

¢ Reglamento de PROBOSQUE. Resolucion JD.01.35.2023.
e Reglamento del PINPEP. Resolucién JD.01.28.2019.
e Reglamento del Mangle. Acuerdo Gubernativo 8-2019.

e Reglamento para el Manejo de Plantaciones y Areas Reproductoras de Semilla
de Pinabete. Acuerdo Gubernativo 198-2014.,

e Reglamento para el Transporte de Productos Forestales. Resolucién
JD.03.05.2020,

e Reglamento para la Fiscalizacion de Empresas Forestales. Resolucién
JD.05.11.2014.

e« Reglamento para Técnicos y Profesionales que se dedican a la actividad
forestal. Resolucién JD.05.40.2017 y JD.03.19.2018.

=« Reglamento Organico Intemo del Instituto Nacional de Bosques. Resolucion
JD.06.46.2023.

o Reglamento para la Implementacién de Comunicaciones, Notificaciones y Firma
Electrénica. Resolucién JD.03.30.2021.

« Tarifario de servicios que presta el INAB. Resolucién JD.02.16.2024.

» Manual de Parametros y Lineamientos Técnicos para inscripcion de PV y SAF
ante el RNF. Resolucién JD.02.09.2021.
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V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Término

Definicién

Activo

Estado que adquiere la persona individual o juridica, que le faculta
para ejercer las actividades técnicas y econdmicas en materia
forestal para la que fue inscrita en el Registro Nacional Forestal.

Actualizacion de
Reagistro

Accion de modificar o ratificar la inscripcion realizada ante el
| Registro Nacional Forestal.

Aviso Electronico

| Accion que permite informar por medio electrénico al personal
| interno involucrado sobre las tareas en las fases de una gestion.

BN Bosque Natural.
Cancelacion de Condicién derivada de una disposiciéon administrativa o judicial, en
Registro la cual se cancela un registro.

Casillero Electrénico

Sistema que almacena las comunicaciones y notificaciones
electrénicas de todos los procesos administrativos de los usuarios
que se hayan adherido.

CFs

Certificadores de Fuentes Semilleras y Semillas Forestales.

Constancia de

Documento legal extendido por el Registro Nacional Forestal,
mediante el cual se hace constar la condicién juridica y

Registro administrativa de la actividad técnica y econémica que ejerce la
persona individual o juridica.

EECUT Elaboradores de Estudios de Capacidad de Uso de la Tierra.

INAB Instituto Nacional de Bosques. B - .
Estado que adquiere la persona individual o juridica, que le

Inactivo suspende la facultad para ejercer las actividades técnicas y

economicas en materia forestal para la que fue inscrita en el
Registro Nacional Forestal.

Inscripcion de oficio

Se realiza como parte de un proceso administrativo sin necesidad
de ningun requerimiento.

Procedimiento por el cual se le comunica al interesado el resultado

réllotlﬁcgqon de un acto administrativo por medios electronicos, produciendo los
ectrénica : : e
mismos efectos legales que la notificacion fisica.
PINPEP Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de Pequeiias
Extensiones de Tierra de Vocacion Forestal o Agroforestal.
PO Plantacién Obligatoria.
Programa de Incentivos para el Establecimiento, Recuperacion,
PROBOSQUE Restauracién, Manejo, Produccion y Proteccion de Bosques en
Guatemala.
PV Plantacién Voluntaria. ]
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Ratificacion de

Es el acto de confirmar y validar los datos de un registro, en la
actualizacion de la vigencia, posterior a una primera actualizacion

Registro en el Sistema Electronico del Registro Nacional Forestal.
RNF Registro Nacional Forestal.

SAF Sistema Agroforestal.

SERNAF Sistema Electrénico del Registro Nacional Forestal.

Técnico o profesional
inscrito

Comprende a las personas que llenan satisfactoriamente los
requisitos académicos de formacion media o universitario que
elaboran inventarios forestales, ejecutan planes de manejo forestal
y estudios técnicos de tierras de vocacion forestal inscritos en el
Registro Nacional Forestal. |

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL REGISTRO NACIONAL

FORESTAL
JUNTA DIRECTIVA
|
GERENCIA
|
COORDINACION TECNICA
SUBGERENCIA NACIONAL
DIRECCION DE PLANIFICACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL
REGISTRO NACIONAL
FORESTAL DIRECCION REGIONAL
DIRECCION SUBREGIONAL
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Vil. RED DE PROCESOS DEL REGISTRO NACIONAL FORESTAL

PROCESO

INSCRIPCION DE

PROCEDIMIENTOS

{1) Procedimiento para inscripciones a peticién de
parte a través del SERNAF (RF-PR-012).

‘2 Procedimiento para inscripciones procedentes

ACTIVIDADES de incenfivos forestales a través del SERNAF
(RF-PR-013).
ANTE EL RNF
3) Procedimiento para inscripciones de
plantaciones obligatorias y bosques naturales
‘procedentes de oblfigaciones de repoblacion
‘forestal a través del SERNAF (RF-PR-014).
4) Procedimiento para actualizacion de registros a
- través del SERNAF (RF-PR-015).
ACTUALIZACION
{DE ACTIVIDADES
ANTE EL RNF 5) Procedimiento para la actualizacion de la
SEESS=—— vigencia de un registro por medio de ratificacion
REGISTRO de datos en el SERNAF (RF-PR-016).
NACIONAL
FORESTAL o ek = —
| CANCELACION Sroced
! 6 imient lacié i
DE REGISTROS | (I%F-EF%?D ;r;)uén o para la cancelacion de registros
ANTE EL RNF

4

' INACTIVACION Y

*7) Procedimiento para inactivacién y activacion de

registros (RF-PR-018).

ACTIVACION DE
. REGISTROS 8) Procedimiento para inactivacidn y activacion de
| ANTE EL RNF regisiros de técnicos y profesionales que se
eSS e dedican a la actividad forestal, por sanciones

administrativas (RF-PR-019).

T 9) Procedimiento para el monitoreo de
MONITOREO DE 'inscripciones y actualizaciones de las actividades
REGISTROS técnicas y econdmicas en materia forestal en el

SERNAF (RF-PR-020).
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VIli. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

| REGISTRO NACIONAL FORESTAL V:

PROCESO: INSCRIPCION DE ACTIVIDADES ANTE EL RNF

PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCIONES A PETICION DE PARTE A

No. 1 | TRAVES DEL SERNAF

Objetivo: Describir los pasos para inscripciones a peticion de parte de las actividades
técnicas y econémicas en materia forestal a fravés del Sistema Electrénico del Registro
Nacional Forestal.

Normas:

a) Este procedimiento es de cumplimiento en las Direcciones Regionales y Direcciones
Subregionales del -INAB-

b) Las inscripciones de Técnicos y Profesionales que se dedican a ia actividad forestal
y el registro de motosierras pueden gestionarse en cualquier sede subregional del
-INAB-; las demas categorias deberan realizar su registro, Gnicamente en la sede
subregional de la jurisdiccion.

¢) Es requisito indispensable para la inscripcion de un centro de acopio, que el mismo
pertenezca a una empresa forestal inscrita en el RNF.

d) Es requisito presentar copia del diploma de aprobacién del curso respectivo o una
certificacion emitida por el departamento que corresponda del INAB, que acredita el
curso para el registro de técnicos y profesionales que se dedican a la actividad
forestal en las subcategorias de EECUT y CFS.

e) Las solicitudes a peticidn de parte que no requieren informe técnico y opinién juridica
son las categorias de: Motosierras, Técnicos y Profesionales que se dedican a la
actividad forestal, entidades relacionadas con investigacién, extension y capacitacién
forestal y agroforestal.

f) El expediente fisico de registro debe contener. los requisitos de la gestion
presentados por el usuario/solicitante, copia de factura de pago (si aplica), constancia
de recepcion, documentos legales (enmiendas) presentados después de un
requerimiento juridico (si aplica), constancia de registro o resolucién de denegacion.
Solo para el caso de requerimiento de expedientes fisicos por parte de autoridades
competentes, los documentos generados con firma electrénica se adjuntaran al
expediente, posterior al foliado existente.

i
g) El Director (a) Subregional, es el responsable de controlar el cumplimiento de los j
tiempos en la gestion del expediente. 1

h) Si el expediente de la solicitud tiene enmiendas, el tiempo se reinicia al momento de
que el solicitante presente lo solicitado.
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se archiva por abandono.

nueva gestion.

i) Si el usuario/solicitante, no presenta las enmiendas requeridas por el Director (a)
Subregional por medio de notificacion electronica, después de 6 meses, el expediente

i j) La consulta de documentos que no conforman el expediente fisico, debe realizarse
| en el expediente digital del SERNAF.

k) Elusuario/solicitante tiene un méaximo de 5 oportunidades para realizar correcciones,
después de ello el SERNAF le cierra automaticamente Ia solicitud y debe realizar una

PASO I RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Usuario/Solicitante

Ingresa a su cuenta del SERNAF, crea la
solicitud de la actividad a inscribir, carga los
requisitos correspondientes y envia la solicitud
a través del sistema.

2 Secretaria (o) | Subregional

En el SERNAF recibe solicitud de inscripcion,

revisa documentos adjuntos (requisitos).

Si los datos y documentacion estan
completos, envia aviso al usuario/solicitante
indicando que puede realizar el pago de la
gestion y entregar la documentacion original
en la oficina subregional correspondiente.

Si los datos y documentacion no estan
completos, envia aviso al usuario/solicitante, a
través del SERNAF, indicandole Ias
correcciones que debe realizar.

El tiempo méximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

3 Usuario/Solicitante

Recibe aviso electronico:

3.1. Si la documentacién estd completa,
realiza el pago y entrega documentacion
original en la oficina subregional
correspondiente. Contintia con paso 4.

3.2. Si requiere correcciones, realiza las
mismas y envia nuevamente la solicitud.
Regresa al paso 2.

4 Secretaria (0) | Subregional

Recibe la solicitud de inscripcién en fisico,
acompaiada de los requisitos |
correspondientes. ||

10
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Recibe el pago de la gestion o comprobante
de pago, genera la factura y emite la
constancia de recepcion de documentos, la
imprime, la firma y solicita la firma de la
persona que entrega el expediente, adjunta la
copia de la constancia y de la factura al
expediente fisico.

imprime la caratula y la adhiere a la portada
del expediente del RNF.

Escanea la constancia de recepcidn de
documentos, la adjunta al SERNAF y envia el
expediente digital al Director (a) Subregional a
través del SERNAF.

El expediente fisico queda bajo su resguardo
en la Direccién Subregional.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

5 Director (a) Subregional

6 Delegado (a) IV Juridico (a)

Recibe aviso electrénico de la solicitud para
andlisis y resolucién.

5.1. Si la gestibn requiere de Opinidn
Juridica e Informe Técnico; traslada el
expediente en forma digital a Delegado
(@) IV Juridico (a) y a Técnico (a)
Forestal, para que emitan Dictamen
Juridico e Informe Técnico
correspondiente. Continla con pasos
6y7.

5.2. Si la gestidn no requiere Opinién
Juridica ni Informe Técnico, emite
resolucion de inscripcion y genera la
constancia de registro, la cual notifica
al usuario/solicitante. Fin  del
procedimiento. '

El tiempo maximo para esta actividad es de
cinco (5) dias habiles.

Recibe aviso electrénico para emitir Dictamen
Juridico a la solicitud de inscripcion. Revisa y
analiza la documentacion a fravés del
SERNAF y emite Dictamen Juridico de
aprobacién o denegacion.

11
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Si la documentacion requiere de enmiendas;
emite dictamen jurico con enmiendas.

Traslada el documento emitido al Director (a)
Subregional por medio electrénico. ContinGa
con paso 8.

El tiempo maximo esta actividad es de diez
(10) dias habiles.

| Recibe aviso electronico para evaluar la
solicitud de inscripcién, revision de gabinete e
inspeccion de campo y procede a emitir
Informe Técnico de aprobacién o denegacion.

Si la documentacion y/o resultados de la
inspeccion de campo, requiere de enmiendas;
emite oficio de enmiendas técnicas.

Traslada el documento emitido al Director (a)
Subregional por medio electrénico. Contintia
con paso 8.

El tiempo méximo para esta actividad es de
quince (15) dias habiles.

7 Técnico (a) Forestal

Recibe aviso electronico del Dictamen Juridico
e Informe Técnico.

8.1Si el Dictamen Juridico y el Informe
Técnico son favorables a la inscripcion;
emite  resolucibn  subregional de
inscripcion y traslada el expediente al
Director (a) Regional. ContinGa con paso
12.

Nota: Si es una solicitud de inscripcion de
8 Director (a) Subregional fuentes semilleras y de material
vegetativo, previo a emitir ia Resolucidn
Subregional de inscripcion en el SERNAF,
debe adjuntar el dictamen de certificacion
de fuentes y semillas forestales emitido
por el Departamento de Semillas vy
Recursos Genéticos Forestales.

8.2 Si el Dictamen Juridico o Informe Técnico
solicitan enmiendas, emite oficio de
enmiendas y lo envia al usuario/solicitante.
Continia paso 9.

12
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8.3 Si el Dictamen Juridico y/o Técnico, no son
favorables a la inscripcion; emite
resolucién de denegacién a la solicitud de
inscripcién, esta es enviada al
usuario/solicitante  por notificacion
electrénica. Fin del procedimiento.

El tiempo méaximo para esta actividad es de
cinco (5) dias habiles.

Usuario/Solicitante

Recibe documento por medio de notificacion
electronica con las enmiendas solicitadas y las
atiende de la siguiente forma:

9.1. Enmiendas juridicas: las presenta en
original a la sede de la oficina
subregional donde gestiona Ila
inscripcion. Contintia con paso 10.

9.2. Enmiendas técnicas: realiza |la
correccién a través del SERNAF vy
envia aviso a Director (a) Subregional.
Continda paso 11.2.

10

Secretaria (0) | Subregional

| dos (2) dias habiles.

Recibe las enmiendas juridicas en original,
escanea los documentos, los adjunta al
expediente del SERNAF y al expediente fisico.

Envia a través del SERNAF la documentacién
al Director (a) Subregional. Contintia con paso
1.1.

El tiempo maximo para esta actividad es de

11

Director (a) Subregional

Recibe aviso electrénico de;

11.1. Enmiendas juridicas, las verifica y
envia al Delegado (a) IV Juridico (a)
para que emita su dictamen. Regresa
al paso 6.

11.2. Enmiendas técnicas, las traslada al
Técnico (a) Forestal para que emita
Informe Técnico. Regresa al paso 7.

Si las enmiendas técnicas y/o juridicas no son
resueltas al cumplirse 6 meses posteriores a
su notificacién electrénica, se archiva el
expediente y se notifica al usuario/solicitante

13
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por medio de notificacién electrénica. Fin del |
procedimiento.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

Revisa, genera y firma la constancia de
registro de la actividad solicitada la cual es
notificada al usuario/solicitante por medio de
notificacion electronica.

Si el expediente de inscripcién a su criterio
requiere enmiendas, emite oficio de registro
no procedente, lo traslada al Director (a)
Subregional para que verifique si debe solicitar
enmiendas o denegar la solicitud. Regresa al
paso 8.

El tiempo maximo para esta actividad es de
cinco (5) dias hébiles.

Nota: Las constancias de registro se
generan segun categoria sin cajetin de
identificacion.

12 Director (a) Regional

Para fines de aprobacién y control del proceso
se les asigna cddigo y versién.

1

Fin del procedimiento

Documentos relacionados:

e RF-RE-0861 Solicitud de inscripcién de plantaciones forestales.

e RF-RE-062 Solicitud de inscripcion de plantacion de arboles frutales.

e RF-RE-063 Solicitud de inscripcién de sistemas agroforestales.

e RF-RE-064 Solicitud de inscripcion de empresas forestales.

® RF-RE-065 Solicitud de inscripcion de fuentes semilleras y de material vegetativo.

e RF-RE-066 Solicitud de inscripcién de técnicos y profesicnales que se dedican a la
actividad forestal.

e RF-RE-067 Solicitud de inscripcion de entidades relacionadas con investigacién
extension y capacitacion forestal y agroforestal.

e RF-RE-068 Solicitud de inscripcién de motosierras.

e RF-RE-069 Solicitud de inscripcién de comercializadoras y arrendadoras de
motosierras.

14
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RF-RE-070 Solicitud de inscripcion de viveros forestales.

RF-RE-071 Solicitud de inscripcion/actualizacién poligono y coordenadas del area
registrar.

RF-RE-072 Solicitud de inscripcién/actualizacion datos dasométricos a registrar.

RF-RE-073 Solicitud de inscripcion/actualizacion datos dasométricos a registrar para
fuentes semilleras y de material vegetativo.

RF-RE-091 Constancia de recepcién de documentos.

RF-RE-094 Dictamen Juridico.

RF-RE-095 Dictamen Juridico con enmiendas.

RF-RE-096 Informe Técnico para inscripcion de plantaciones forestales.
RF-RE-097 Boleta de decision para inscripcion de plantaciones voluntarias.

RF-RE-098 Informe Técnico para inscripcién de plantaciones de arboles frutales.
RF-RE-099 Informe Técnico para inscripcion de sistemas agroforestales.
RF-RE-100 Boleta de decision para inscripcion de sistemas agroforestales.

RF-RE-101 Informe Técnico para inscripcion de empresas forestales.
RF-RE-102 Boleta de inspeccion para inscripcién de empresas forestales.

RF-RE-103Informe Técnico para inscripcion de fuentes semilleras y de material
vegetativo.

RF-RE-104 Informe Técnico para inscripcion de viveros forestales.
RF-RE-105 Boleta de inspeccion para inscripcién de viveros forestales.

RF-RE-106 Informe Técnico de inscripcién/actualizacién poligono y coordenadas del
area registrar.

RF-RE-107 Informe Técnico de inscripcion/actualizacion datos dasométricos a |
registrar.

RF-RE-108 Informe Técnico de inscripcion/actualizacion datos dasomeétricos a
registrar para fuentes semilleras y de material vegetativo.

RF-RE-115 Resolucion de inscripcion.

RF-RE-116 Resolucién de denegacién.

RF-RE-117 Oficio de enmiendas requeridas al usuario.

RF-RE-121 Resolucién de archivo de expediente.

RF-RE-123 Constancia de registro plantaciones forestales.
RF-RE-124 Constancia de registro plantaciones de arboles frutales.
RF-RE-125 Constancia de registro sistemas agroforestales.
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RF-RE-126 Constancia de registro empresas forestales.
RF-RE-127 Constancia de registro fuentes semilleras y de material vegetativo.

RF-RE-128 Constancia de registro técnicos y profesionales que se dedican a la
actividad forestal.

RF-RE-129 Constancia de registro entidades relacionadas con investigacion,
extension y capacitacion forestal y agroforestal.

RF-RE-130 Constancia de registro motosierras.

RF-RE-131 Constancia de registro comercializadoras y arrendadoras de motosierras.
RF-RE-132 Constancia de viveros forestales.

RF-RE-133 Oficio de registro no procedente.

RF-RE-134 Oficio de enmiendas técnicas.
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REGISTRO NACIONAL FORESTAL

-y A "‘-1

1§ =
PROCESO: INSCRIPCION DE ACTIVIDADES ANTE EL RNF % inab )
No.2 | PROCEDIMIENTO  PARA  INSCRIPCIONES  PROCEDENTES  DE
-2 | INCENTIVOS FORESTALES A TRAVES DEL SERNAF

Objetivo: Describir los pasos para inscripciones procedentes de incentivos forestales
de las actividades técnicas y econdmicas en materia forestal a través del SERNAF.

Normas:
a) Este procedimiento es de cumplimiento en las Direcciones Subregionales del INAB.

b) E! Técnico (a) Forestal que tiene asignado el expediente de PV, SAF y BN de
incentivos forestales para su certificacion en la fase correspondiente, previo a
generar el Informe Técnico de certificacion debe iniciar la gestiéon de inscripcion en
el SERNAF. También debe contactar al propietario o poseedor de las PV y SAF
mayores a 2 hectareas y le debe comunicar que realice el pago correspondiente a
la inscripcion.

¢) Las inscripciones de oficio de los bosques naturales bajo manejo sin importar el
area, asi como también, las plantaciones voluntarias y sistemas agroforestales
menores a 2 hectareas no requieren de pago por inscripcion.

d) El Director (a) Subregional, debe resguardar en el expediente de incentivos
forestales, factura de pago (si aplica) y constancia de registro, utilizando como
separador en la misma carpeta la caratula generada en el SERNAF.

e) El Director (a) subregional es el responsable de velar por el cumplimiento de los
tiempos en la gestion del expediente.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Inicio de la gestion.
Revisa el expediente de incentivos forestales
y procede de la manera siguiente: |

Técnico (a) 1.1 Si es PV o SAF mayor a 2 hectéreas, le
1 comunica al titular del proyecto de
[ Forestal incentivos forestales que debe realizar el
! pago correspondiente a la inscripcion e
‘ ingresa al SERNAF, descarga del sistema
~ correspondiente los datos de la actividad a

registrar, los corrobora y envia la solicitud
de inscripcién. Contintia paso 2.
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1.2 Si es un bosque natural bajo manejo (no |
importando el area), o es una PV o SAF
menor a 2 hectareas; ingresa al SERNAF
descarga del sistema correspondiente los
datos de la actividad a registrar, los
corrobora y envia la solicitud de
inscripcion. Continda paso 4.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

2 Titular del proyecto de
Incentivos Forestales

Realiza el pago en la oficina subregional de
INAB, o entrega constancia de pago realizada
en la entidad bancaria correspondiente.

Recibe el pago de la inscripcién o el
comprobante del pago, genera la factura y
emite la constancia de recepcion.

Recibe aviso electronico que indica revision
de solicitud de inscripcidbn a través del
SERNAF.

Revisa la solicitud de inscripcion en el
SERNAF vy verifica si los datos estan
completos, emite la constancia de recepcion y
envia el expediente digital al Director (a)
Subregional a través del SERNAF.

Si los datos no estan completos, envia aviso
electrénico al Técnico (a) Forestal para
realizar correcciones. Regresa a paso 1.

Imprime la caratula, la integra a la carpeta del
incentivo forestal como separador de la
gestion entre expedientes y adjunta copia de
factura (cuando aplique).

[
El tiempo maximo para esta actividad es de |
dos (2) dias habiles.

3 Secretaria (0) | Subregional
4 Secretaria (0) | Subregional
5 Director (a) Subregional

Recibe aviso electrénico a través del
SERNAF, revisa y genera la constancia de
registro.
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El tiempo méximo para esta actividad es cinco
(5) dias habiles.

Verifica la constancia de registro en el
SERNAF, la imprime y adjunta copia al
expediente fisico.

Secretaria (o) | Subregional

El tiempo maximo para esta actividad es de
i dos (2) dias habiles.

Fin del procedimiento

Documentos relacionados:

RF-RE-091 Constancia de recepcién de documentos.
RF-RE-122 Constancia de registro bosques naturales.
RF-RE-123 Constancia de registro plantaciones forestales.

RF-RE-125 Constancia de registro sistemas agroforestales.

19



Cna ve // Manual de normas, procesos y procedimientos

Instituto Nacional de Bosques RegiStr_o Nacional Forestat
M35 bosaues. Mas vaa Direccién de Planificacién, Evaluacion y Seguimiento Institucional

] ’ b ¥
REGISTRO NACIONAL FORESTAL (e
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PROCESO: INSCRIPCION DE ACTIVIDADES ANTE EL RNF k\_m‘?’p. J

PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCIONES DE PLANTACIONES
No.3 | OBLIGATORIAS Y BOSQUES NATURALES PROCEDENTES DE
OBLIGACIONES DE REPOBLACION FORESTAL A TRAVES DEL SERNAF

Objetivo: Describir los pasos para inscripciones de plantaciones obligatorias y
bosques naturales procedentes de obligaciones de repoblacidn forestal a través del
SERNAF.

Normas:

a) Este procedimiento es de cumplimiento en las Direcciones Subregionales del INAB.

b) El Técnico (a) Forestal que tiene asignado el expediente de Ia licencia forestal para
la liberacién de la obligacion de repoblacion forestal, previo a generar su Informe
Técnico para el efecto. debe iniciar la gestién de inscripcién de oficio en el SERNAF.

¢) Las inscripciones de oficio en el SERNAF para las PO y BN sin importar area, no
requieren de pago por gestién.

d) Paraque el propietario o poseedor pueda tener acceso al registro que se genera con
este procedimiento, debe crear una cuenta en ef SERNAF y solicitar |a migracién del
registro.

e) El Director (a) Subregional, debe resguardar en el expediente de la licencia forestal.
la constancia de registro, utilizando como separador en la misma carpeta la caratula
generada en el SERNAF.

f) El Director (a) Subregional es el responsable de velar por el cumplimiento de los
tiempos en la gestion de) expediente.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Inicio de la gestion.
Revisa el expediente de Ia licencia forestal y
procede de la manera siguiente:

Ingresa los datos de Ia obligacion de
repoblacion forestal en el SERNAF, definiendo
si es un BN y/o PO y envia la solicitud de
inscripcién de oficio a Ia Secretaria (o) |

| Subregional.

1 Técnico (a) Forestal
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Hace enitrega del expediente fisico a la
Secretaria (0) | Subregional e indica el inicio
de la gestidn.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

Secretaria (o) | Subregional

Recibe aviso electronico que indica revision
de solicitud de inscripcion de oficio
procedente de obligacion de repoblacion
forestal a través del SERNAF.

Revisa la solicitud de inscripcion de oficio en
el SERNAF y si los datos estan completos,
emite la constancia de recepcion y envia el
expediente digital al Director (a) Subregional a

través del SERNAF. '

Si los datos no estan completos, envia aviso
electrénico al Técnico (a) Forestal indicando
realizar correcciones. Regresa a paso 1.

Imprime la caratula, la integra a la carpeta de
la licencia forestal como separador de la
gestién entre expedientes.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

Director (a) Subregional

Recibe aviso electrénico a través del
SERNAF, revisa y genera la constancia de
registro.

El tiempo méaximo para esta actividad es cinco
(5) dias habiles. ‘

Secretaria (o) | Subregional

Verifica la constancia de registro en el
SERNAF, la imprime y adjunta copia al
expediente fisico.

El tiempo méaximo para el paso uno es de dos
(2) dias habiles.

Fin del procedimiento
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Documentos relacionados:
e RF-RE-091 Constancia de recepcion de documentos.
e RF-RE-122 Constancia de registro bosques naturales.
e RF-RE-123 Constancia de registro plantaciones forestales.

REGISTRO NACIONAL FORESTAL

PROCESO: ACTUALIZACION DE ACTIVIDADES ANTE EL RNF 1ﬂab

No.4 | SERNAF

(e )

PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DE REGISTROS A TRAVES DEL

1

)

Objetivo: Describir fos pasos para la actualizacién de registros a través del Sistema
Electrénico del Registro Nacional Forestal.

Normas:

a) Este procedimiento es de cumplimiento en las Direcciones Regionales y
Direcciones Subregionales del INAB.

b) La actualizacion de Motosierras, Técnicos y Profesionales que se dedican a la
actividad forestal pueden realizarse en cualquier sede subregional del INAB; las
demas categorias deben actualizarse en la sede subregional de su jurisdiccién.

c) El expediente fisico de una actualizacién de registro debe contener: los requisitos
de la gestion presentados por el usuario/solicitante, copia de factura de pago
(cuando aplique), constancia de recepcion, documentos legales (enmiendas)
presentados después de un requerimiento juridico (cuando aplique), constancia de
registro o resolucion de denegacion.

d) Para el caso de requerimiento de expedientes fisicos por parte de autoridades
competentes, los documentos generados con firma electrénica se adjuntaran al
expediente como anexo posterior al foliado existente.

e) El Director (a) Subregional, es el responsable del cumplimiento de los tiempos en
la gestién del expediente.

f) Si el expediente de la solicitud de actualizacion tiene enmiendas, el tiempo se
reinicia al momento que el solicitante presente lo solicitado.
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|

1

g) Si el usuario/solicitante, no presenta las enmiendas requeridas por el Director (a)
Subregional por medio de notificacion electronica, después de 6 meses, el
expediente se archiva por abandono.

h) La consuita de documentos que no conforman el expediente fisico, debe realizarse
en el expediente digital del SERNAF.

i) Elusuario tiene un maximo de 5 oportunidades para realizar correcciones, después
de ello el SERNAF le cierra automéaticamente la solicitud y debe realizar una nueva
gestion.

j) Las constancias de registro se generan segin categoria, sin cajetin de
identificacion. Para fines de aprobacion y control del proceso se les asigna codigo
y version.

k) El pago de la actualizacion del registro se aplica de acuerdo al tarifario de servicios
que presta el INAB.

i

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Ingresa a su cuenta del SERNAF, crea la
1 Usuario/ solicitud de actualizacion del registro, carga
Solicitante los requisitos correspondientes y envia la

solicitud a través del sistema.

En el SERNAF recibe soliciiud de
actualizacion del registro, revisa documentos
| adjuntos (requisitos).

21Si los datos y documentacion estan
completos, envia aviso al
usuario/solicitante a través del SERNAF,
indicando que puede realizar el pago de la
gestion (cuando aplique) y entregar ia

. . documentacién original en la oficina

2 Secretaria (o) | Subregional subregional correspgn diente.

2.2Si los datos y documentacién no estan
completos, envia aviso al
usuario/solicitante a través del SERNAF,
indicandole las correcciones que debe
realizar.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

—+— B
Usuario/ Recibe aviso electronico:

Solicitante 3.1. Si la documentacién estd completa,
realiza el pago (cuando aplique) y
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entrega documentacion original en la
oficina subregional correspondiente.
Contintia con paso 4.

3.2. Si requiere correcciones, realiza las
mismas y envia nuevamente la
solicitud. Regresa al paso 2.

4 Secretaria (o) | Subregional

Recibe la solicitud de actualizacion en fisico,
acompariada de los requisitos
correspondientes.

Recibe el pago de la gestion o comprobante
de pago (cuando aplique), genera la factura y
emite la constancia de recepcion de
documentos, la imprime, la firma y solicita la
firma de la persona que entrega la solicitud,
adjunta la copia de la constancia y de la
factura al expediente fisico.

Escanea la constancia de recepcion de
documentos, la adjunta al SERNAF y envia €l
expediente digital al director (a) subregional a
través del SERNAF.

El expediente fisico queda bajo su resguardo
en Ja direccién subregional.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

5 Director (a) Subregional

Recibe aviso electronico de la solicitud de |
actualizacion.

51. Si la gestion requiere de opinién
juridica y técnica; traslada el
expediente en forma digital a delegado
(@ IV juridico (@) y a técnico (a)
forestal, para que emitan Dictamen
Juridico e Informe Técnico
correspondiente. Continua con el paso
6y7.

§.2. Si la gestion no requiere opinién
juridica y técnica, emite resolucion
subregional y genera la constancia de
registro, la cual nofifica al usuario. Fin
del procedimiento.
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El tiempo maximo para esta actividad es de
cinco (5) dias habiles.

Recibe aviso electrénico para emitir Dictamen
Juridico a la solicitud de actualizacion. Revisa
y analiza la documentacién a través del
SERNAF y emite Dictamen Juridico de
aprobacion o denegacion,

Si la documentacion requiere de enmiendas;
emite dictamen juridico con enmiendas.

Traslada el documento emitido al Director (a)
Subregional por medio electrénico. ContinGa
con paso 8.

El tiempo maximo esta actividad es de diez
(10) dias habiles.

Recibe aviso electronico de la solicitud de
actualizacion, para revision de gabinete e
inspeccion de campo y procede a emitir
Informe Técnico de aprobacién o denegacion.

Si la documentacion y/o resultados de la
inspeccion de campo, requiere de enmiendss;
emite oficio de enmiendas técnicas.

Trasiada el documento emitido al Director (a)
Subregional por medio electrénico. Continia
con paso 8.

El tiempo maximo para esta actividad es de
quince (15) dias habiles.

6 Delegado (a) IV Juridico (a)
|

7 Técnico (a) Forestal
[

8 Director (a) Subregional

Recibe aviso electrénico del Dictamen Juridico
& Informe Técnico.

8.1. Si el Dictamen Juridico y el Informe
Técnico son favorables; emite
resolucion subregional y traslada el
expediente en el SERNAF al Director
(a) Regional. Continda con paso 12,

8.2. Si el Dictamen Juridico y/o Informe
Técnico requieran enmiendas, emite
oficio de enmiendas y lo envia al
usuario/solicitante. Continua con paso
9.

25



(3%n)

Instituta Nacional de Bosques ) - N > .r o . 0
Mas nosques. Mas vida Direccion de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional

Manual de normas, procesos y procedimientos

Registro Nacional Forestal

8.3.  Si el Dictamen Juridico y/o técnico no
son favorables; emite resolucién de
denegacidn, la cual debe ser enviada
al usuario/solicitante por notificacion
electrénica. Fin del procedimiento.

El tiempo méaximo para esta actividad es de
cinco (5) dias habiles.

Usuario/
Solicitante

Recibe documento por medio de notificacién
electronica con las enmiendas solicitadas y las
atiende de la forma siguiente:

9.1. Enmiendas juridicas: Realiza las
correcciones y las presenta en original
a la sede de la oficina subregional

donde gestiona la actualizacion.
Continta paso 10.

9.2. Enmiendas técnicas: Realiza las
correcciones a través del SERNAF y
envia aviso a director (a) subregional.
Continda paso 11.

10

Secretaria (0) | Subregional

Recibe las enmiendas juridicas en original,
escanea los documentos, los adjunta al
expediente digital del SERNAF y al expediente

fisico.

Envia a través del SERNAF la documentacion
al Director (a) Subregional.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

11

Director (a) Subregional

Recibe aviso electrénico de:

11.1. Enmiendas juridicas, las verifica y
envia al Delegado (a) IV Juridico (a)
para que emita su dictamen. Regresa
al paso 6.

11.2. Enmiendas técnicas, las traslada al
Técnico (a) Forestal para que emita
Informe Técnico. Regresa al paso 7.

11.3. Silas enmiendas técnicas y/o juridicas
no son resueltas al cumplirse 6 meses
posteriores a su  notificacion
electrénica, se archiva el expediente y
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El tiempo méaximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

se notifica al usuario/solicitante por
medio de notificacion electronica. Fin
del procedimiento.

12

Director (a) Regional

12.1.

12.2.

Recibe aviso electronico y revisa:

El tiempo maximo para esta actividad es de
cinco (5) dias habiles.

Si la solicitud de actualizacién a su
criterio requiere enmiendas, emite
oficio de no procedente, lo traslada al
Director (a) Subregional para que
verifique si debe solicitar enmiendas o

denegar la solicitud. Regresa al paso
8.

Si la solicitud de actualizacion no
requiere de enmiendas genera y firma
la constancia de actualizacion del
registro, la cual es notificada al
usuario/solicitante por medio de
notificacion electrénica

Fin del procedimiento

Documentos relacionados:

RF-RE-071 Solicitud de inscripcién/actualizacion poligono y coordenadas del

area registrar.

RF-RE-072 Solicitud de inscripcién/actualizacién datos dasométricos a registrar.

RF-RE-073 Solicitud de inscripcién/actualizacion datos dasométricos a registrar
para fuentes semilleras y de material vegetativo.

RF-RE-074 Solicitud de actualizacién de bosques bajo manejo forestal.
RF-RE-075 Solicitud de actualizacién de plantaciones forestales.

RF-RE-076 Solicitud de actualizacién de plantacion de arboles frutales.
RF-RE-077 Solicitud de actualizaciéon de sistemas agroforestales.

RF-RE-078 Solicitud de actualizacién de empresas forestales.

RF-RE-079 Solicitud de actualizacion de fuentes semilleras y de material

vegetativo.
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e RF-RE-080 Solicitud de actualizacién de técnicos y profesionales que se dedican |
a la actividad forestal.

e RF-RE-081 Solicitud de actualizacion de entidades relacionadas con
investigacion extension y capacitacion forestal y agroforestal.

¢ RF-RE-082 Solicitud de actualizacion de motosierras.

o RF-RE-083 Solicitud de actualizacién de comercializadoras y arrendadoras de
motosierras.

¢ RF-RE-084 Solicitud de actualizacion de viveros forestales.
o RF-RE-091 Constancia de recepcién de documentos.

e RF-RE-094 Dictamen Juridico.

e RF-RE-095 Dictamen Juridicocon enmiendas. |

e RF-RE-106 Informe Técnico de inscripcion/actualizacién poligono y coordenadas
del area registrar.

e RF-RE-107 Informe Técnico de inscripcion/actualizacion datos dasométricos a
registrar.

¢ RF-RE-108 Informe Técnico de inscripcién/actualizacién datos dasométricos a
registrar para fuentes semilleras y de material vegetativo.

¢ RF-RE-109 Iinforme Técnico para actualizacién de plantaciones forestales.

¢ RF-RE-110 Informe Técnico para actualizacion de plantaciones de arboles
frutales.

|
¢ RF-RE-111 Informe Técnico para actualizacién de sistemas agroforestales. 'j

e RF-RE-112 Informe Técnico para actualizacion de fuentes semilleras y de
material vegetativo. ,|

e RF-RE-113 Informe Técnico para actualizacion de bosques naturales bajo]
manejo forestal.

e RF-RE-115 Resolucién de inscripcion.

e RF-RE-116 Resolucién de denegacion.

e RF-RE-117 Oficio de enmiendas requeridas al usuario.

¢ RF-RE-121 Resolucion de archivo de expediente.

e RF-RE-122 Constancia de registro bosques naturales.

s RF-RE-123 Constancia de registro plantaciones forestales. .
e RF-RE-124 Constancia de registro plantaciones de arboles frutales. !
¢ RF-RE-125 Constancia de registro sistemas agroforestales.

e RF-RE-126 Constancia de registro empresas forestales.
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e RF-RE-127 Constancia de registro fuentes semilleras y de material vegetativo.
e RF-RE-128 Constancia de registro técnicos y profesionales que se dedican a la

actividad forestal.

¢ RF-RE-129 Constancia de registro entidades relacionadas con investigacion,

extension y capacitacion forestal y agroforestal.
e RF-RE-130 Constancia de registro motosierras.

e RF-RE-131 Constancia de registro comercializadoras y arrendadoras de |

motosierras.
e RF-RE-132 Constancia de viveros forestales.
e RF-RE-133 Oficio de registro no procedente.

e RF-RE-134 Oficio de enmiendas técnicas.

i

REGISTRO NACIONAL FORESTAL

PROCESO: ACTUALIZACION DE ACTIVIDADES ANTE EL RNF %

No. 5

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LA VIGENCIA DE UN
REGISTRO POR MEDIO DE RATIFICACION DE DATOS EN EL SERNAF

Objetivo: Describir los pasos para la actualizacién de la vigencia de un registro por
medio de ratificacién de datos en el Sistema Electronico del Registro Nacional Forestal.

Normas:

tiempos en la gestion del expediente.

en el expediente digital del SERNAF.

Motosierras y Viveros Forestales.

a) Este procedimiento es de cumplimiento en las Direcciones Subregionales del INAB
b) El Director (a) Subregional es el responsable de velar por el cumplimiento de los

c) La consuita de documentos que no conforman el expediente fisico debe realizarse

d) Las categorias y subcategorias del RNF que pueden realizar gestiones de
actualizacion de vigencia por medio de ratificacion de datos en el SERNAF son:
Empresas Forestales, Técnicos y Profesionales que se dedican a la actividad
forestal, Entidades Relacionadas con la investigacién, extensién y capacitacion
Forestal y Agroforestal, Motosierras, Comercializadoras y Arrendadoras de
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e) Las gestiones de actualizacion de vigencia, donde se realiza ratificacién de datos,
no requieren resoluciéon de aprobacion por parte del Director (a) Subregional.

f) Las ratificaciones de datos, requiere que el usuario cargue al SERNAF el
comprobante de pago correspondiente a la gestion.

g) Las gestiones de actualizacion de vigencia de un registro por medio de ratificacion
de datos, no requieren que el usuario presente en fisico los requisitos de
actualizacion, ni comprobante de pago de la gestion.

h) La gestién de actualizacion de vigencia de un registro por medio de ratificacion de
datos, no requiere opinidn juridica y técnica.

PASO % RESPONSABLE ACTIVIDAD

| | Ingresa a su cuenta del SERNAF, crea la
solicitud de actualizacion de vigencia de
registro por medio de ratificacion de datos,
valida los datos correspondientes, adjunta
comprobante de pago de la gestion (cuando
aplique) y envia la solicitud al INAB a través
del sistema.

Usuario/
Solicitante

En el SERNAF recibe solicitud de
actualizacion de vigencia de registro por
medio de ratificacion de datos, valida el
comprobante de pago (cuando aplique),
genera la factura y la adjunta al expediente
fisico, envia el expediente digital al Director (a)
Subregional a través del SERNAF.

El expediente fisico queda bajo su resguardo
en la Direccion Subregional.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

2 Secretaria (0) | Subregional

Recibe aviso electrénico de la solicitud de |
actualizacion de vigencia de registro por
medio de ratificacion de datos, genera la
3 Director (a) Subregional constancia de registro y notifica al usuario por
medio de notificacion electronica.

El tiempo maximo para esta actividad es de
cinco (5) dias habiles.

Fin del procedimiento
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| Documentos relacionados:

RF-RE-085 Solicitud para actualizacion de la vigencia de registro, por medio de
ratificacion de datos de empresas forestales.

RF-RE-086 Solicitud para actualizacién de la vigencia de registro, por medio de
ratificacion de datos de técnicos y profesionales que se dedican a la actividad
forestal.

RF-RE-087 Solicitud para actualizacion de la vigencia de registro, por medio de
ratificacién de datos de entidades relacionadas con investigacion extension y
capacitacion forestal y agroforestal.

RF-RE-088 Solicitud para actualizacion de la vigencia de registro, por medio de
ratificacion de datos de motosierras.

RF-RE-089 Solicitud para actualizacién de la vigencia de registro, por medio de
ratificacién de datos de comercializadoras y arrendadoras de motosierras.

RF-RE-090 Salicitud para actualizacion de la vigencia de registro, por medio de :
ratificacion de datos de viveros forestales. I

|
RF-RE-126 Constancia de registro empresas forestales.

RF-RE-128 Constancia de registro técnicos y profesionales que se dedican a la
actividad forestal.

RF-RE-129 Constancia de registro entidades relacionadas con investigacién,
extensién y capacitacion forestal y agroforestal.

RF-RE-130 Constancia de registro motosierras.

RF-RE-131 Constancia de registro comercializadoras y arrendadoras de
motosierras. 1:

RF-RE-132 Constancia de viveros forestales.
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REGISTRO NACIONAL FORESTAL

s

PROCESO: CANCELACION DE REGISTROS ANTE EL RNF

(ime

nab )

No. 6 | PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE REGISTROS

Objetivo: Describir los pasos para la cancelacion de registros de actividades técnicas y
econdmicas en materia forestal, en el Registro Nacional Forestal.

Normas:

a) Este procedimiento es de cumplimiento en las Direcciones Subregionales del INAB.

b) Las resoluciones de cancelacién deben desarrollarse fuera del SERNAF en la
Direccién Subregional correspondiente.

€) Las anotaciones y el cambio de estado de los registros los realiza el Registrador (a)
Nacional Forestal, hasta que el proceso sea implementado a través del SERNAF.

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

La gestion podra iniciar segin los casos
siguientes:

11A solicitud del interesado. Debera
presentar en la Direccion Subregional
correspondiente, la cancelacion del
registro, describiendo el motivo de la
causal del Reglamento del RNF vigente.

1.2 Por orden judicial. La orden judicial es |
recibida por la Secretaria (o) | Subregional |
de la Direccion Subregional
correspondiente.

1.3Cuando el Técnico (a) Forestal, en
inspeccidon de campo o fiscalizacion
identifique una causal para cancelar ef |
registro.

Recibe la gestioén de cancelacion del registro y
lo traslada al Director (a) Subregional.

El tiempo méaximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles. g

1 Usuario/
Solicitante

2 Secretaria (o) | Subregional

3 Director (a) Subregional

Recibe la gestién de cancelacién de registro y
procede de la manera siguiente:
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3.1 A solicitud del interesado traslada el
expediente por medio de providencia al
Técnico (a) Forestal.

3.2 Por orden judicial o cuando el Técnico (a)
Forestal en inspeccion de campo o
fiscalizacion identifique la causal de
cancelacién de registro. Continua con
paso 5.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

Recibe el expediente en fisico con solicitud de
cancelacion de registro, corrobora la causal y
emite Informe Técnico, devuelve el expediente

4 Técnico (a) Forestal fisico al Director (a) Subregional.

El tiempo maximo para esta actividad es de
cinco (5) dias hébiles.

Cuando a solicitud del interesado el Técnico
(a) Forestal, recomiende no cancelar el
registro, emite oficio informando al solicitante
el motivo de denegacién de su solicitud. Fin
del procedimiento.

Por orden judicial o cuando el Técnico (a)
5 Director (a) Subregional Forestal, recomiende la cancelacion del
registro, emite resolucién de cancelacién de
registro, la imprime firma y la traslada a la
Secretaria (o) | Subregional.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

Recibe documentos, notifica resolucion y una
6 Secretaria (o) | Subregional | vez notificada, envia resolucién al
Registrador (a) Nacional Forestal.

Recibe resolucién de cancelacién de registro,
la adjunta al SERNAF y reeliza la cancelacion del
7 Registrador (a) Nacional registro.

Forestal
Emite oficio de conocimiento de cancelacion,
lo escanea y envia copia digital al Director (a)
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| Subregional para su resguardo en el
expediente fisico.

E! tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

Fin del procedimiento

Documentos refacionados:
¢ RF-RE-092 Providencia de traslado de expediente.
e RF-RE-093 Informe Técnico de cancelacion de registro.
e RF-RE-114 Resolucion de cancelacion de registro.
e RF-RE-118 Oficio de conocimiento de cancelacién.
¢ RF-RE-142 Oficio de denegacién a solicitud de cancelacion de registro.

REGISTRO NACIONAL FORESTAL 7 2 R

PROCESO: INACTIVACION Y ACTIVACION DE REGISTROS ANTE EL t\_. inab )
e \ e

(e

No.7 | PROCEDIMIENTO PARA INACTIVACION Y ACTIVACION DE REGISTROS

Objetivo: Describir los pasos para igactivacién y activaciéon de registros de actividades
tecnicas y econémicas en materia forestal, en el Registro Nacional Forestal.

Normas:
a) Las resoluciones de inactivacién y activacién se trabajan fuera del SERNAF.

b) Las anotaciones y el cambio de estado de los registros los realiza el Registrador (a)
Nacional Forestal.

¢) La Inactivacion de registros por vencimiento de vigencia se realiza de oficio en el
SERNAF.

d) Los registros inactivos recuperan su condicién de activoc mediante Resolucién
Administrativa.

e) Las resoluciones judiciales para la inactivacion y activacion de los registros deben
ser enviadas via correo electronico al Registrador (a) Nacional Forestal para las
anotaciones correspondientes.
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mediante orden de juez.

f) Los registros inactivos por drdenes judiciales recuperan su condicién de activo

ACTIVIDAD

Emite Informe Técnico de inactivacion del
registro, describiendo el motivo de la causal
segun el Reglamento del RNF vigente y
traslada el expediente al Director (a)
Subregional.

El tiempo maximo para esta actividad es de
cinco (5) dias habiles.

Recibe el expediente conteniendo Informe
Técnico de inactivacion del registro, procede
de la siguiente manera:

2.1 Si las causales descritas en el Informe
Técnico son validas, emite resolucion de
inactivacion.

2.2 Si las causales descritas en el Informe
Técnico no son vélidas o cuando exista
resolucion a recurso de revocatoria
favorable al opositor, emite resolucién
administrativa de finalizacion del
procedimiento.

Traslada el documento emitido a Secretaria
(o) | Subregional.

El tiempo méximo para esta actividad es de
cinco (5) dias habiles.

PASO RESPONSABLE
1 Técnico (a)
Forestal
2 Director (a) Subregional
3 Secretaria (0) | Subregional

Recibe documentos: |

Notifica la resolucién de inactivacion al |
usuario, si en un plazo de cinco (5) dias |
hébiles no existe oposicion, traslada |a
resolucibn al Registrador (a) Nacional
Forestal. Continta paso 4.

3.1Si existe oposicion (recurso de
revocatoria) se suspende el
procedimiento hasta que el érgano
superior resuelva el recurso planteado.

3.2 Si lo resuelto es favorable al opositor,
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traslada resolucién notificada a Director
(a) Subregional. Regresa a paso 2.

3.3 Silo resuelto al recurso de revocatoria no
es favorable al opositor, continua paso 4.

Registrador (a) Nacional
Forestal

Recibe resolucion de inactivacion de registro,
la adjunta al SERNAF y realiza la inactivacién
del registro.

Emite oficio de conocimiento de inactivacion
de registro, lo escanea y envia copia digital a
Director (a) Subregional para su resguardo
en el expediente fisico.

El tiempo méaximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles. Fin del procedimiento.

5 Director (a) Subregional

Al cumplirse el plazo y/o solventadas las
causales de la inactivacién, mediante
resolucibn  administrativa, resuelve la
activacion del registro y traslada el
expediente a Secretaria (0) | Subregional.

El tiempo maximo para esta actividad es de
cinco (5) dias habiles.

6 Secretaria (0) | Subregional

Recibe documentos, nofifica resolucién de
activacién y la envia a Registrador (a)
Nacional Forestal.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias hébiles.

7 Registrador (a) Nacional
Forestal

Recibe resolucién de activacion de registro,
la adjunta al SERNAF y realiza la inactivacion
del registro y la anotacion de la resolucién.

Emite oficio de conocimiento de activacion de
registro, lo escanea y envia copia digital a
Director (a) Subregional para su resguardo
en el expediente fisico.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

Fin del procedimiento
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Documentos relacionados:

RF-RE-119 Informe Técnico de inactivacién de registro.

RF-RE-120 Resolucion de inactivacion de registro.

RF-RE-135 Resolucion de finalizacién del procedimiento de inactivacion de
registro.

RF-RE-136 Oficio de conocimiento de inactivacion de registro.

RF-RE-137 Resolucion de activacion de registro.

RF-RE-138 Oficio de conocimiento de activacion de registro.
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FROCESO: INACTIVACION Y ACTIVACION DE REGISTROS ANTE EL (;Q ab )
RNF ' "

PROCEDIMIENTO PARA INACTIVACION Y ACTIVACION DE REGISTRCE’
DE TECNICOS Y PROFESIONALES QUE SE DEDICAN A LA ACTIVIDAD
FORESTAL, POR SANCIONES ADMINISTRATIVAS

a) La inactivacion de registros por vencimiento de vigencia se realiza de oficio en el |
SERNAF.

b) Eltiempo de inactivacion de los registros dependera de Ia causal sancionada segin
Reglamento de Técnicos y Profesionales que se dedican 3 |a actividad forestal
vigente.

¢) Los recursos de revocatoria deben ser elevados a Junta Directiva del INAB, para su
conocimiento y resolucién,

d) La inactivacion y activacién debe anotarse enel SERNAF.
PASO ] RESPONSABL ACTIVIDAD

el ==

—_—

]

\ Inicia procedimiento para la inactivacién del

| registro de Técnicos y Profesionales que se
dedican a la actividad forestal y trasiada

} expediente a Técnico (a) Forestal,

[ Recibe expediente, emite Informe Técnico

] indicando las causales en que incurric el

- Técnico o Profesional que se dedica a |a

Técnico (a) actividad forestal y lo traslada a Director (a)

Forestal Subregional.

El tiempo méximo para esta actividad es de
diez (10) dias habiles,

_
Con base al Informe Técnico procede a correr
3 Director (a) Subregional audiencia por escrito, por un plazo de cinco (5)
dias habiles al Técnico o Profesional que se

dedica a la actividad forestal, para que |
— e que |

Director (a) Subregional

-
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exponga por escrito los argumentos que |
considere necesarios.

Evacua la audiencia presentando por escrito
los argumentos necesarios para el descargo
de responsabilidad.

Recibe argumentos y procede de la siguiente
manera;

5.1 Si el Técnico o Profesional que se dedica
a la actividad forestal no evacua la
audiencia o evacuandola no justifica
técnica y/o legalmente las causales
imputadas, eleva el expediente a |
Gerencia a través de un informe
circunstanciado. Continda paso 6.

5.2 Si se justifica técnica y legalmente la o las
causales imputadas o si lo resuelto en
recurso de revocatoria es favorable al
opositor, emite resolucién administrativa
de finalizacién del procedimiento.

El iempo méaximo para esta actividad es de
diez (10) dias habiles.

4 Técnico o Profesional
5 Director (a) Subregional
6 Gerente

Emite resolucién de inactivacién de registro, la
cual debe ser debidamente notificada.

Trascurrido el plazo de cinco (5) dias habiles
después de la notificacion sin que exista
oposicién (recurso de revocatoria), traslada el
expediente al Registrador (a) Nacional
Forestal.

6.1Si existe oposicion (recurso de
revocatoria) a resolucion emitida de
inactivacion de registro se suspende el
procedimiento hasta que el érgano
superior resuelva el recurso planteado.

6.2Si lo resuelto es favorable al opositor,
traslada resolucion a Director (a)
Subregional. Regresa a paso 5.

6.3 S! lo resuelto al recurso de revocatoria no
es favorable al opositor. Continua paso 7.
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Registrador (a) Nacional
- Forestal

Procede a realizar la inactivacion en el
SERNAF por el plazo establecido segin la
causal.

Emite oficio de conocimiento de inactivacién
de registro, lo envia a Director (a) Subregional
correspondiente para resguardo en el
expediente y envia copia digital al técnico o
profesional inactivado.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles. Fin del procedimiento.

Registrador (a) Nacional
Forestal

Cumplido el tiempo de inactivacién por la
sancion establecida, gestiona la resolucién
de gerencia para la activacion del registro.

Gerente

Emite resolucion de activacion del registro

y la envia al Registrador (a) Nacional
Forestal.

10

Registrador (a) Nacional
Forestal

Procede a realizar el cambio de estatus del
registro de inactivo a activo, emite oficio de
conocimiento de activacién de registro, lo
envia a Director (a) Subregional
correspondiente para resguardo en el
expediente y envia copia digital al Técnico o
Profesional involucrado.

El tiempo maximo para esta actividad es de
dos (2) dias habiles.

Fin del procedimiento

Documentos relacionados:
RF-RE-092 Providencia de trasiado de expediente
RF-RE-119 Informe Técnico de inactivacién de registro
RF-RE-136 Oficio de conocimiento de inactivacion de registro
RF-RE-138 Oficio de conocimiento de activacién de registro
RF-RE-139 Informe circunstanciado

RF-RE-140 Aviso de audiencia

RF-RE-141 Resolucién de finalizacion del procedimiento de inactivacién de
técnicos y profesionales que se dedican a la actividad forestal
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REGISTRO NACIONAL FORESTAL

fﬁ)

PROCESO: MONITOREO DE REGISTROS \ unab

PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO DE INSCRIPCIONES Y
No. 9 ACTUALIZACIONES DE LAS ACTIVIDADES TECNICAS Y
ECONOMICAS EN MATERIA FORESTAL EN EL SERNAF

Objetivo: Describir los pasos para venﬁcar el cumplimiento de la normativa forestal
vigente y los procedimientos en la inscripcion y actualizacién de actividades técnicas y
econdmicas en materia forestal por parte del Registro Nacional Forestal.

Normas:

a) El Director (a) Subregional es el responsable de promover y hacer efectiva, cuando
proceda, la inscripcién y actualizacion de las diferentes actividades técnicas y
econdmicas en materia forestal.

b) ElRNF debe realizar el monitoreo de la aplicacién de normas y procedimientos para
la inscripcidn y actualizacion de los registros en el SERNAF.

A través de la siguiente metodologia se genera un reporte de los expedientes de
inscripcion y actualizacion en el SERNAF durante el mes vencido y se define el
numero de expedientes a monitorear a través de la formula de muestreo estadistico
para poblacion finita, con un nivel de confianza del 99% y un margen de error del
3%.

] En donde: l
Formula: n=Tamafio de [a muestra n=? |
e= error de estimacién e=3% |
n=__7*pqN z=Valor de las tablas de la i
Ne2+Z2p q distribucién normal estindar 2=99%
N=Tamafio de la poblacidn N=XX
p= Probabilidad de éxito p=0.5 |
= Probabilidad de fracaso q=0.5
Fuante: Rodig Migual Emesto A. 2005, de la investigacitn, L dad Jusraz A de Tabasco, Pdgina 85. Fl:cha 23-'04'?023
hitps:iiwere . google com, g!.fbnnk&indrmnﬂdemdnhg‘&cambn da_in InmsﬂgacmmBaﬂimyrEWEJheDC?hbu&gwa" ! stig

clonr+poblaciontyémuestradpg=PATESprintsac=frontcover

c) El RNF debe realizar visitas de apoyo y acompafiamiento a las Direcciones
Subregionales que presenten deficiencias en la aplicacion de los procedimientos y
cumplimiento de la normativa vigente para el registro de actividades.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Registrador (a) Nacional

Forestal

Descarga del SERNAF el reporte de los
registros generados durante el mes
vencido, define el listado de registros a
monitorear y lo traslada a Técnico (a) IV
del RNF.

El tiempo maximo para esta actividad es
de dos (2) dias habiles.

Técnico (a) IV
del RNF

Recibe el listado de registros a
monitorear y verifica en el SERNAF, el
cumplimiento a la normativa vy
procedimientos del RNF, elabora
informes de monitoreo por regién y los
traslada a Registrador (a) Nacional
Forestal.

El tiempo maximo para esta actividad es
de cinco (5) dias habiles. ,

Registrador (a)
Nacional Forestal

Recibe y revisa informes y por medio de
oficio hace de conocimiento a Director (a) |
Regional correspondiente sobre el l
resultado del monitoreo de los |

expedientes de la Regién.

El tiempo maximo para esta actividad es
de dos (2) dias habiles.

Director (a)
Regional

|
El Director (a) Regional procede de la
siguiente manera:

41Si en el informe los registros
analizados, cumplen con la normativa
y procedimientos del RNF archiva el
informe. Fin del procedimiento.
428Si en el informe los registros
analizados evidencian
inconformidades en la aplicacién de la
normativa, conjuntamente con los
Directores Subregionales realiza Plan
de accion en donde defina las
acciones a realizar para solventar las
inconformidades detectadas. Envia
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es de diez (10) dias habiles,

Recibe el Plan de Accién y realiza
Registrador (a) monitoreo del cumplimiento de las
Nacional Forestal acciones a desarrollarse en las fechas
propuestas de cumplimiento.

Fin del procedimiento

Documentos relacionados:
e RF-RE-143 Listado de registros a monitorear.
e RF-RE-144 Informe del monitoreo de registros.
e RF-RE-145 Oficio de conocimiento del monitoreo de registros.

e RF-RE-146 Plan de acciéon para solventar inconformidades y mejoras en el
proceso.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

pacan Descripcién del cambio aF(:gl?:c?gn
actualizada P P .
del cambio
Se realiza la actualizaciéon completa del manual, por
implementacién del nuevo sistema electrénico del
Registro Nacional Forestal, a través del cual se operan
todas las actividades.
3 Marzo 2025
Se actualiza nombre de puestos seglin manual de perfiles
y descripcion de puestos Ultima version.

43



