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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

GUATEMALA, 13 DE AGOSTO DE 2024
RESOLUCION DE GERENCIA NO. 116-2024

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE 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 drgano de direccion
y autoridad competente del sector pablico agricola en materia forestal.

CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

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

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en los Articulos:
5, 6y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Forestal; Articulos
1, 3, 4, 5y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques Acta Nimero
JD.46.2023, Resoluciéon JD.06.46.2023; Articulos 1, 2, 3 y 70 del Reglamento del Programa de
Incentivos Forestales PROBOSQUE, Acta JD.35.2023, Resolucién JD.01.35.2023.

iSiguenos!
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RESUELVE:

Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos Administrativos del Programa
de Incentivos Forestales PROBOSQUE, versidn 4, del Instituto Nacional de Bosques
—INAB-, que agrupa los diferentes procedimientos necesarios para llevar a cabo su
gestion.

Es responsabilidad del Coordinador (a) Il de Programa de Incentivos Forestales
PROBOSQUE, revisar periédicamente el contenido del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos Administrativos del Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE,
debiendo someter a consideracion y aprobacién del Director de Desarrollo Forestal y del
Gerente, los cambios o modificaciones para su actualizacién; para ello contara con la
orientacién y el acompafiamiento del Departamento de Gestién de la Calidad de la
Direccion de Planificacién, Evaluacion y Seguimiento Institucional.

Los empleados de la Coordinacién de PROBOSQUE 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 Planificacion, Evaluacion y
Seguimiento Institucional, archivara y custodiara en formato fisico y digital el original del
Manual de normas, procesos y procedimientos debidamente aprobado por el Gerente del
INAB.

La presente resolucién es de vigencia inmediata, dejando sin efecto cualquier ofra
disposicién que contravenga lo nor

de conocimiento del persefial de dicho na y de las demas Direcciones y Jefaturas
relacionadas, el Manu Procedimientos aprobado con la presente
resolucién.

Notifiquese.

iSiguenos!
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosques -INAB- fue creado mediante el Decreto del Congreso de la
Republica de Guatemala Numero 101-96, Ley Forestal, en el afio 1996, como el érgano de 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 es una institucion lider y modelo en la gestién de la politica forestal
nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su contribucion al desarrollo sostenible del
sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la economia y en la calidad de vida de su
poblacién, y la reduccién de su vulnerabilidad al cambio climatico.

MISION

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

Con el Decreto Numero 2-2015, Congreso de la Republica, se crea La Ley de Fomento al
Establecimiento, Recuperacion, Restauracion, Manejo, Produccién y Proteccién de Bosques en
Guatemala, PROBOSQUE, que fomenta las inversiones publicas y privadas con el propésito de
facilitar el uso y acceso a los incentivos que otorga dicha ley en un periodo de 30 afios, a las
personas que se dediquen a la ejecucién de proyectos a que se refieren las distintas modalidades.

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos Administrativos del Programa
PROBOSQUE, tiene como propoésito proporcionar una guia clara y especifica que garantice la
6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades necesarias para la implementacion de
dicho Programa, asi como contar con un instrumento de apoyo que permita mejorar y eficientar el
accionar del personal en las gestiones técnicas y administrativas del Instituto Nacional de Bosques.
Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a
seguir para cada actividad, promoviendo una adecuada ejecucién del Programa en cumplimiento al
Decreto Legislativo 02-2015 y su Reglamento. Es importante sefialar, que este documento esta
sujeto a actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la ejecucién de los
procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica del INAB o bien en algun
otro aspecto que influya en la operativizacion del mismo.

. OBJETIVOS

e Establecer el manual de normas, procesos y procedimientos administrativos para la
implementacion técnica y administrativa del Programa de Incentivos para el
Establecimiento, Recuperacién, Restauracion, Manejo, Produccién y Proteccion de
Bosques en Guatemala ~-PROBOSQUE-.

e Estandarizar los procedimientos para la implementacion del Programa PROBOSQUE
en las distintas Regiones del pais.

e Determinar las actividades que se deben realizar dentro de cada uno de los

procedimientos establecidos para la implementacién del Programa de Incentivos
PROBOSQUE.

e Mejorar la eficiencia y efectividad en las actividades técnicas y administrativas
necesarias para implementar el Programa PROBOSQUE.

. ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos es de aplicacién nacional, a través
del personal técnico y administrativo de las Direcciones Regionales, Subregionales,
Coordinacion de PROBOSQUE y demas érganos implicados.
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Il RESPONSABLE

e Director (a) Regional

e Director (a) Subregional

e Coordinador (a) Il de Programa De Incentivos Forestales PROBOSQUE
e Director (a) de Desarrollo Forestal.

IV. NORMATIVA APLICABLE

e |Ley de Fomento al
Produccion y Proteccion de Bosques en Guatemala — PROBOSQUE - (Decreto

Establecimiento, Recuperacién, Restauracion,

Numero 2-2015)
e Reglamento de la Ley PROBOSQUE (Resolucién JD. 01.35.2023)

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Término Definicion
CONAP Consejo Nacional de Areas Protegidas
COPEP Comité de Programacion de la Ejecucidn Presupuestaria
DJ Delegado (a) V Juridico (a)
FONABOSQUE | Fondo Nacional de Bosques
INAB Instituto Nacional de Bosques
PM Plan de Manejo
PPMF Parcelas Permanentes de Medicion Forestal

Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacién, Restauracién,

PROBOSQUE Maynejo, Produccion y Proteccién de Bosquespen Guatemala.
RNF Registro Nacional Forestal
TF Técnico (a) Forestal
DAJ Direccién de Asuntos Juridicos
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VI

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA COORDINACION DE PROBOSQUE

Junta Directiva

|

Gerencia

I

Subgerencia

I

Coordinacion Técnica Nacional

Direccion de Desarrollo Forestal

|

Coordinacion de PROBOSQUE
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VIl. RED DE PROCESOS DE LA COORDINACION DE PROBOSQUE

PROCESO PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para la recepcién de solicitudes de ingreso al programa
de incentivos PROBOSQUE

2. Procedimiento para la aprobacion de incentivos para proyectos
PROBOSQUE

3. Procedimiento para la evaluacién técnica de certificacion de proyectos
PROBOSQUE

4. Procedimiento para la emision de certificado PROBOSQUE electronico
5. Procedimiento para la revision y analisis de documentacién de soporte
para la certificacion PROBOSQUE

6. Procedimiento para la elaboracién de listado de pagos de proyectos
PROBOSQUE

7. Procedimiento para la suspension de proyectos por acciones u
omisiones tipificadas como delitos

8. Procedimiento para la suspensién de proyectos PROBOSQUE cuando
exista oposicion

9. Procedimiento para la suspension de proyectos PROBOSQUE cuando
no exista disponibilidad presupuestaria y/o financiera

10. Procedimiento para la cancelacion de proyectos PROBOSQUE por
incumplimiento al plan de manejo.

11. Procedimiento para la cancelacién de proyectos PROBOSQUE sin
incumplimiento al plan de manejo

12. Procedimiento para la finalizacién anticipada de proyectos
PROBOSQUE a solicitud de parte

13. Procedimiento para la finalizacién anticipada de proyectos
PROBOSQUE de oficio

14. Procedimiento para la reinspeccion de proyectos PROBOSQUE

COORDINACION DE PROBOSQUE

GESTION DE INCENTIVOS PROBOSQUE

15. Procedimiento para el otorgamiento de incentivos para proyectos de
manejo de bosques naturales para fines de proteccién y provision de
servicios ambientales en dreas que se hayan beneficiado por otros
mecanismos de incentivos forestales del estado

16. Procedimiento para [a modificacion al plan de manejo forestal

17. Procedimiento para el monitoreo y seguimiento de proyectos
PROBOSQUE

18. Procedimiento para la emision de certificado de exoneracién de nota
de control

19. Procedimiento para el monitoreo de la dinamica de plantaciones y
bosques naturales

20. Procedimiento para establecer y actualizar la demanda anual de
certificacion de proyectos PROBOSQUE
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Vill. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE PROBOSQUE ( .A

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE \ lﬂEb)

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES DE INGRESO AL

No.1 | bROGRAMA DE INCENTIVOS PROBOSQUE

Objetivo: Definir los pasos para la recepciéon y admisiéon de solicitudes de otorgamiento de
incentivos para proyectos de plantaciones, sistemas agroforestales, manejo de bosques naturales
para fines de proteccion y provision de servicios ambientales, manejo de bosques naturales con
fines de produccion y restauracion de tierras forestales degradadas.

Normas;

a) El presente procedimiento aplica para la presentacion y recepcién de solicitudes de
incentivos PROBOSQUE, en las modalidades establecidas en el articulo 10 de la Ley
PROBOSQUE.

b) No se aceptan solicitudes que no estén acompafiadas de la documentacion legal y
técnica completa, establecida como requisitos en los articulos 8, 9, 16 y 19 del
Reglamento de la Ley PROBOSQUE.

c) Este procedimiento es de aplicacién en todas las Direcciones Regionales y
Subregionales del INAB.

d) Las solicitudes de proyectos en la Modalidad de Manejo de Bosque Natural con fines de
Produccion, que se presentan al momento de solicitar Licencia Forestal, deben ser
admitidas y resueltas hasta la aprobacion del plan de manejo y la licencia forestal
correspondiente (Articulo 20 del Reglamento de la Ley PROBOSQUE).

Paso | Responsable Actividad

’ Usuario / Presenta solicitud a Secretaria (o) Subregional acompafada de la
solicitante documentacioén legal y técnica completa, (original y copia).

Recibe solicitud acompafiada de los documentos correspondientes
(original y copia) y verifica que cumpla con los requisitos establecidos
segun lista de chequeo:

5 Secretaria (0) | | 2.1. Sila documentaciéon cumple con los requisitos, contintia con
Subregional paso 3.

2.2, Si la documentacién no cumple con los requisitos, lo
devuelve al usuario/solicitante adjuntando la constancia de
documentos faltantes. Termina procedimiento.
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Firma y sella la lista de chequeo, folia el expediente.
Registra la solicitud en el libro autorizado para el efecto.

Ingresa al sistema PROBOSQUE la informacién general del proyecto,
Secretaria (0) | asigna el codigo al expediente, genera, imprime y firma la constancia

Subregional de admisién del expediente y entrega al usuario/solicitante. La
constancia original la incorpora al expediente después de la
documentacion de requisitos. Traslada tarea a Director (a) Subregional.

Traslada expediente fisico y la constancia de admisién a Director (a)
Subregional.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Formato de solicitud de ingreso a PROBOSQUE
b) Lista de chequeo

c) Constancia de admision del expediente

d) Constancia de documentos faltantes

COORDINACION DE PROBOSQUE A "
inah)

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

No. 2

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE INCENTIVOS PARA PROYECTOS
PROBOSQUE

Objetivo: Definir los pasos para aprobar el plan de manejo de proyectos PROBOSQUE.

Normas:

a)

b)

d)

El presente procedimiento aplica para la aprobacion de los proyectos PROBOSQUE, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 20 del Reglamento de la Ley PROBOSQUE.

Las enmiendas de caracter técnico y/o juridico solicitadas al usuario deben ser atendidas
en un periodo no mayor a seis meses de haber sido notificada al usuario (a), de lo contrario
la gestion se dara por finalizada emitiendo resolucion de archivo y abandono por el
Director (a) Subregional.

Para el caso de las enmiendas juridicas los documentos presentados deben ser en original
para ser admitidas.

Cuando las solicitudes de ingreso a PROBOSQUE, no cumplen con los requisitos técnicos
y/o legales, seran denegadas mediante resolucion del Director (a) Subregional y notificada
al solicitante.

10
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e) Este procedimiento es de aplicacidn en todas las Direcciones Regionales y Subregionales

del INAB.
Paso | Responsable Actividad
Recibe el expediente y lo remite simultaneamente al Técnico (a)
Director (a) Forestal para la evaluacién del plan de manejo y al Delegado (a) V
1 Subreaional Juridico (a) para el analisis legal. La tarea es asignada mediante
9 providencia generada y firmada electronicamente en el Sistema

PROBOSQUE.

Analiza expediente y realiza evaluacion exhaustiva del plan de manejo

acorde a la modalidad de proyecto solicitado.

2.1. Si el plan de manejo cumple con los parametros técnicos de
evaluacion para su aprobacién, emite y firma informe técnico
de aprobacion, a través del Sistema PROBOSQUE.

2 Técnico(a) | 2,2. Si el plan de manejo no cumple con los parametros técnicos

Forestal de evaluacion, emite y firma electrénicamente el informe técnico
no procedente, a través del Sistema PROBOSQUE.
Recomendando no aprobar el proyecto o indicando las
enmiendas técnicas a solicitar, para continuar con el proceso de
aprobacion.

Traslada expediente fisico y electronico al Director (a) Subregional.

Realiza revision y analisis de la documentacion legal.

3.1. Sila documentacion legal cumple con los requisitos, emite y
firma electrénicamente el dictamen juridico favorable a través del
Sistema PROBOSQUE.

Delegado (a) V i .. ) _

3 Juridico (a) | 3-2. Si la documentacion legal no cumple, emite y firma
electronicamente el dictamen juridico no favorable a través del
sistema PROBOSQUE o indica las enmiendas legales a solicitar
para continuar con el proceso.

Traslada expediente fisico y electrdnico al Director (a) Subregional.

Recibe el expediente fisico y a través del Sistema PROBOSQUE revisa

el informe técnico y el dictamen juridico:

4 Director (a) 4.1. Si el expediente no cumple y/o requiere enmiendas técnicas

Subregional y/o juridicas. Contintia con paso 5.

4.2. Si el expediente cumple con los parametros técnicos de
evaluacion y los requisitos legales. Contintia con paso 8.

5 Director (a) | Mediante el Sistema PROBOSQUE, emite oficio tnico para solicitar al

Subregional | ysyario las enmiendas técnicas y/o juridicas necesarias para continuar

11
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con el tramite. Traslada a Secretaria (0) | Subregional para su
notificacién.

Secretaria (0) |

Notifica al usuario el oficio Unico para solicitud de enmiendas. (La

6 . notificacion puede ser idealmente electrénica o en su defecto de forma

Subregional ey ) . :
fisica, segun el sistema vigente).

Solicitante o | Recibe oficio de solicitud de enmiendas, atiende lo solicitado y presenta

7 Representante | las enmiendas en original y copia en oficina subregional
Legal correspondiente. Regresa al paso 1.
. Emite mediante el Sistema PROBOSQUE la resolucién de aprobacion

Director (a) . )

8 Subregional del proyecto y la traslada a Secretaria (o) | Subregional para su
notificacién al Titular del Proyecto o Representante Legal.
Notifica resolucion de aprobacion del proyecto al Titular o
Representante Legal. (La notificacién puede ser fisica o electronica,
segun el sistema vigente).
Solicita, de acuerdo a la resolucién de aprobacion, el instrumento legal

_ de cumplimiento y constancia de cuenta bancaria.

9 Secretaria (0) | ) ) .

Subregional | NOTA: Si el proyecto es de la modalidad de plantacién forestal con
fines industriales, solicita la nota de control de semillas o la exoneracién
correspondiente.

Informa al Titular del proyecto que debe presentar los documentos en
el plazo establecido, de lo contrario, se emitira Resolucion de archivo y
abandono de expediente administrativo
Titular del . ., s
Proyecto 0 Rembe la resolucion de_ qprobamon del .proyecto, presenta el
10 R instrumento legal de cumplimiento y constancia de cuenta bancaria a
epresentante : ;
Secretaria (0) | Subregional.
Legal
11 Secretaria (0) | | Recibe y revisa el instrumento legal de cumplimiento y constancia de

Subregional | cuenta bancaria. Traslada a Director (a) Subregional.

Revisa que el contenido del instrumento legal de cumplimiento sea el
12 Director (a) correcto, digitaliza el instrumento legal de cumplimiento y la constancia

Subregional

de cuenta bancaria, habilita y traslada la tarea en el Sistema
PROBOSQUE para revision de Delegado (a) V Juridico (a).

12
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Revisa el contenido del instrumento legal de cumplimiento en el
Sistema PROBOSQUE.

13.1. Si el instrumento legal no cumple con las condiciones, lo
Delegado (a) V - .
devuelve y solicita nuevamente al Titular del proyecto. Regresa
al paso 9.

13| Juridico (a)

13.2. Si el instrumento legal cumple con las condiciones, lo
valida y guarda en el Sistema PROBOSQUE.

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Plan de Manejo Forestal

b) Formato de informe técnico para la aprobacion de proyectos PROBOSQUE
c) Formato de dictamen juridico para la aprobacién de proyectos PROBOSQUE
d) Resolucién de aprobacién o denegacion de proyecto

e) Formato de oficio de solicitud de enmiendas técnicas/juridicas

f) Instrumento legal de cumplimiento

COORDINACION DE PROBOSQUE T
ﬁnab)

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION TECNICA DE CERTIFICACION DE

No.3 | bROYECTOS PROBOSQUE

Objetivo: Definir los pasos para evaluar el cumplimiento de los parametros técnicos y las
actividades establecidas en el plan de manejo para certificar las diferentes fases segun la
modalidad y tipo de proyecto.

Normas:

a) El personal técnico de las Direcciones Subregionales, debe realizar la evaluacién del
cumplimiento de actividades especificas en los planes de manejo forestal, para la
certificacion, en los meses de enero a octubre de cada afio.

b) La evaluacién de certificacién debe verificar el cumplimiento de los criterios y parametros
técnicos normados para cada modalidad en el Reglamento de la Ley PROBOSQUE vy el
Manual de Criterios y Parametros Técnicos.

c) El personal técnico asignado para la evaluacidon de certificacion debera hacerse
acompafar por el titular del proyecto, representante legal o persona designada por escrito.

13
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Paso | Responsable Actividad
. En el Sistema PROBOSQUE emite y firma electronicamente la
Director (a) ) ; S .5
1 . providencia para el Técnico (a) Forestal responsable de la evaluaciéon
Subregional I X .
de certificacion, asignando la tarea correspondiente.
Coordina con el titular del proyecto, representante legal o persona
- designada por el titular, para el acompafamiento, definiendo la fecha a
Técnico (a) X o . :

2. Forestal realizar la evaluacién de campo. Posteriormente elabora y firma
electrénicamente el informe técnico en el Sistema PROBOSQUE v lo
traslada a Director (a) Subregional.

Recibe y revisa el informe técnico:
Di 3.1. Si el proyecto cumple con los parametros técnicos de

3 Rotel ) certificacion, continua con paso 4

Subregional ' )
3.2. Si el proyecto no cumple con los parametros para certificacion,
continua con paso 5.
. A través del Sistema PROBOSQUE elabora, emite y firma
Director (a) - . . e ;
4 . electronicamente el dictamen técnico de certificacion. Termina
Subregional L
procedimiento.
5 Director (a) Informa al titular del proyecto que los resultados de la evaluacion
Subregional | técnica de certificacion no son favorables.
Recibe el informe de resultados de la evaluaciéon técnica de
certificacion y:
6.1. No esta conforme con los resultados de la evaluacién,
6 Titular del manifiesta por escrito sus inconformidades, solicita y paga la
Proyecto reinspeccién de su proyecto. Continuar con paso 7.
6.2. Sieltitular del proyecto no se manifiesta al respecto, se inicia
proceso administrativo correspondiente  (finalizacion o
cancelacién).
Secretaria (0) Recibe notificacion de inconformidades, la solicitud de reinspeccion, el
7 Subreaional recibo de pago de reinspeccion, emite la factura correspondiente y
9 remite la documentacién al Director (a) Subregional.
8 Director (a) Recibe solicitud de reinspeccién, traslada y nombra a Técnico (a)
Subregional | Forestal para nueva evaluacién de campo. Regresa al paso 2.
Termina Procedimiento.
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Documentos relacionados:
a) Informe técnico de evaluacion
b) Dictamen técnico de certificacion
COORDINACION DE PROBOSQUE 4

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

No. 4 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CERTIFICADO PROBOSQUE
) ELECTRONICO

Objetivo: Definir los pasos para generar los Certificados PROBOSQUE electréonicos, como un
documento que se utilizara para la gestién del pago de los incentivos.

Normas:

a) La Coordinacion de PROBOSQUE debera notificar anualmente a las Direcciones

Regionales y Subregionales, la documentacion electrénica o fisica requerida para la
emisién del Certificado PROBOSQUE Electrénico.

b) Los Directores Regionales y Subregionales, deben contar con usuario de firma electrénica
emitida por el proveedor del servicio.

Paso | Responsable Actividad

A través del Sistema PROBOSQUE envia al Delegado (a) Il de
Incentivos Forestales la documentacién electronica requerida

1 Director (a) | anualmente por la Coordinacion de PROBOSQUE.
Subregional

En el Sistema consta el informe técnico y el dictamen de certificacién.
Los documentos adicionales deberan ser cargados al sistema.

A través del Sistema PROBOSQUE, revisa y analiza la documentacién
requerida y los lineamientos emitidos anualmente por la Coordinacién
de PROBOSQUE.

Delegado (a) Il | 2.1. Si la documentacion es correcta, procede con la emisién del
2 de Incentivos Certificado PROBOSQUE Electronico y traslada al Director (a)
Forestales Subregional para la firma electrénica respectiva.

2.2. Sila documentacién requiere correcciones, regresa la tarea
a Director (a) Subregional para que se realicen las correcciones
y verificaciones correspondientes. Regresa al paso 1.
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A través del Sistema PROBOSQUE, recibe y revisa los Certificados
PROBOSQUE Electrénicos.

3 Director (a) 3.1. Si la informacién es correcta, procede a firmar
Subregional electronicamente el Certificado y lo traslada al Director (a)
Regional.

3.2, Silainformacion no es la correcta. Regresa al paso 2.

A través del Sistema PROBOSQUE, recibe, revisa, y firma el
Certificado  PROBOSQUE electrénico y traslada al Técnico (a)
Supervisor (a) de Visores de Certificados.

4 Director (a)
Regional

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Certificado PROBOSQUE Electrénico

COORDINACION DE PROBOSQUE /.

: (%)
PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE Jnab

No. 5 PROCEDIMIENTO PARA LA REVI'SI(')N Y ANALISIS DE DOCUMENTACION DE
) SOPORTE PARA LA CERTIFICACION PROBOSQUE

Objetivo: Definir los pasos para garantizar que los dictdmenes, certificados PROBOSQUE y

documentos de soporte cumplan con lo establecido en la Ley, reglamento y parametros técnicos
de PROBOSQUE.

Normas:

a) Los Visores deben conocer el requerimiento de la Coordinacién de PROBOSQUE, sobre

la documentacion electrénica o fisica requerida para la emision del Certificado
PROBOSQUE Electrénico.

b) Los Visores deben contar con usuario de firma electronica emitida por el proveedor del
servicio.

Paso Responsable Actividad

Técnico (a)

1 Supervisor VI (a)

de Visores de
Certificados

A través del Sistema PROBOSQUE, recibe los Certificados
PROBOSQUE Electrénicos y los asigna a los Visores de
Certificados.

16



@)

instituto Nacional de Basques

mMmas basques, Mas vida

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
Coordinacion de PROBOSQUE
Direccion de Desarrollo Forestal

Visor (a) de
Certificados

A través del Sistema PROBOSQUE, revisa la documentacion
electrénica de respaldo y el Certificado PROBOSQUE Electrénico,
verificando lo siguiente:

a) Que el certificado, este completo y firmado electrénicamente
por el Director (a) Subregional y Director (a) Regional
correspondiente.

b) Que la documentacion electronica de soporte este completa de
acuerdo al requerimiento de la Coordinacion de PROBOSQUE.

c) Que la informacién de la cuenta bancaria consignada en el
Sistema, coincida con la constancia correspondiente; y

d) Que los documentos administrativos requeridos cumplan con
los requisitos que indica la norma.

21. Si la documentacién cumple, procede a firmar
electrénicamente el Certificado PROBOSQUE Electrénico y
traslada al Técnico (a) Especializado (a) de Incentivos
Forestales PROBOSQUE para su revision técnica. Continua
con paso 4.

22. Si la documentacion no cumple, el Certificado
PROBOSQUE no es firmado electrénicamente y se traslada
con enmienda al Técnico (a) Especializado (a) de Incentivos
Forestales PROBOSQUE para la notificacion
correspondiente. ContinGia con paso 3.

Técnico (a)
Especializado (a)
de Incentivos

Revisa la documentacién electrénica de respaldo del certificado,
verificando lo siguiente:

a) Que contenga la documentaciéon electronica completa,
requerida oficialmente por la Coordinacion de PROBOSQUE.

b) Que el informe técnico contenga la informacién coherente de la
aplicacién de los parametros técnicos establecidos.

Forestales c) Que el poligono del proyecto no presente traslapes con otros
PROBOSQUE proyectos PINFOR, PROBOSQUE, PINPEP u Obligaciones de
Repoblacién Forestal.

d) Que la informacion de la Cuenta Bancaria consignada en la
constancia correspondiente, coincida con la informacién
ingresada al Sistema y este activa.

Tecnico (a) Realiza revisién técnica
Especializado de
Incentivos 4.1. Si el certificado y la documentacién de respaldo no
Forestales tienen enmiendas técnicas y/o de Visado, se trasladan a
PROBOSQUE Coordinador (a) Il de Programa de Incentivos PROBOSQUE
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para la firma electrénica correspondiente. Termina
Procedimiento.

4.2. Siel certificado o la documentacion electrénica contiene
enmiendas técnicas y/o de Visado, se registran con el
estatus de enmienda en la base de datos correspondiente.

Técnico (a) . N . .
e Con la informacién de enmiendas registradas, procede a generar el
Especializado (a) - . .
. oficio con visto bueno del Coordinador (a) Il de Programa de
5 de Incentivos ) h o
Earestales In_centl.vos de PROBOSQUE, para post’erllormente notificar a las
PROBOSQUE Direcciones Regionales via correo electronico.
Director (a) Recibe la notificacién de las enmiendas solicitadas por la
6 Redi Coordinacién de PROBOSQUE vy las traslada al Delegado (a) Il de
egional :

Incentivos Forestales.

REicgac _(a) e Recibe la solicitud de enmiendas y las traslada al Director (a)
i ingenligos Subregional correspondiente
Forestales g P '

Recibe solicitud de enmiendas.

8.1. Si la enmienda requiere completar y subir uno o varios
documentos faltantes y estos pueden ser solventados
inmediatamente, notifica al Técnico (a) Especializado (a) de

. Director (a) Incentivos Forestales PROBOSQUE. Contintia con paso 9.
Subregional 8.2. Si la enmienda requiere la correccién y emision de
nuevos documentos (informe técnico, correccién de
poligonos, dictamen de certificacion o nueva emision del
certificado), solicita la regresion de la tarea al Administrador
(a) Il Base de Datos de PROBOSQUE. ContinGia con paso
1 del procedimiento 4.
Técnico (a)
Especializado (a) | Asigna la tarea nuevamente al Visor responsable del expediente,
9 de Incentivos considerando que la enmienda fue solventada al completar o subir
Forestales documentos faltantes. Regresa al paso 2.
PROBOSQUE

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:
a) Certificado PROBOSQUE Electronico




Instituta Nacional de Bosques

"o
( Inab} Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
i Coordinacién de PROBOSQUE

Mas bosques, Mss vida Direccién de Desarrollo Forestal

COORDINACION DE PROBOSQUE

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

No. 6

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LISTADO DE PAGOS DE
PROYECTOS PROBOSQUE

Objetivo: Definir los pasos para elaborar el listado de pago para que el Ministerio de Finanzas
Publicas realice la acreditacién correspondiente a cada proyecto.

Normas:

a)

Los listados de pago se elaboran en funcion de las cuotas financieras aprobadas por
COPEP y notificadas por la Direccidn Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas.

Paso Responsable Actividad
Coordinador (a) Il de | Recibe, revisa y firma electronicamente los Certificados
Incentivos Forestales | Traslada al Administrador (a) Il Base de Datos PROBOSQUE
PROBOSQUE para su incorporacion en el listado de pago correspondiente.
Administrador (a) lll | Prepara y envia a RENAP listado de beneficiarios individuales
2 Base de Datos y representantes legales identificados con DPI, en formato de
PROBOSQUE verificacién del RENAP, para la verificaciéon de sobrevivencia.
Realiza la verificacién de sobrevivencia de los usuarios
3 RENAP incluidos en el listado y responde al Administrador (a) Il Base
de Datos de PROBOSQUE mediante correo electrdnico.
Administrador (a) II Procede ad_elatborarbde f?rr.na. electrénica los Ilsta?os Ide pago
4 Base de Datos correspondientes a beneficiarios y representantes egales vivos
PROBOSQUE y mediante el sistema PROBOSQUE los traslada al Técnico (a)
Supervisor (a) VI de Visores de Certificados para su revision.
sy ;ifsno'(rx()a(f\)/l de Recibe las nominas de pago electronicas y las asigna con
5 P Visores de tareas especificas (No. de paginas) a Visor (a) de Certificados
Certificados para su revision.
Revisa que la informacion consignada en los Certificados
_ electronicos coincida con los datos del listado de pago.
6 Visor (a) de o .. )
Certificados 6.1. Silainformacién no es congruente, regresa los listados

al Administrador (a) |ll de Base de Datos PROBOSQUE
para su correccion. Regresa al paso 2.
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6.2. Si la informacién es congruente, firma listado de pago
electrénicamente y traslada al Coordinador (a) Il de
Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE.
Continua con paso 5.

Coordinador (a) Il de

Programa de Mediante el sistema PROBOSQUE, firma listados de pago y

7 Incentivos Forestales traslada al Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a) para
PROBOSQUE su revision y validacidon correspondiente.
Director (a) Mediante el sistema PROBOSQUE, recibe los listados de pago
8 Administrativo (a) y | y Certificados electrénicos, los revisa y firma electronicamente.
Financiero (a) Traslada a Gerencia para la firma y envio correspondiente.
Recibe los listados de pago y certificados electrénicos.
9 Gerente Firma electronicamente los listados de pago y los envia a la

Direccion Financiera del MINFIN para gestionar el pago a los
beneficiarios del programa.

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Listado de pago electrénicas
b) Certificado electronico PROBOSQUE

COORDINACION DE PROBOSQUE 7

(1 )

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION DE PROYECTOS POR ACCIONES U

No.7 | OMISIONES TIPIFICADAS COMO DELITOS

Objetivo: Definir los pasos para suspender proyectos por acciones u omisiones tipificados como
delitos.

Normas:

a) El Director (a) Regional del INAB correspondiente, al recibir la solicitud de suspensién del
proyecto acompafada de la demanda presentada, debe emitir Resolucién de suspensién
del proyecto, la cual se mantendra vigente hasta que el Organo Jurisdiccional competente
resuelva, en definitiva.
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b) La suspensién del proyecto puede dejarse sin efecto hasta que el ente competente
resuelva en definitiva la situacion juridica del Titular del proyecto.

Paso | Responsable Actividad
. Al momento de ser identificadas las acciones u omisiones que pudieren
Director (a) e . . . A"
1 Subregional | € tipificadas como delito, trasladara el expediente al Técnico (a)
9 Forestal y Delegado (a) V Juridico (a) para el analisis correspondiente.
2 Técnico (a) Realiza andlisis de expediente e inspeccidn de campo. Elabora informe
Forestal técnico y traslada al Director (a) Subregional. Continua con paso 4
3 Delegado (a) V | Realiza revision y analisis de la documentacion legal, emite dictameny
Juridico (a) | traslada al Director (a) Subregional.
Analiza el informe técnico y dictamen juridico, en los que se mencionan
] las acciones u omisiones que pudieran tipificarse como delito.
Director (a) _ ) ) .

4 Subregional | Determina si existen suficientes elementos para proceder a la
suspension del proyecto, procede a emitir resolucion de suspension y
traslada a Secretaria (0) | Subregional.

5 | Secretaria (0} || oo e v notifica la resolucion de suspension al Titular del Proyecto

Subregional ’
6 Directo.r (a) Procede a presentar la denuncia ante la autoridad correspondiente
Subregional '
Luego de iniciado el proceso judicial correspondiente, procede de la
siguiente manera:
8.1. Si se emite sentencia condenatoria firme, emite resoluciéon de

7 Director (a) cancelacién del proyecto, solicitando al titular del mismo el

Regional reintegro de la totalidad del monto otorgado por concepto de
incentivo forestal.
8.2. Si existe sentencia absolutoria, se procede a emitir resolucion

de reactivacion del proyecto.

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a)
b)

Resolucién de suspension de proyectos PROBOSQUE
Documento de la Denuncia ante la autoridad correspondiente
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COORDINACION DE PROBOSQUE

(‘ ")

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE \inab )

PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION DE PROYECTOS PROBOSQUE

No.8 | cUANDO EXISTA OPOSICION

Objetivo: Definir los pasos para resolver la suspension de la gestion del expediente de proyectos
PROBOSQUE, por oposicidn.

Normas:

a) Las personas que manifiesten oposicion a proyectos por litigio sobre un terreno o finca,
gue se encuentren en gestion o ejecucion, deben presentar demanda ante el Organo
Jurisdiccional competente y presentar a la Direccién Subregional correspondiente,
solicitud de suspension del proyecto acompafnada de la copia de la demanda presentada.

Paso | Responsable Actividad

P » y i .
ersond 94€ | presenta solicitud de suspension del proyecto acompariada de la copia

1 man|f|<a_§ta de la demanda presentada ante el 6rgano jurisdiccional competente.
oposiciéon
> Secretaria (0) | | Recibe la solicitud, verifica que contenga la copia de la demanda

Subregional | respectiva y traslada el expediente a Director (a) Subregional.

3 Director (a) | Analiza el expediente y lo traslada con providencia a Director (a)
Subregional | Regional para la emision de la resolucion de suspensién de proyecto.

Recibe, emite y notifica resolucion de suspensién del proyecto la cual
se mantendré vigente hasta que el 6rgano jurisdiccional competente
resuelva en definitiva.

Director (a)
Regional

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Resolucién de suspension de proyectos PROBOSQUE
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COORDINACION DE PROBOSQUE 4

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

(%)

No. 9

PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION DE PROYECTOS PROBOSQUE CUANDO
NO EXISTA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y/O FINANCIERA

Objetivo: Definir los pasos para suspender proyectos PROBOSQUE, cuando no exista
disponibilidad presupuestaria y/o financiera.

Normas:

a) La suspension del proyecto podra dejarse sin efecto cuando exista disponibilidad
presupuestaria y/o financiera para hacer efectivo el pago correspondiente.

b) Si al cabo de tres (3) afios de que el proyecto esté suspendido de manera temporal por
este motivo, debe iniciarse proceso de finalizacion anticipada.

Paso Responsable Actividad
Coordinador(a) Il
de Progrgma . Analiza la disponibilidad presupuestaria y los compromisos de pago
1 Incentivos .
de proyectos. Presenta informe al Gerente.
Forestales
PROBOSQUE
Recibe y presenta informe de disponibilidad presupuestaria a Junta
2 Gerente Directiva, proponiendo los criterios de priorizacion y suspension de
proyectos.
Emite resolucion de aprobacion de criterios para la priorizacion y
3 Junta Directiva | suspension de proyectos, la cual sera notificada a Directores (as)
Regionales a través de la Gerencia del INAB.
Notifica a Directores (as) Regionales sobre la resolucién de
4 Gerente . .,
aprobacion y suspension de proyectos.
: Recibe y emite resolucion de suspension del proyecto, especificando
Director (a) : . . .
5 el motivo de la suspension temporal, indicando que dicho proyecto

Regional

se mantiene vigente.

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Resolucion de suspensién de proyectos PROBOSQUE
b) Resolucién del MINFIN que indique falta de presupuesto o disponibilidad financiera

23



Instituto Nacional de Basques

Mas bosgues, Mas vida

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
Coordinacion de PROBOSQUE
Direccion de Desarrollo Forestal

¢) Resolucién de Junta Directiva del INAB, para suspender proyectos por falta de
disponibilidad presupuestario y/o financiera

COORDINACION DE PROBOSQUE ( A AN

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

Linab)

No. 10

PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE PROYECTOS PROBOSQUE POR
INCUMPLIMIENTO AL PLAN DE MANEJO

Objetivo: Definir los pasos para cancelacion total o parcialmente de proyectos PROBOSQUE que
incurra en incumplimiento al Plan de Manejo Forestal aprobado.

Normas:

a) La cancelacion total o parcial de un proyecto implica la suspension definitiva del beneficio
del incentivo forestal y el reintegro del monto incentivado por parte del beneficiario.

b) En procesos de cancelacién parcial de proyectos en la modalidad de manejo de bosque
natural con fines de proteccion y provisién de servicios ambientales, no se aceptara la
sustitucion del area afectada por nuevas areas de bosque, Unicamente aplicara la
devolucion del monto del incentivo otorgado.

c) La cancelacion total de un proyecto implica la suspensién definitiva del beneficio del
incentivo forestal y no se autorizard un nuevo proyecto al Titular a quien se le haya
cancelado totalmente un proyecto.

Paso Responsable Actividad
Técnico (a) Realiza evaluacién de campo y procede a elaborar el informe técnico,
1 indicando el incumplimiento parcial o total de la ejecucién al Plan de
Forestal . ) . i
Manejo Forestal. Traslada al Director (a) Subregional para su analisis.
Analiza el informe técnico y si es procedente, remite informe técnico
2 Director (a) donde se detalla el incumplimiento y el expediente respectivo al
Subregional | Director (a) Regional, solicitando se inicie el proceso de cancelacién
total o parcial del proyecto.
Analiza el expediente y el informe técnico donde se detalla el
) incumplimiento.
3 Director (a)

Regional

Notifica al titular del proyecto el inicio del proceso de cancelacién total
o parcial del proyecto incentivado, indicando las razones que motivan
la misma.
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Corre fecha para que comparezca a audiencia por el plazo de quince
(15) dias habiles.

Titular del
Proyecto y/o
Representante
Legal

Procede la siguiente forma:

3.1. Si aporta elementos a su favor, el (la) Director (a) Regional
correspondiente, 10 hace constar en acta administrativa para
continuar con la ejecucién del proyecto o el proceso de
cancelacion.

3.2. Si se compromete a recuperar el proyecto, lo hace constar
en un contrato de recuperacién, mediante documento privado
con firma legalizada ante Notario, suspendiendo el
procedimiento de cancelacion, para lo cual, el (la) Director (a)
Regional, emite la resolucién correspondiente.

3.3. Sino evacua la audiencia o si evacuandola no justifica las
causas de la situacion del proyecto y no manifiesta estar
dispuesto a implementar medidas para su recuperacioén, el
(la) Director (a) Regional correspondiente, emite y notifica la
Resolucién de cancelacién parcial o total respectiva y el
requerimiento de pago, el cual debe hacerse efectivo en un
plazo de treinta (30) dias habiles, en la cuenta correspondiente,
de la siguiente manera:

Si el proyecto es PINFOR de continuidad en PROBOSQUE, se debe
calcular el monto percibido con PINFOR el cual debe reintegrarse a la
cuenta del Fondo Comun (010430018034 - CHN) y el monto percibido
con PROBOSQUE debe reintegrarse a la cuenta del FONABOSQUE
(3445749109 - Banrural)

Si el proyecto es PROBOSQUE el monto a reintegrar debe realizarse
a la cuenta del FONABOSQUE (3445749109 - Banrural)

NOTA: Durante la audiencia debe estar presente el (la) Delegado (a)
V Juridico (a) del INAB. El Titular o Representante Legal podra ser
acompanado por un Asesor Legal o Técnico (a) Forestal para aclarar
la situacion actual del proyecto.

Secretaria (o) |
Regional

Notifica la resolucion de cancelacion total o parcial al titular de
proyecto o representante legal, en la que se encuentra la solicitud
de reintegro total o parcial de los pagos recibidos en un plazo de
treinta dias habiles, con abono directo a la cuenta o las cuentas
especificadas en la resolucion.

Titular del
Proyecto

Recibe notificacion de la resolucién de cancelacién en la que se
encuentra la solicitud del reintegro de pagos que debe de realizar.

6.1. Si realiza el reintegro y presenta la boleta original del
depésito emitida por la entidad bancaria, de acuerdo a los
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datos consignados en la resolucion de cancelacidén a Secretaria
(o) | Regional. Contintia con paso 7.

6.2. Si no realiza el reintegro, en el plazo de treinta (30) dias
habiles a la notificacion del requerimiento. Contintia con paso
14,

Secretaria (a) |

Recibe boleta original emitida por la entidad bancaria, en la cual se
evidencia la realizacion del reintegro y conforma un expediente con:

e Boleta de deposito en original, y

Regional e Fotocopia de la Resolucién de cancelacién total o parcial.
Traslada al Delegado (a) Il Administrativo (a) para la emisién del recibo
correspondiente.
Recibe el expediente y emite el Recibo 63-A2 (con sus respectivas
copias).
8.1. Si se registra en SICOIN el ingreso por el depésito realizado
Delegado (a) Il ; . -
— ) por el titular o representante del proyecto, en el libro auxiliar
8 Administrativo g g .
(@) habilitado para llevar el control de los depdsitos por cancelacion
de proyectos de incentivos forestales. Contintia con Paso 10.
8.2. Si no se registra en SICOIN, inmediatamente, entrega a la
Secretaria (0) | Regional el Recibo 63-A2.
Recibe el Recibo 63-A2 y entrega el original al titular o representante
del proyecto y adjunta copia al expediente
9 Secretaria (0) | | 9.1. Si es cancelacién total. Continiia con paso 13.
Regional 9.2. Si es cancelacién parcial, continia gozando del beneficio del
incentivo en el area que cumpla con los lineamientos técnicos.
Termina Procedimiento.
Delegado (a) Il | Adjunta al expediente copia del Recibo 63-A2 y en la fecha que
10 Administrativo | corresponda, remite a la Seccién de Tesoreria el ingreso en la
(a) liquidacién de ingresos seguln el corte que sea realizado.
11 Técnico (a) Il | Recibe el expediente y procede a registrar el ingreso en la caja fiscal
de Tesoreria | y en el libro correspondiente. Termina Procedimiento.
Director (a) Envia informe a la Coordinacién de PROBOSQUE sobre la devolucion
12 . al Fondo Comun para que notifique al Ministerio de Finanzas Publicas.
Regional . e
Termina Procedimiento.
13 Transcurrido el plazo de 30 dias habiles de haber solicitado el

Director (a)
Regional

reintegro del incentivo al titular o representante del proyecto y no
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habiéndose realizado, procede a presentar la denuncia
correspondiente y traslada el expediente a la Gerencia.

Recibe y traslada el expediente a la Direccion de Asuntos Juridicos,
14 Gerente para que inicie las acciones legales correspondientes para el reintegro
del incentivo.

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Resolucién de cancelacion total o parcial de proyectos PROBOSQUE
b) Recibos 63 A2
c) Documento de la Denuncia ante la autoridad correspondiente

COORDINACION DE PROBOSQUE

, ( lnab )
PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE ‘ !

PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE PROYECTOS PROBOSQUE SIN

No. 11 | |INCUMPLIMIENTO AL PLAN DE MANEJO

Objetivo: Definir los pasos para cancelacién total o parcialmente de proyectos PROBOSQUE que
no incurra en incumplimiento al Plan de Manejo Forestal aprobado y el beneficiario renuncie de
manera voluntaria al proyecto y solicite reintegrar el incentivo forestal recibido

Normas:

a) La cancelacién total o parcial de un proyecto que no tenga incumplimiento al plan de
manejo y el beneficiario renuncia de manera voluntaria al proyecto y solicite reintegrar el
incentivo forestal recibido, no se le aplicara la limitacién de gestionar nuevos proyectos a

PROBOSQUE.
Paso Responsable Actividad
1 Titular del M_amifiesta por egcrito renuncigr. voluntariamente al proyecto vy
proyecto reintegrar el incentivo forestal recibido.
2 Director (a) Nombra a Técnico (a) Forestal responsable de realizar la evaluacién

Subregional | del proyecto.

Técnico (a) | Realiza evaluacion de campo y elabora un informe de la situacion
Forestal actual del proyecto, indica que se ha cumplido con la ejecuciéon del
Plan de Manejo Forestal y debe incluir la informacion de los montos
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recibidos por incentivos forestales de acuerdo al sistema electrénico
PROBOSQUE.
Director (a) Analiza el informe técnico y si es procedente, notifica por escrito al
4 Subregional beneficiario sobre la devolucién voluntaria y le solicita el reintegro del
9 monto e indica la cuenta bancaria correspondiente.
5 Titular del Presenta original y copia de la boleta de reintegro, el cual debe ser
' proyecto ingresado bajo el procedimiento administrativo correspondiente.
Mediante informe circunstanciado y con la documentacion
6 Secretaria (0) | | correspondiente, solicita a Director (a) Regional, emitir la resolucién
Regional de cancelacién del proyecto por devolucién voluntaria del incentivo
forestal.
7 Director (a) Emite la resolucion de cancelacién del proyecto para su notificacion
Regional correspondiente.

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Resolucion de cancelacion total o parcial de proyectos PROBOSQUE
b) Recibos 63 A2

COORDINACION DE PROBOSQUE A
\inab

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

PROCEDIMIENTO PARA LA FINALIZACION ANTICIPADA DE PROYECTOS

No.12 | bROBOSQUE A SOLICITUD DE PARTE

Objetivo: Definir los pasos para resolver la finalizacion anticipada total o parcialmente de un
proyecto PROBOSQUE cuando el titular solicita no continuar en el programa.

Normas:

a) Es requisito indispensable para la finalizacion anticipada del proyecto que no exista
incumplimiento al Plan de Manejo Forestal correspondiente.

b) Este procedimiento puede aplicar a los casos establecidos en los numerales 1, 3, y 5, del
Articulo 54 del Reglamento de la Ley PROBOSQUE.

¢) Lafinalizacion anticipada implica la suspension definitiva del beneficio del incentivo forestal
sin requerir la devolucion del monto otorgado al titular.
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Paso Responsable Actividad

Titular del

proyecto Presenta solicitud de finalizacién anticipada del proyecto.

Recibe solicitud y verifica que se expongan las razones por las cuales

Secretaria (0) | o\ "y jar solicita la finalizacion anticipada, Adjunta la solicitud al

subregjonal expediente respectivo y lo traslada a Director (a) Subregional.
Analiza y verifica expediente completo y determina si es necesario
solicitar informe técnico.
3.1. Si después del andlisis del expediente considera que es
3 Director (a) necesario realizar evaluacion de campo, nombra a Técnico
Subregional (a) Forestal para la evaluacién respectiva. Continda con paso
4,
3.2. Si determina que no es necesario realizar evaluacion de
campo, emite informe circunstanciado. Contindia con paso 6.
4 Técnico (a) | Realiza evaluacién de campo y elabora informe técnico, traslada al
Forestal Director (a) Subregional.
Director (a) Recibe y analiza el informe técnico. Elabora Informe circunstanciado y
5 lo envia al Director (a) Regional para que emita resolucién de

Sugregieng finalizacion anticipada.

Con base al informe circunstanciado, elabora la resolucién de

_ finalizacién anticipada.
6 Director (a) N _ _ _

Regional Traslada la resolucién a Director (a) Subregional correspondiente para
que notifique al titular del proyecto. Traslada copia de la resolucion a

la Coordinacion de PROBOSQUE.

7 Director (a) Notifica al titular de proyecto que la solicitud de finalizacién anticipada
Subregional | fue resuelta favorablemente.

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Solicitud de finalizacion anticipada de proyecto
b) Informe técnico
c) Resolucion de finalizacién anticipada de proyectos PROBOSQUE
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COORDINACION DE PROBOSQUE /

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE ( lﬂ&b)

No. 13

PROCEDIMIENTO PARA LA FINALIZACION ANTICIPADA DE PROYECTOS
PROBOSQUE DE OFICIO

Objetivo: Definir los pasos para resolver la finalizaciéon anticipada total o parcial de proyectos

PROBOSQUE de oficio.

Normas:

Es requisito indispensable para la finalizacion anticipada del proyecto que no exista
incumplimiento al Plan de Manejo Forestal correspondiente.

b) Este procedimiento puede aplicar a los casos establecidos en los numerales 2, 4 y 6, del
Articulo 54 del Reglamento de la Ley PROBOSQUE.
¢) Lafinalizacién anticipada implica la suspensién definitiva del beneficio del incentivo forestal
sin requerir la devolucién del monto otorgado al titular.
Paso Responsable Actividad
Analiza la situacién del proyecto y procede de la siguiente manera:
1.1. Traslada al Delegado (a) V Juridico (a) para su analisis y
1 Director (a) emision de dictamen juridico. ContinGia con paso 2.
Subregional 1.2. Si después del andlisis considera necesaria la evaluacion de
campo, nombra a Técnico (a) Forestal correspondiente.
Continua con el paso 3.
Recibe expediente y analiza el caso.
2 Delegado (a) V | _. , . . .
Juridico (a) | Dictamina lo procedente y remite al Director (a) Subregional para la
resolucion correspondiente. Contintia con paso 4.
Técni Realiza evaluacidon de campo. Emite informe técnico indicando el
écnico . . . : ,
3 S —— estado y los motivos que impiden continuar con la ejecucion del
proyecto y traslada a Director (a) Subregional.
. Recibe y analiza el dictamen juridico y/o informe técnico.
4 Director (a) ] _ _ _ o
Subregional E.Iabora !nfgrme cnrcgnstanqado, adjunta}ndo informe técnico vy
dictamen juridico y envia al Director (a) Regional.
Director (a) Emite Resolucién de finalizacién anticipada y envia a Director (a)
5 Subregional correspondiente, con copia al Coordinador (a) Il de

Regional

Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE.
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6 Director (a) Recibe Resolucion de finalizacion anticipada y notifica al titular de
Subregional | proyecto.

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:
a) Informe técnico
b) Dictamen juridico
c) Resolucién de finalizacion anticipada de proyectos PROBOSQUE

COORDINACION DE PROBOSQUE fa

. ( inab )
PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

No. 14 | PROCEDIMIENTO PARA LA REINSPECCION DE PROYECTOS PROBOSQUE

Objetivo: Definir los pasos para la atencién de solicitudes de reinspeccion para la evaluacién con
fines de aprobacion o certificacion de proyectos PROBOSQUE.

Normas:

a) El Técnico (a) Forestal en su informe técnico determina la necesidad de realizar una
reinspeccion de campo, derivado de las deficiencias técnicas encontradas en la ejecucion
de las actividades evaluadas.

b) La reinspeccion de campo pueden derivarse a requerimiento del titular del proyecto o como
resultado de inspeccién de campo normal realizada por el técnico forestal.

Paso | Responsable Actividad
’ Titular del Presenta solicitud de reinspeccién de campo con fines de certificacién
proyecto y cancela la tarifa de reinspeccién correspondiente.
5 Secretaria (0) | | Recibe solicitud, emite la factura, adjunta copia y traslada expediente

Subregional | al Director (a) Subregional.

3 Director (a) Recibe el expediente, analiza y traslada el expediente al Técnico (a)
Subregional | Forestal, nombrandolo para que realice reinspeccién de campo.
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En compania del titular de proyecto o persona que este designe para

4 Técnico (a) | tal efecto, realiza la reinspeccion de campo respectiva.
Forestal Elabora informe técnico y traslada al Director (a) Subregional para su
analisis.

Recibe, analiza informe técnico y procede de la siguiente forma:

5.1. Si el informe técnico de la reinspeccion es favorable,
continlia con el proceso de certificacion y se notifica al titular del

5 Director (a) oroyecto.

Subregional

5.2. Si el informe técnico no es favorable, inicia proceso de
cancelacion, suspension o finalizacion anticipada del proyecto,
segun sea el caso.

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Solicitud de reinspeccién emitida por el solicitante
b) Solicitud de reinspeccion emitida por el solicitante
c) Informe técnico de evaluacion

COORDINACION DE PROBOSQUE /

5 linan )
PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE S

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE INCENTIVOS PARA
PROYECTOS DE MANEJO DE BOSQUES NATURALES PARA FINES DE
No.15 | PROTECCION Y PROVISION DE SERVICIOS AMBIENTALES EN AREAS QUE SE
HAYAN BENEFICIADO POR OTROS MECANISMOS DE [INCENTIVOS
FORESTALES DEL ESTADO

Objetivo: Definir los pasos para otorgamiento de incentivos para proyectos de manejo de bosque
natural para fines de proteccién y provision de servicios ambientales en areas que se hayan
beneficiado por otros mecanismos de incentivos forestales del Estado.

Normas:

a) Para aplicar a re incentivo forestal, los bosques naturales incentivados con otros
programas, deberan estar ubicados en zonas de muy alta recarga hidrica y en las partes
altas de las cuencas que abastecen de agua para consumo humano a cabeceras
departamentales y municipales.
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b) Es el Coordinador (a) Técnico (a) Regional el encargado de realizar el analisis de la
ubicacion del poligono, determinando mediante los mapas tematicos o los analisis y
estudios técnicos especificos avalados por el INAB, que el area del poligono se encuentra
total o parcialmente bajo las condiciones que establece el articulo 8 de la Ley
PROBOSQUE vy articulo 10 de su Reglamento.

Paso

Responsable

Actividad

Usuario

Presenta solicitud de dictamen técnico para establecer si el proyecto
se encuentra ubicado en zonas de muy alta recarga hidrica y en las
partes altas de las cuencas que abastecen de agua para consumo
humano a cabeceras departamentales y municipales, adjuntando para
el efecto informacién fisica y digital actualizada de las coordenadas del
poligono del proyecto (GTM Datum WGS84).

Secretaria (a) |
Subregional

Recibe la solicitud presentada por el titular del proyecto y la traslada a
Director (a) Subregional.

Director (a)
Subregional

Analiza la solicitud verificando que la informacion de coordenadas
geograficas corresponda al poligono del proyecto incentivado y
traslada el expediente a Coordinador (a) Técnico (a) Regional.

Coordinador
(a) Tecnico (a)
Regional

Realiza el analisis de la ubicacion del poligono, determinando
mediante los mapas tematicos o los analisis y estudios técnicos
especificos avalados por el INAB, que el area del poligono se
encuentra total o parcialmente bajo las condiciones que establece el
articulo 8 de la Ley PROBOSQUE vy articulo 10 de su Reglamento,
siendo las condiciones las siguientes:

a) Que se ubiquen en area de muy alta recarga hidrica; y

b) Que se ubiquen en la parte alta de la cuenca que abastecen de
agua para el consumo humano a las cabeceras departamentales
y municipales.

Respecto a la segunda condicion, reunira y verificara informacion y
elementos que determinen la existencia de fuentes de agua que
efectivamente abastecen de agua para el consumo humano a las
cabeceras departamentales y municipales.

Emite el dictamen técnico correspondiente, de acuerdo al formato
desarrollado por la Coordinacion de PROBOSQUE vy traslada al
Director (a) Subregional.

Director (a)
Subregional

Recibe, revisa y notifica al Titular del
correspondiente.

Proyecto el dictamen
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5.1.

5.1.

Si no cumple con lo establecido en articulo 10 del
Reglamento de la ley PROBOSQUE, se deniega la solicitud.
Termina procedimiento.

Si cumple con lo establecido en el articulo 10 del
Reglamento de la ley PROBOSQUE, le indica al usuario del
proyecto presentar solicitud de incentivo y la documentacién de
requisitos establecidos en el articulo 16 del reglamento de la Ley
PROBOSQUE. Continua con procedimiento 1 (Procedimiento
para la recepcion de solicitudes de ingreso al programa de
incentivos PROBOSQUE) y 2 (Procedimiento para la
aprobacion de incentivos para proyectos PROBOSQUE).

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Solicitud de dictamen técnico de ubicacion

b) Dictamen técnico
c) Informe técnico

d) Resolucion de aprobacién de re incentivo a proyectos de proteccion de bosques

naturales

e) Instrumento legal de cumplimiento de acuerdo al formato correspondiente

COORDINACION DE PROBOSQUE o

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

)

No. 16 | PROCEDIMIENTO PARA LA MODIFICACION AL PLAN DE MANEJO FORESTAL

Objetivo: Definir los pasos para resolver las solicitudes de modificaciones al plan de manejo
forestal de proyectos PROBOSQUE.

Normas:

a) Las maodificaciones en la ejecuciéon al Plan de Manejo Forestal, deben implementarse
previa solicitud y aprobacion contenida en resolucion administrativa, emitida por el Director
Subregional correspondiente; caso contrario, se iniciara el proceso de cancelacion,
independientemente de la accidn penal correspondiente.

b) Las propuestas de modificacién al Plan de Manejo Forestal deben ser elaboradas por un
Regente Forestal o Elaborador de Plan de Manejo, segun el caso.

Paso Responsable

Actividad
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Titular de
Proyecto

Presenta solicitud de modificacién al plan de manejo a la oficina del
INAB correspondiente, elaborada por un Regente Forestal o
Elaborador de Plan de Manejo, segun sea el caso.

Secretaria (0)
Subregional

Verifica que [a solicitud de modificacion al plan de manejo se
encuentra completa y elaborada por un Regente Forestal o Elaborador
de Plan de Manejo, segin sea el caso, traslada al Director (a)
Subregional.

Director (a)

Analiza la solicitud y providencia a Técnico (a) forestal y/o Delegado
(a) V Juridico (a) para el informe técnico y/o el dictamen juridico

Subregional )
correspondientes.
Analiza en gabinete la solicitud y coordina con el titular del proyecto la
o visita para realizar la evaluacion de campo.
Técnico (a) : . . .
Forestal Analiza los resultados y elabora el informe técnico en el cual indica si
es procedente o no la aprobacién de la solicitud o se requiere de
enmiendas. Continua con paso 6
Delegado (a) V Analiza la solicitud de modificacion y elabora dictamen juridico
ga indicando si es procedente o no la aprobacién de la solicitud o se
Juridico (a)

requiere de enmiendas.

Analiza el informe técnico y/o dictamen juridico

6.1. Siexisten enmiendas, elabora oficio de solicitud de enmiendas
Director (a) y notifica al titular del proyecto. Continta con paso 7.
Subregional | 6.2, Sino existen enmiendas, continua con paso 8.
6.3. Si existe dictamen no favorable (técnico y/o juridico)
procedera emitir la resolucion de denegatoria.
Presenta en oficina subregional las enmiendas solicitadas:
Titular del 7.1. Sison correctas. Regresa al paso 2.
proyecto 7.2. Sino son correctas o no las presenta en tiempo, el Director |

(a) Subregional elabora resoluciéon de abandono y archiva.
Termina Procedimiento.

Director (a)
Subregional

Emite resolucién de aprobacion segun la modalidad que corresponda.

Director (a)
Subregional

Notifica al Titular de proyecto mediante la cédula respectiva, el
contenido de la resolucion.

Termina Procedimiento.
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Documentos relacionados:

a) Solicitud

b) Informe técnico

c) Resolucion de aprobacién seglin la modalidad que corresponda

d) Resoluciéon de modificacién al plan de manejo forestal en proyectos PROBOSQUE

COORDINACION DE PROBOSQUE 7 A

( i\
PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE '*-._5"1@-'3)

No. 17 PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
) PROBOSQUE

Objetivo: Definir los pasos para monitorear el cumplimiento de las actividades especificadas en
los planes de manejo forestal de proyectos PROBOSQUE aprobados.

Normas:

a) El monitoreo de proyectos se hace con la finalidad de verificar la correcta implementacion
del Plan de Manejo Forestal aprobado, para lo cual el personal nombrado debe hacerse
acompafiar del propietario 0 su representante legal, debiendo emitir por escrito las
recomendaciones técnicas o administrativas que correspondan.

Paso Responsable Actividad
. Emite, firma y sella nombramiento al Técnico (a) Forestal para realizar
Director (a) - . 7
1 Subregional visita de campo para monitoreo y seguimiento de proyectos
PROBOSQUE
Realiza coordinacion con el titular del proyecto para realizar la
o evaluacién técnica de campo.
2 Técnico (a) o _
Forestal Con el acompafiamiento del Titular del proyecto y/o Regente Forestal,
realiza evaluacién de campo, elabora y traslada informe técnico al
Director (a) Subregional.
3.1. Si el cumplimiento de las actividades aprobadas en el plan
de manejo es satisfactorio, se archiva el informe técnico en el
3 Director (a) expediente correspondiente. Termina Procedimiento.
Subregional 3.2. Si el cumplimiento de las actividades aprobadas en el plan
de manejo no es satisfactorio, elabora documento que
contenga recomendacion acorde a lo indicado en el informe del
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Técnico (a) Forestal y lo traslada a Secretaria (0) Subregional
para su notificacion.

Notifica al Titular del Proyecto o Representante Legal las
recomendaciones técnicas para implementar adecuadamente en el
proyecto.

Secretaria (0)
Subregional

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Informe técnico
b) Informe de actividades por parte del Regente Forestal (cuando aplique)

COORDINACION DE PROBOSQUE

(%)
PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE ‘lnab)

No. 18 PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CERTIFICADO DE EXONERACION DE
o NOTA DE CONTROL PARA PROYECTOS PROBOSQUE

Objetivo: Definir los pasos 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) El usuario debe iniciar el proceso de solicitud de certificado de exoneracion en la sede
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

Si no hay disponibilidad de semilla 0 material vegetativo certificable,
1 Usuario presenta solicitud de certificado de exoneracién de nota de control y
copia de DPI en la Direccién Subregional correspondiente.

Recibe solicitud de exoneracion y verifica el cumplimiento de requisitos
establecidos y llenado correcto de la solicitud. Traslada a Director (a)
Subregional.

2 Secretaria (0) |
Subregional
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Director (a)

Recibe vy verifica la documentacion.

3.3. Elabora oficio de solicitud de exoneracién dirigido al Jefe (a) de

Subregional Semillas y Recursos Genéticos Forestales, escanea oficio con
la documentacion y ftraslada al correo electrénico de
BANSEFOR (bansefor@inab.gob.gt).
Jefe (a) de Recibe documentacion escaneada y traslada mediante providencia al
Semillas y Responsable Técnico (a) de Certificacion de Fuentes y Semilleras
4 Recursos Forestales.
Genéticos
Forestales
Recibe providencia con documentacion de respaldo y verifica la
Responsable | gigponibilidad de semilla y/o material vegetativo certificable para el afio
Técnico (a) de | g establecimiento y mantenimiento del proyecto.
Certificacion
5 de Fuentes y | Elabora y traslada oficio al Jefe (a) de Semillas y Recursos Genéticos
Semilleras Forestales, informando la disponibilidad o no de semilla o material
Forestales vegetativo certificable para el afio de establecimiento y mantenimiento
del proyecto.
6.1. Si existe disponibilidad de semilla forestal o material
vegetativo certificable para el afio solicitado, elabora oficio
Jefe (a) de de notificacién, indicando que no procede emitir el certificado de
Semillas y exoneracion.
£ gecgr_sos 6.2. Si no existe disponibilidad de semilla o material vegetativo
enéticos ~ - - I
para el ano solicitado, se elabora certificado de exoneracion.
Forestales
Traslada oficio de notificacién de, no procedente o certificado de
exoneracién a Secretaria (0) | de Manejo y Restauracién de Bosques.
Secretaria(o) | | Envia copia electronica de lo resuelto (documento escaneado), para
7 de Manejoy | que notifique a la parte interesada y contintie su tramite. Solicitando a
Restauracion | Secretaria (0) Subregional, la confirmacién de recibido.
de Bosques
8 Secretaria () Notifica al usuario.

Subregional

Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

Solitud de exoneracion del uso de semilla certificada o material vegetativo (por parte del

usuario)

Oficio de solicitud de exoneracién del Director (a) Subregional
Certificado de exoneracion del uso de semilla certificada o material vegetativo
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d) Oficio de notificacion de no procedente

COORDINACION DE PROBOSQUE / N

(i7%0)

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREO DE LA DINAMICA DE PLANTACIONES Y

No.19 | 50SQUES NATURALES

Objetivo: Definir los pasos para monitorear la dinamica de las plantaciones y bosques naturales,
con el propésito de fortalecer la investigacion forestal desarrollada por el INAB.

Normas:

a) Anualmente debe establecer una lista de proyectos de plantaciones forestales y bosques
naturales para la implementacién de parcelas permanentes de medicion forestal acorde a
los criterios de seleccion establecidos en el articulo 32 del reglamento de la ley
PROBOSQUE.

b) Eltitular del proyecto debe contratar a un Regente Forestal, el cual realiza el establecimiento
y mantenimiento de PPMF, asi como el levantamiento de datos dentro de las PPMF
indicadas y remite a la Direccién Subregional el informe correspondiente, previo a la
certificacion, de acuerdo a lo indicado en el Articulo 32. Monitoreo de la dinamica de las
plantaciones y bosques naturales, del Reglamento de la Ley PROBOSQUE.

c) ElRegente Forestal debe implementar las parcelas acordes a lineamientos de la Guia para
el establecimiento y remedicion de parcelas permanentes en plantaciones forestales de

INAB o los lineamientos para implementacion de parcelas permanentes en proyectos de
conservacién de la diversidad biolégica.

Paso Responsable Actividad

9enico (a) Elabora lista de proyectos de plantaciones forestales y bosques

1 Esﬂiﬁ?ﬁﬁ?ﬁ? 9 | naturales para la implementacion de parcelas, permanentes de
Esrestl medicion forestal y envia al Coordinador (a) Il de Programa de
PROBOSQUE Incentivos Forestales PROBOSQUE

Coordinador (a) Il | Recibe y envia la lista de proyectos a cada Director (a) Subregional,
de Programa de | con copia al Director (a) Regional y solicita por escrito su
2 Incentivos intervencioén a efecto de notificar a los titulares de proyectos sobre

Forestales la necesidad de implementar las parcelas permanentes, adjuntando
PROBOSQUE los lineamientos técnicos para su implementacion.
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Director (a)
Subregional

Recibe y notifica a los titulares de proyecto sobre la necesidad de
implementar las parcelas permanentes, adjuntando los
lineamientos técnicos para su implementacion.

Secretaria (0) |
Subregional

Recibe informe de establecimiento y/o medicién de PPMF del titular
del proyecto o regente y traslada informacién al Técnico (a) Forestal
del INAB responsable de la inspeccién de campo.

Técnico (a)
Forestal

Recibe y analiza en gabinete el informe correspondiente, revisando
que el mismo contenga informacién para la ubicacion y verificacion
de las parcelas en campo.

Con base en la revisiébn anterior, seleccionard una muestra de
parcelas al azar para la verificacion en campo.

5.1.

Si no cumple con los requerimientos establecidos, no se
certificara el proyecto hasta completar los mismos y emite
dictamen correspondiente, archivandose en el expediente.

5.2. Si cumple con los requerimientos, emite dictamen |
favorable y se archiva en el expediente. Contintia con el |
paso 10.

Traslada el expediente al Delegado (a) Il de Incentivos Forestales.

Delegado (a) Il de
Incentivos
Forestales

Recibe y traslada el expediente para certificacion del proyecto,
adjuntando dictamen de verificacion de parcelas.

Secretaria (0) | de
PROBOSQUE

Recibe y traslada expediente de PPMF debidamente identificado al
Jefe (a) de investigaciéon Forestal para el acopio y sistematizacion.

Jefe (a) de
investigacién
Forestal

Recibe y traslada expediente de PPMF al Responsable de Parcelas
Permanentes de Medicién Forestal -PPMF-para integrar en una
misma base de datos la informacién enviada por el personal técnico
de la Subregién correspondiente.

Responsable de
Parcelas
Permanentes de
Medicion Forestal
-PPME-

Recibe y analiza los resultados.

9.1. Si identifica incongruencias en la informacién
presentada, informa por escrito a la Coordinacién de
PROBOSQUE, para solicitar enmiendas sobre de la
informacion presentada.

9.2. Si no identifica incongruencias en la informacién
presentada, elabora reportes de crecimiento para su
incorporacién a informes y documentos técnicos u otros
trabajos de investigacion difundidos en plataformas
institucionales.
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Termina Procedimiento.

Documentos relacionados:

a) Solitud de exoneracion del uso de semilla certificada o material vegetativo (por parte del

usuario)

(=)

[N *RNe]

Nt Nt S

Oficio de traslado de solicitud del usuario

Formato de providencia de traslado

Formato de oficio de recomendacion de emisién de exoneracion
Formato de oficio de No recomendacion de emisién de exoneracion

f) Certificado de exoneracion del uso de semilia certificada o material vegetativo certificable
g) Formato de denegacion de solicitud.

COORDINACION DE PROBOSQUE

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE

No. 20

PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER Y ACTUALIZAR LA DEMANDA ANUAL DE
CERTIFICACION DE PROYECTOS PROBOSQUE

Objetivo: Definir los procedimientos para establecer y actualizar la demanda anual de proyectos
a certificar con el Programa PROBOSQUE.

Normas:

a) Anualmente se debe establecer una base de datos que contenga la demanda inicial de
proyectos PROBOSQUE a certificar, la cual sirve de base para la programaciéon de metas y
establecer la programacion de pagos en coordinacién con el Ministerio de Finanzas Publicas
(Articulo 7 del reglamento de la ley PROBOSQUE).

Paso Responsable

Actividad

Administrador (a)
1 Il Base de Datos
PROBOSQUE

Elabora reporte de la demanda inicial de los proyectos ingresados
y aprobados para su certificacion; lo traslada mediante correo
electrénico al Coordinador 1l de PROBOSQUE para su analisis y
socializacion.

Coordinador (a) Il
de Programa de
2 Incentivos
Forestales
PROBOSQUE

Recibe, revisa y aprueba la base de datos que contiene la demanda
inicial de proyectos a certificar, con la cual desarrolla la planificacion
de metas mensuales de certificacion, las cuales en coordinacién
con la Coordinacion de PINPEP son plasmadas en el plan
institucional de certificacion y aprobacién anual de proyectos de
incentivos forestales; traslada mediante correo electronico a

4
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Gerencia, para su aprobacién y gestion del MEMO de oficializacion
y socializacion correspondiente.

3 Gerente

Recibe, revisa y aprueba el plan institucional para la certificacién y
aprobacién anual de proyectos de incentivos forestales; traslada al
Director de Desarrollo Forestal el memorando de oficializacién para
su socializacion con las Direcciones Regionales y Subregionales.

Director (a) de
4 Desarrollo
Forestal

Recibe MEMO de oficializacién del plan institucional de certificacion
y aprobacion anual de proyectos de incentivos forestales y procede
a socializar con las Direcciones Regionales y Subregionales,
incluyendo la base de datos de la demanda inicial de proyectos a
certificar.

5 Director (a)
Subregional

Recibe y analiza la base de datos de la demanda inicial de
proyectos a certificar.

Con base en la revision anterior y de acuerdo al proceso
administrativo de expedientes, procede de la siguiente manera:

5.3. Si no es necesario actualizar la demanda de proyectos a
certificar, mantiene la demanda inicial hasta finalizar el
proceso de certificacion.

Termina procedimiento.

5.4. Si es necesario actualizar la demanda de proyectos a
certificar, emite oficio de actualizacién de la demanda de
proyectos. Continda con el paso 6.

Coordinador (a) Il
de Programa de
6 Incentivos
Forestales
PROBOSQUE

Recibe y analiza oficio de actualizacién de la demanda de
proyectos a certificar y traslada mediante correo electrénico al
Administrador (a) Ill de base de datos PROBOSQUE para la
aplicacion correspondiente.

Administrador (a)
7 lll Base de Datos
PROBOSQUE

Recibe y aplica la actualizacién de la demanda de proyectos a
certificar de acuerdo a la solicitud correspondiente. Traslada
respuesta mediante correo electrénico a la Coordinaciéon de
PROBOSQUE y la Direccién Regional y Subregional solicitante.

Administrador (a)
8 Il Base de Datos
PROBOSQUE

Actualiza la base de datos general de la demanda de proyectos
PROBOSQUE a certificar, e incorpora informacion actualizada en
los reportes semanales de avances en la certificacion por Region y
Subregion.

Termina Procedimiento.
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Documentos relacionados:
a) Base de datos de la demanda inicial de proyectos a certificar y aprobar anualmente en el
programa PROBOSQUE.
b) MEMORANDO de Gerencia para oficializar el plan institucional para la aprobacién y
certificacion de proyectos de incentivos forestales.
c) Oficio de solicitud para la actualizacién de la demanda de proyectos a certificar a nivel de
Direcciones Subregionales. traslado de solicitud del usuario

IX. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS ?

Fecha de
Descripcion del cambio aprobacion del
cambio

Version
actualizada

- Se actualizdé los nombres de los puestos de los
participantes de conformidad al manual de perfiles y
descripcion de puestos del INAB.

- Se reformulé los nombres de los procedimientos.

- Se eliminé el procedimiento de Recepcion de certificados
PROBOSQUE, debido a que, en el proceso electrénico, ya
no se recibiran documentos fisicos. Marzo

- Mejoras en la redaccidén de las diferentes actividades de 2024
cada procedimiento.

- Se actualiz6 el formato del Manual al formato vigente
utilizado por el Departamento de Gestion de la Calidad.

- Se agrega el procedimiento 20: Procedimiento para
establecer y actualizar la demanda anual de certificacion
de proyectos PROBOSQUE
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