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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —INAB-
GUATEMALA, 11 DE ABRIL DE 2023
RESOLUCION DE GERENCIA 056-2023

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques -INAB-

CONSIDERANDO

Cue el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, autonoma, descentralizada, con
personalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es el rgano de direccion
y autoridad competente del sector plblico agricola en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Lay 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 nacesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan oplimizar las
actividades y procedimientos realizados dentro del Departamento de Semillas y Recursos
Genéticos Forestales del INAB, en funcidn de incrementar la eficiencia y productividad del
desempefio de los objetivos y atribucicnes del Instituto Nacional de Bosgues.

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 Replblica de Guatemala, Ley Forestal, Articulos
1, 3, 4, 5 y 7 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques Acta ndmero
JD.48.2022, Resolucién JD.02.48.2022.

RESUELVE:

L Aprobar el Manual de normas, procesos y procedimientos del Departamento de Semillas

v Recursos Genéticos Forestales, version 4, del Instituto Nacional de Bosques —INAB-,
gue agrupa los diferentes procedimientos necesarios para llevar a cabo sus funciones.
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Es responsabilidad del Jefe (a) de Semillas y Recursos Geneticos Forestales, revisar
periddicamente el contenido del Manual de Mormas, Procesos y Procedimientos del
Departamentic de Semillas y Recursos Genéticos Forestales, debiende someter a
cansideracién y aprobacién del Director de Manejo y Restauracién de Bosques y del
Gerente, los cambios o modificaciones para su actualizacién; para ello contara con la
orientacién y &l acompafiamiento del Departamenic de Gestién de la Calidad de la
Direccion de Planificacion, Evaluacién y Seguimiento Institucional.

Los empleados del Departamento de Semillas y Recursos Geneticos Forestales, 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 jerdrquico o de competencia, la responsabilidad por el
incumplimiento del misme y las sanciones legales y administrativas que derivado a ello
conlleven.

El Departamento de Gestién de la Calidad, de la Direccién de Planificacién, Evaluacion y
Seguimiento Institucional, archivara y custodiard en formato fisico y digital &l original del
Manual de normas, procesos y procedimientos debidamente aprobadeo por el Gerente del
IMNAE.

La presente resolucidn es de vigencia inmediata, dejando sin efecto la Resolucion Ne.
108-2022 de fecha 01 de septiembre de 2022 de la Gerencia del INAB, que aprueba el
Manual de Normas, Procesos y Procadimientos del Departamento de Semillas y Recursos
Genéticos Forestales, versién 3.

Se instruye al Jefe (a) del Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales,
hacer de conocimiento del personal de dicho Departamento y de las demas Direcciones y
Jefaturas relacionadas, el Manual d rmas, Procesos y Procedimientos aprobado con
Ia prezente resolucion.

Motifiquese,
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosgques —INAB- fue creado mediante el Decreto del Congreso de
la Replblica de Guatemala Ndmero 101-86, Ley Forestal, en el afio 1896, como e organo
de direccion y autoridad compatente del sector pdblico agricola en materia forestal, teniendo
como marco de accién institucional, la administracién da los bosques del pais fuera de areas

protegidas.

VISION

El Instituto Macional de Bosques es una Institucion lider y modelo en la gestion de la politica
forestal nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su contribucién al desarmrollo
sostanible del sactor forestal en Guatemala, propiciando mejora en la economia y en &
calidad de vida de su poblacion, v 1a reduccion de su vulnerabilidad al cambio climatico.

MISION

Ejecutar y promover los instrumentos de politica forestal nacional, facilitande el acceso a
los sarvicios forestales que presta |a institucion a los aclores del sector forestal, mediante
el disefio e impulso de programas, estrategias y acciones que generen un mayor desarrallo
econtmico, ambiental y social del pais.
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INTRODUCCION

El presente manual de normas, procescs y procedimientos es un instrumento formal que
constituye una guia para la comecta aplicacidn de las normas y procedimientos del
Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales del Instituto Nacional de
Bosques, incluyendo aquellas actividades que se realizan en las sedes subregionales del
INAB relacionadas con & tema de semillas y recursos genéticos forestales; muestra la
relacidn, articulacion e interaccidn que prevalece en el marco funcional v los métodos de
trabajo, los objetivas que se persiguen y descripcidn de los principales procedimientos.

l. OBJETIVOS

. Formalizar los procedimientos que aciuaimente se ejecutan en el Departamento
de Semillas y Recursos Genéticos Forestales del Instituto Nacional de Bosques
consolidando y documentando las acciones gue se realizan, para fadilitar la
gjecucidn v el seguimiento.

. Disponer de una herramienta de apoyeo técnico administrative que permita la
realizacion de los procedimientos del Departamento de Semiillas y Recursos
Genéticos Forestales precisando las actividades, los responsables de su
sjecucion y definiendo la interrelacion entre ellos; incluyendo aguellas actividades
que se realizan en las sedes regionales y subregionales del INAB relacionadas
con semillas y recursos genéticos forestales.

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

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

ALCANCE

El presente manual de normas, procesos v procedimientos abarca las actividades
que realiza el personal del Departamento Semillas y Recursos Genéticos
Forestales, para el buen desempefic y cumplimiento de sus atribuciones, y las
actividades que por transversalidad realizan otras unidades administrativas del INAB
en el marco Semillas y Recursos Genéticos Forestales,

RESPONSABLE

Jefe{a) de Semillas y Recurscs Genéticos Forestales
Director(a) de Manejo y Restauracion de Bosques

NORMATIVA APLICABLE

Decreto 101-86, Ley Forestal y su Reglamento.

Decreto No. 02-2015, Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacidn,
Restauracién, Manejo, Produccién y Proteccion de Bosques en Guatemaia
¥ 5u Reglamento.

Acuerdo Gubemativo Mo. 198-2014 Reglamento para el manejo de
plantaciones y dreas productoras de semilla de pinabete.

Resolucién JD.03.12.2014 Reglamento para el transporte de productos
forestales y su procedencia licita.

Resolucion de Junta Directiva nimero JD.03.19.2018 sobre certificacisn de
fuentes y semillas.

Resolucién de Junta Directiva nimerc JD.01.33.2021 Reglamento de
Obligaciones de Repoblacicn Forestal.

Manual de normas y lineamientos técnicos de PROBOSQUE,

Normas ISTA; International Seed Testing Ascciation.

Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacienal de Bosques INAB.
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V. TERMINOS Y DEFINICIONES

| Termino | _ Definicién
BANSEFOR | Banco de Semillas Forestales _ L
DMyRB Direccién de Manejo y Restauracion de Bosgues
| DEyRGF Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
| INAB Instituto Nacional de Bosgues
ISTA Intemational Seed Testing Asoclation
JSYRGF Jefe de Semillas y Recursos Genélicos Forestales
. Programa de incentivos para el establecimiento, recuperacion,
 PROBOSQUE | restauracién, manejo, produccién y proteccién de bosques en
Guatemala
| RGF Recursos genéticos forestales
| RNF Registro Nacienal Forestal |

VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE
SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS FORESTALES

Junta Directiva
I
Gerencia
|
Subgerencia
|
Coordinacion Técnica
MNadional
|
Direccién de Manejo v
Restauracion de Bosquas
I
Departamento de Semillas y

Recursos Genéticos
Forektales
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VIl

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS
FORESTALES

PROCESO: COMERCIALIZACION DE SEMILLAS FORESTALES

Mo. 1

PROCEDIMIENTO PARA LA COLECTA Y PROCESAMIENTO DE FRUTOS Y
SEMIILLAS FORESTALES

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

Normas:

a) Solo se pueden recolectar frutos y/o semillas forestales con autorizacidn verbal o
escrita por parte de los propietarios, poseedores, armendatarios y administradores
de las fuentes semilleras o dreas con potencial de cosecha.

b) Para bancos de semillas y/o germoplasma forestal ubicados en las regiones, el
Técnico{a) V de Certificacidn y Andlisis de Semillas serd responsable da la
ejecucion de |las actividades tanto del Responsable Técnico(a) de Certificacion de |
Fuentes y Semillas Forestales como del Técnico V Laboratorista. .

Paso Responsable Actividad |
; Identifica fuentes semilleras forestales v &reas con
. ‘Eﬁﬁiﬂl‘;‘ﬂ potencial de cosecha y nombra al equipo de
Forastaiss escaladores pera realizar la colecta de frutos yio
semillas forastalas.
Realiza las gestiones con usuaros para obtener

2 Escalador(a) acceso a fuentes semilleras o dreas con potencial

de cosecha.

Identifica los mejores ejemplares pars la colecta,
procade a cortar los frutos y/o semillas, y transporta
hacia el benaficio de samilias del INAB.

3 Escalador(a) Procadea al llenado de la primera parie de |la boleta

de campo de recoleccion de frutos y semillas
forestales, donde especifica el lugar, la especie y &l
total de frutos y/o semillas colectadas.

| En el patio del beneficio, procede a pesar y |
beneficiar los frutos yfo semillas (segun la especie). |

* Eacamcons) Realiza la lmpieza y seleccion de semilla, |

separando la semilla que se encuentra en mal
estado & impurezas,
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Procede al lenado de ia segunda parie de |a boleta
de campo de recoleccidn de frutos yio semillas
forestales. Traslada semillas beneficiadas con
| Escalgdonag datos a Responsable Técnico(a) de Certificacion
de Fuentes de Semillas Forestales, para su ragistro
y almacenamiento.
Responsable Técnico(a)
& de Cerificacidn de Recibe y traslada muestra de semillas del lote para
Fuentes y Semillas realizar analisis de calidad fisica de la semilla.
Forastalas
Reciba y realiza andlisis de calidad fisica de la
semilla de acuerdo a los procedimientos de ISTA,
s y emite certificado de calidad fisica con al Visto
7 kol Bueno del JSYRGF.
Trazlada cerificado a Responsable Tecnico(a) de
=— Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales,
Responsable Técnico(a) | Registra los datos de cosecha de frutos y
B de Certificacidn de rendimiento de semillas en |a base de datos de
Fuentes y Samillas samillas procesadas de BANSEFOR. Archiva las
Forestales. bolatas en fisico,
Responsable Técnico(a) | Elabora, firma y sefla informe cuatrimestral sobre la
8 de Cerificacidn de oferta actual de semilla, considerando el precio por
Fuentes y Semillas unidad de medida (kilogramos) de acuerdo al
Forestales, tarifario del INAB vy traslada al JSyRGF.
Recibe y revisa el informe de la oferta de semillas
. para su conocimiento y traslada via correo
= Jﬁﬁ“{mg: gz::'"“_“ﬂ Y | electrénico = los  Coordinaderes  Técnicos
Ecrasiaias Regionales, con copia a los Direclores
Subregionales, Directores Regionales y al Director
: de Manejo y Restauracion de Bosques.
: Envia por correo electronico la oferta de semillas
RT%?E:H | fnm;ta]as a solictud de los usuarios que lo
L& Fuentes y Semillas | "oouieran.
Fodetciaa. “TERMINA PROCEDIMIENTO"
Documentos relacionados:
= Boleta de campo de recoleccion de frutos y semillas
* Basa de datos de frutos y semillas forestales
* Informe cuatrimesiral de oferta de semillas forestales
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DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS J g
| FORESTALES ( A
: \ inab
PROCESO: COMERCIALIZACION DE SEMILLAS FORESTALES Saiate”

MHo. 2

PROCEDIMIENTO PARA LA VENTA DE SEMILLAS FORESTALES

OBJETIVO: Abazstecer al sector forestal con semillas provenientes de fuentes semilleras
¥ @reas productoras de frutos y semillas forestales.

Mormas:

a) Secretaria | de Manejo y Restauracion de Bosques, informa mensualmente
&l movimiento de venta de semillas forestales a la Seccion de Caja del INAE,
con el visto bueno del jefe(a) de Semillas y Recursos Genéticos Forestales,

b} La solicitud de compra de semillas forestales, debe realizara el usuario por
escrito ya sea de forma fisica o por correo electrénico.

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

d} Secretaria | de Manejo y Restauracidn de Bosques, verificara en la banca en
linea del Fondo Forestal Privativo el depdsito o la transferencia realizada por
&l usuario en |a compra de semillas forestales.

8) Fara bancos de semillas y/o germoplasma forestal ubicados an las regiones,
el Técnico(a) V de Certificacién y Anélisis de Semillas sera responsable de la
ejecucidn de las actividades del Responsable Técnico(a) de Certificacion de
Fuenies y Semillas Forestalas,

fi Para bancos de semillas y/o germoplasma forestal ubicados en las regiones,
la Secretaria(o) | Subregional correspondients, serd responsable de la
ejecucion de las actividades de la Secretaria(o) | de Manejo y Restauracion
de Bosques.

Responsable Actividad

Realiza solicitud por escrito, de forma fisica o por
corec electrénico, de compra de semillas
forestales en el Departamento de Semillas y
Recursos Genéticos Forestales del INAB.

Usuario

Atiende solicitud de compra de semillas, verifica
Secretaria | de Manejo y | existencias, e indica al usuario el precio por
Restauracion de Bosques | unidad de medida (kilogrames) de acuerdo al
tarifario del INAB y especia requerida.

Realiza el pago de |a semilla que desea comprar,

Usuario y entrega . a Secretaria | de Manejo v
Restauracion de Bosques, el comprobante de

deposito o transferencia bancaria realizado.

Presenta copia de la solicitud de compra de
Secrataria | de Manejo y | semillas y copia de comprobante de page &l
Restauracion de Bosgues | Responsable Técnico{a) de Certificacién de
Fuentes y Semillas Forestales.

10
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Responsable Técnico(a) | Registra y aclusliza la base de datos de semillas
de Certificacion de forastales. Entrega la semilla sciicitada a

] Fuentesy Semillas | Secretaria | de Mansjo y Restauracién de
Forestales. Bosguas
z Secretaria | de Manejo y !E:uﬂ:riumum electrénica y entrega semilla al
Restauracion de Bosques | )
| Informa mensualmente & movimiento de venta
de semillas forestales & la Seccion de Caja del |
INAB con el visto bueno del Jefe(a) de Samillas
7 Secretaria | de Manejo y y Recursos Genéticos Forestales.

Restauracion de Bosgques
“TERMINA PROCEDIMIENTO"

Documentos relacionados:

Factura de pago

Solicitud de compra de semillas forestales
Base de datos de semillas forestales

11



Manual de normas, procesos y procedimientos

e e T Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales
Direccidn de Manajo v Restauracibn de Bosques

No.3 | PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOTAS DE CONTROL DE
SEMILLAS Y!O PLANTAS FORESTALES CERTIFICADAS.

OBJETIVO: Emitir notas de conirol para la comercializacién de semillas y/o plantas
forestales certificadas.

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS
FORESTALES .

PROCESO: COMERCIALIZACION DE SEMILLAS FORESTALES

a) Para solicitar renovacién de notas de semillas y/o plantas ceriificadas presentar
“Informe final de notas de control de semillas o plantas certificadas” adjuntando

| notas onginales emitidas anteriormente, y copia de notas utilizadas

b) Para solicitar ampliacién de notas de control de semillas yio plantas certificadas
presentar “Informe final de notas de control de semillas o plantas cedificadas”,
adjuntando copias de notas utilizadas.

e} Para bances de semillas y/o germoplasma forestal ubicados en las regiones, la

I Secretaria(o) | Subregional corespondiente, sera responsable de la ejecucidn de

L las actividades de |la Secretaria(o) | de Manejo y Restauracion de Bosgues.

| Paso Responsable Actividad

| Secrataria(o) | de Recibe =olicitud del usuario para la elaboracién de
Manejo y Restauracion | notas de control de semillas y/o plantas forestales,

—

de Bosgues y traslada a JSyRGF
Jefe{a) de Semillazsy | Traslada solictud mediante providencia a
2 | Recursos Genéticos | Responsable Técnicola) de Cerificecion de
| Forestales Fuentes vy Semillas Forestales.
Verifica saldos de semila ylo planta forestal
Responsable Técnico(a) | cerfificado de lotes autorizados.
3 de Certificacion de
Fuentes y Samillas
Forestales | Mediante oficio traslada notas de control de
semillas y/o plantas forestales, y envia al JSyRGF
Recibe, revisa y firma las notas de control de |
Jefe(a) de Semillasy | Semillas ylo plantas forestales y envia a
5 Recursos Genélicoe | Secretarialo) | de Manejo y Restauracién de |
Forastales Bosques, para notificacidn.

12
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Realiza la entraga al interesado y las registra en la
base de dalos de notas de control, dejando
constancia fisica en el respectivo archivo.

Secretaria(o) | de

Motifica al interesado & indica el precio segln
tarifario para que el usuaric realice el depdsito o

-] Manejo y Restauracion | transferencia bancaria del costo de las notas de
de Bosgues control de semilla y/o planta forestal certificada,
solicitadas.
Entrega comprobante de depdsito da las notas de
7 Uisuano control de semilla yio pianta forestal cerificada
solicitadas.
Secretarialo) | de Recibe boleta de pago, emite factura v entrega
g Manejo y Restauracién | notas de semilla y/o planta cerificada al usuario.
de Bosques
Secretarialo) | de Traslada papeleria a Responsable Técnico de
g Manejo y Restauracién | Certificacién de Fuentes y Semillas Forestales
de Bosgues dejando constancia fisica en e respectivo archivo.
Informa mensualmente sobre el movimiento del
ingreso de las notas de control de semilla yio planta
certificada, y notifica a la Seccidn de Caja dal INAB
Secretariao) | de :
10 Manejo y Restauracién con &l visto bueno del Jefe de Semillas y Recursos

de Bosques

Genéticos Forestales.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"

8 B oF @

Documentos relacionados:

Solicitud de notas de control de semillas y/o planta forestal certificada,
Motas de control de semillas y/o plantas cerificadas

Boleta de depésito o recibo de transferancia del pago

Factura de notas de control de semillas o plantas certificada.

Base de datos de notas de control.

13
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| DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS
FORESTALES

 PROCESO: COMERCIALIZACION DE SEMILLAS FORESTALES |

: i u%th

No. 4

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOTAS DE CONTROL DE |
SEMILLAS Y/O PLANTAS FORESTALES PROVENIENTES DE SEMILLA
IMPORTADA

OBJETIVO: Emitir notas de control para la comercializacién de semillas y/o plantas
forestales certificadas provenientes de semilla imporiada

a)

MNormas:

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

b) Para solicitar renovacidn de notas de semillas y/o plantas certificadas presentar
“Informe final de notas de control de semillas o plantas certificadas” adjuntando
notas originales emitidas anteriormente, v copia de notas utilizadas

¢} Para solicitar ampliacion de notas de control de semillas y/o plantas cerificadas
presentar “Informe final de notas de conirol de semillas o plantas cerificadas”, |
adjuntando copias de notas utilizadas.

d) Para poder emitir notas de control de semillas y/o plantas certificadas de semilla
importada el usuario debera entregar cerificado de andlisis de calidad fisica da
semilias y cerntificado de origen de semillas forestales al DSyRGF.

e) Para bancos de semillas y/o germoplasma forestal ubicados en las regiones, la

| Secretaria(c) | Subregional comespondients, serd responsable de la ejecucién de
las aclividades de |la Secretaria(c) | de Manejo y Restauracidn de Bosgues.
Paso Responsable N Actividad
Presenta solicitud y documentos regueridos
4 Usuario (Certificado de origen, cerificado de analisis de
calidad fisica de la semila, documento de
identificacion DPI)
Recibe solicitud y documentacién requerida para la
elaboracién de notas de control de semillas yfo
plantas forestales.
21 51 la documentacion cumple, traslada
P 'EE;:{JH;S; 3; rnglﬂal_ :::g mediante providencia al Responsable Técnico(a)
Forastales de Certificacion de Fuentes y Semillas Forestalas,
Continua con el paso 3.
2.2 5i la documentacién no cumple, solicita al
- usuario compietar la documentacion faltante.
| Regresa al paso 1.

3 Responsable Técnico(g) | Recibe, ingresa informacion a basa de datos de

de Cerificacion de notas de control y elabora notas de control de

14
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f Fuentes v Semillas gamillas y/o planias forestales. Traslada al
: Forestales JSyRGF para su revision y firma cormespondients.
Recibe, revisa, firma y envia al Secretaria{o) | de
4 ";ﬁiﬁ: Emﬂl_as y Manejo y Restauracion de Bosgues, para que
. Forastal Huﬁu:na realice la notificacion y entrega al usuario de las |
notas de control de semillas yio plantas forestales, |
Sacratana(o) | de Motifica al usuario @ indica el pracio segin tarifario
5 Manejo y Restauracion | para que realice el depdsito o transferencia del
de Bosques costo de las notas de control, solicitadas.
Entrega comprobante de deposito de las notas de |
& ki control de planta o semilla forestal cerificada
solicitadas al Secretarialc) | de Manejo vy
Restauracidn de Bosgues.
Sacretarialo) | de Recibe boleta de pago, emite factura y entrega
| 7 Manejo y Restauracidn | notas al usuario.
. de Bosgues L
' Secretaria(o) | de Traslada papeleria a Responsable Técnico de
8 Manejo v Restauracion | Cerificacion de Fuentes y Semillas Forestales
| de Bosques dejando constancia fisica en el respectivo archivo.
Informa mensualmente el movimiento de venta de
notas de control de semillas yio plantas forestales
Secretarialo) | de 2 la Seccion de Caja del IMAB con el visto bueno
8 Manejo y Restauracion | del Jefe de Semillas y Recursos Genéticos
de Bosgues Forestales,
“TERMINA PROCEDIMIENTO™
Documentos relacionados:
« Cenificado de Origen
s« Cerificado de Andlisis de calidad fisica de la samilla
s Notas de control de samillas yio plantas certificadas
= Boleta de depdsilo o recibo de transferencia del pago
» Factura de notas de control de semillas o plantas cerificada
= Base de datos de notas de control-
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DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS
FORESTALES

s

PROCESO: COMERCIALIZACION DE SEMILLAS FORESTALES

inab

"PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CERTIFICADO DE
EXONERACION DE NOTA DE CONTROL PARA PROYECTOS

 PROBOSQUE.

OBJETIVO: Extender cerificado de exoneracion de nota de control para proyecios
PROBOSQUE con fines industriales, cuando no cuenten con disponibilidad de samilla o
material vagetativo cerificable para el afio solicitado,

Normas:
a) El usuario debe iniciar el proceso de solicitud de cerificado de exoneracion en la |

sede subregional donde se ubica el proyecto, utilizando el formato de solicitud

comespondients.

b) Este procedimiento aplica en proyecios de plantaciones forestales con fines |
industriales, para los cuales no exista disponibilidad de semilla o material |
vegetativo cerificable, de acuerdo a lo indicado en el Articulo 15 del Reglamento
de la Ley PROBOSQUE. |

Paso Responsable Actividad
Si no hay disponibilidad de semilla o matenal |
vegetativo cerlificable, presenta solicitud de |

1 Usuario cenificado de exoneracion de nota de control y |

copia de DPlI en la Direccion Subregional |
| correspondiente.
| Recibe solicitud de exoneracion y wverfica al

cumplimiento de requisitos establecidos y llanado

2 Secretaria Subregional | o ecto de la solicitud. Trasiada al Director

Subregional,
Recibe y verifica la documentacion.
2 " Elabora oficio de soliciiud de exoneracion dirgido

3 Diractor Subregionsl al JSyRGF, escanea oficio con la dmum&ntacign ¥

fraslada al coreo electrénico de BANSEFOR

(bansefor{@inab.gob. gt).
. Recibe documentacicn escaneada y ftraslada
Jofe(a) de Semillasy | o yiante providencia al Responsable Técnico(a)

4 Recursos Gensticos : 5 ;
Eoiastains de Cerfficacion de Fuentes y Semilleras
. s Forestales.

Responsable Técnico(a) | Recibe providencia con documentacion de

5 de Certificacién de respaldo y verifica la disponibilidad de semilla y/o

Fuentes y Semilleras | material vegetative cerificable para el afio de
Forestales establecimiento ¥ mantenimiento del provecio.
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de Cenlificacion de disponibilidad o no de semilla o material vegetativo

Fuentes y Semilleras | cerificable para el afo de establecimiento y
Forestales mantenimiento del proyecto.

7.1 Si existe dispenibilidad de semilla forestal o

material vegetativo carificable para el afio

solicitado, elabora oficio de noftificacion, indicando

que no procede emitir el cerificado de

‘ Responsable Técnico{a) | Elabora y traslada oficio al JSyRGF, informando la
B

exoneracion,
Jafa({a) da Semilas y
T Recursos Genéticos | 7.2 Si no existe disponibilidad de semilla o material
Forestales vegetativo para el afio solictado, sa elabora
certificado de exoneracion.

Traslada oficio de notificacion de, no procedente o
certificado de exoneracion al Secretaralo) | de
Manejo y Restauracién de Bosques.

Envia copia electrénica de lo resuelio (documento
Secretaria{o) | de escaneado), para que notifigue a la pare

8 Manejo y Restauracién | interesada y continlie su tramite. Solicitando a la
de Bosgues Secretaria(o) Subregional, la confirmacion de
recibido.

Notifica al usuario.
=] Secretaria Subregional

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”

Documentos relacionados:

»  Solitud de exoneracion del uso de semilla cerificada o material vegetativo (por
pare del usuarno)
Oficio de traslado de solicitud del usuario
Formato de providencia de traslado
Formato de oficio de recomendacion de emision de exoneracidn
Formato de oficio de No recomendacién de emisidn de exoneracion
Certificado de exoneracidn del uso de semilla certificada o material vegetativo !
cartificable
» Formato de denegacion de soliciiud

17
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DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS
FORESTALES

PROCESO: COMERCIALIZACION DE SEMILLAS FORESTALES St

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE CERTIFICADO DE
No.6 | EXONERACION DE NOTA DE CONTROL PARA OBLIGACIONES DE
| REPOBLACION FORESTAL.

OBJETIVO: Generar la constancia de autorizacion o exoneracion (nota de control de
plantas) del material vegetative y semillas forestales a utilizar en las obligaciones de
repoblacion forestal para tratamiento silvicultural de tala rasa.

Normas:

a) Para al cumplimiento de la obligacidn de repoblacion forestal adquirida, cuando el
tratamiento silvicultural es tala rasa, en las fases de establecimiento vy
mantenimiento, la semilla o el material vegetativo utilizado, daba provenir de una
fuente semillera activa en el Registro Nacional Forestal y con cosecha autorizada

| por el Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales del INAB.

b) Al existir semillas y/o material vegetativo cerificable, el INAB, a través del

- Departamento de Semillas y Recursos Genélicos Forestales, emite Nota de
‘ Control de Planta a aguellos usuarics que han realizado gestiones de produccién
o compra de planta forestal cerificada.

c) Al no existir disponibilidad de semilla y/o material vegetativo certificable para &l
cumplimiento de la obligacidn de repoblacion forestal, para el afio solicitado, a
requerimiento del usuario, el INAB extendera la exoneracion de este requisito a
quien lo solicite a través de las Direcciones Subregionales correspondientes.

d) Las notas de control de planta deberdn ser presentadas por el usuardo previo &
realizar la evaluacion de |a obligacion de repoblacion forestal. Cuando se solicite
la exoneracion de semilla y/o matarial vegetativo certificable, se debera realizar
en |as respectivas Direcciones Subregionales presentar |a exoneracidn al
momento de entregar el informe final del aprovechamiento forestal.

&) El Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestal analizara las
solicitudes de Cerificado de Exoneracién y determinara si es procedente su

| emisién, de acuerdo a verificacion de registros de cosechas autorizadas para Ia
. aspacie da interés para &l afo solicitado.

| Paso | Responsable Actividad

Si no hay disponibilidad de zemilla o planta forestal
certificada, para el cumplimiento de |la obligacion
1 Lisuario de repoblacion forestal, presenta solicitud de
certificado de exoneracion v copia de DPI an I3
Direccidn Subregional correspondiente.

Reciba del usuario la solicitud de cedificedo de
2 Secretaria Subregional | exoneracion y copia del DPI y traslada al Director
Subregional.

18
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Formato de oficio de recomendacion de emision de exoneracion
Formato de oficio de No recomendacidn de emisidn de exoneracién

Recibe y verifica la documentacion. |
|
, ; Elabora oficio de solicitud de exoneracion, escanea |
3 Director Subregional oficio con la documentacion vy traslada al COrred |
electronico de BANSEFOR | ,
(cansefor@inac gob.gt). |
Jefe{a) de Semillasy | Recibe documentacion escaneada y {irasiada | '
4 Recursos Genéticos mediante providencia al Responsable Técnrm{a}
Forestales de Certificacidn de Fuentas y Semillas Forestales.
Recibe providencia con documentacidn de |
z respaldo y verifica la disponibilidad de semilla y.fca
He;p;ag:amal_ - Témm{l i ol 2 material vegetativo certificable. Elabora y traslada |
5 Fuentes y Semillas oficio al JSYRGF, informando la disponibilidad o no
E ks de semilla o material vegetativo certificable para el |
afio de establecimiento de |a obligacidn :Ia
repoblacion forestal.
6.1 Si existe disponibilidad de semilla forestal o
material vegetativo para el afio solicitado, alabora '
oficio de nofificacion, indicando que no procede |
emitir el certificado de exoneracion. |
6.2 Si no existe disponibilidad de semilla o material
3 ‘J;r;ﬂ}mg: g::'?:.“ Y | vegetative para el sfo solictado, se slsbors |
Forastales cerificado de exoneracion. '
Traslada oficio de notificacion de, no procedente o |
cerificado de excneracidn al Secretarialo) | de | |
Manejo y Restaurecidn de Bosques, para su envio |
a sacretaria Subregional correspondiants
Envia copia electrénica de lo resuelto (documents |
Secretaria(o) | de escaneado), para gque notifigue a la pare |
T Manejo y Restauracion | interesada y contin(e su trédmite. Solicitande a la |
de Bosgques Secretaria Subregional, la confirmacién de |
recibido.
Motifica al usuario
8 Secretaria Subregional
“TERMINA PROCEDIMIENTO"
Documentos relacionados:
= Solitud de exoneracion del uso de semilla certificada o material vegetativo (por
parta del usuario)
« (ficio de traslado de solicitud del usuario
* Formato de providencia de traslado
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» Cerificado de exoneracién del uso de semilla certificada o material vegetativo
certificable

» Formato de denegacion de solicitud
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DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS .
 FORESTALES | )
PROCESO: CERTIFICACION DE FUENTES Y SEMILLAS 1 % _!U'_E_'ﬂf-:

FORESTALES

No.7 | PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE DICTAMEN TECNICO
’ PARA LA INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE FUENTES SEMILLERAS.

OBJETIVO: Fomentar la identificacién, el registro y manejo adecuado de fuentes
semilleras para satisfacer las necesidades del sector forastal.

Normas:

| a) Este procedimiento inicia y finaliza en las sedes subregionales del INAB.

b) La solicitud de inscripcion y actualizacién de fuentes semilleras debe presentarse
en la sede subregional correspondiente.

c) La revision de los documentos para la inscripcion y actualizacion de fuentes
semilleras debe realizarse de acuerdo a los requisitos establecidos por el Registro

Macional Forestal.

d) Para visto bueno de dictamen l&cnico de inscripcidn/actualizacion de fuente
semillera, el Jefe de Semillas y Recursos Genélicos Forestales debe fenera la
vista la solicitud, asi como la copia del expediente de la fuente samillara que se
encuentra en el Departamento de Semillas y Recursos Genéticos Forestales.

| Paso | Responsable

Actividad

Recibe del usuaric la solicitud de inscripcidn o
actualizacion de fuente semillera acompafada de
los documentos correspondientes, verfica que
cumpla con los requisitos astablecidos y traslada &
Director Subregional,

Revisa documentacion y emile resolucidn de
admisién de expediante,

Traslada expediente original al Delegado Juridico
Regional para que emita dictamen juridico y copia
del expediente al Técnico Forestal designade para
la generacion del informe técnico comespondienta,

1 Secretarialo)
Subregional
2 Director Subregional
I
3 | Director Subregional.
4 Delegado Juridico

Realiza revision vy analisis juridico de Ia
documentacion. Elabora oficic de enmiendas
juridicas o dictamen juridico recomendando la |
inscripcidn/actualizacion, imprime, firma y envia al |

Director Subregional. Continua con el paso 6
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I Analiza la documentacion, y realiza inspeccion de
campo. Elabora oficio de enmiendas o informe
técnico, recomendando la
5 i Técnico forestal inscripcidn/actualizacion.

Continua con el paso 6

Recibe y revisa documentos de analisis juridico y
técnico.

6.1. Si procede la inscripcidn/actualizacién de
fuente semillera, elabora providencia de traslado al
Responsable Técnicola) de Certificacion de
Fuentes y Semillas Forestales. Continda con el
paso 7,

6.2. Si es necesario solicitar enmiendas, notifica
al usuario para que proceda a realizar las

enmiendas comespondientes. Continua con paso
1.

& Director Subregional

6.3. Si no procede la inscripcidn/actualizacion,
netifica al usuario. Fin del procedimiento

Envia, via electrdnica, informe técnico, solicitud de
, ingcripcién o actualizacion de fuentes semilleras,
m{;{:ﬁ con la documentacién adjumta al Responsable |
Técnico(a) de Cerificacion de Fuentes y Semillas |
Forestales.
Recibe solicitud acompafiada de |a documentacién
comespondiente, la imprime y  analiza
técnicamente.

i 8.1. 8i procede la inscripcién o actualizacién de
la fuente semillera. Continia con el paso 9.

H’:E”gﬁgmﬁm 8.2. Si es necesario solicitar enmiendas, notifica,

Fuentes y Semilias por medio de oficio con visto bueno de Jefe de

Foiusiales sgmillas y Recursos Genéticos Forestales, al

Diractor Subregional para que proceda a solicitar

|EEE- enmiendas correspondientes. Regresa al paso

8.3. Si no procede la inscripcion o actualizacién
de la fuente semillera, notifica por madio de oficio,
con visto bueno del Jefe de Semillas y Recursos
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‘Genéticos Forestales, al Director Subregional. |
Regresa al paso B.
. : Recibe, revisa expediente y da visto bueno.
Jefe(a) de Semila®Y | Traslada sl _Responsable Técnicofa) de
9 Rm;’m r“éhm Certificacion de Fuentes y Semillas Forestalas para
ki el seguimiento corespondiente.
R“P”g“b'“’ Efij"'{“} Recibe y traslada via electrnica el Dictamen
10 G LaTncacion on Técnico aprobado al Director Subregional para gue
Fuentes y Semillas continiis con e trariils
Forestales *
Recibe dictamen técnico y traslada expediente al
11 Director Subregional Director Regional, para continuar el tramite de
Inscripcionfactualizacion.
| Recibe expediente y Registra o actualiza |a fuente
semillera. Emfte constancia de inscripcion del
12 Director Regional Registro Nacional Forestal y traslada expediente a
al Diractor Subregional.
Recibe expediente y constancia de inscripcion o
actualizacién de la fuente semillera, notifica al
usuario y traslada por medio electronico, |a
: constancia al Responsable Técnico(a) de
13 Director Subregicnal | -~ srearién de Fuentes y Semillas Forestales,
para su archive.
|
“TERMINA PROCEDIMIENTO"
Dm;umunt:m relacionados:
Formulario de inscripcién yio actualizacién de fuentes semilleras y de material !
vagetativo codigo FR.DPM.RNF 006
Formulario de descripcion de |a fuanta semillara
Faormnularo de evaluacidn de la fuente semillera
Informe técnics para registro de fuentes Samilleras y de material vegetativo cédige
FR.DPM.RNF.026
= Dictamen técnico de inscripcion/actualizacion de fuentes semilleras y de matenal

vegetativo
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DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS =~ ]
FORESTALES I'& 13 )
| PROCESO: CERTIFICACION DE FUENTES Y SEMILLAS 4 inab
FORESTALES X -
No.8 | PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE COSECHA DE FRUTOS ¥
' | SEMILLAS FORESTALES.

OBJETIVO: Autorizar solicitud de cosecha de frutos v semillas forestales de fuentes
semilleras registradas y activas en el Registro Nacional Forestal.

Normas:
a) Se debers utilizar el formato de Solicitud para autorizacion de cosecha de frutos
y samillas forestales de fuentes semilleras cerificadas.
b) Para visto bueno de dictamen técnico, el Jefe de Semillas y Recursos Genéticos
Forestales debe tener a la vista la solicitud, asi como la copia del expediente de
la fuente semillera que se encuentra en al Departamento de Semillas y Recursos

Genéticos Forestales.
¢} Las fuentes semilleras deben astar registradas y activas en &l RNF.
Paso | Responsable Actividad

' Recibe solicitud para autenzacien de cosecha de
frutos y semillas forestales da fuentes semilleras
cerificadas acompafiada de los documenios
corespondientes, verifica que cumpia con los
requisitos establecidos y traslada al Director

1 Secretariao) Subregional

- Director Subregional. aﬁmﬁndgzumant;ajun ¥ emiteé resolucidn de

' ; Traslada a técnico forestal asignado para que

2 Director Subregional. | o o) informe técnico comespondiente.

Analiza la documentacion y realiza inspeccién de
: - campo. Elabora oficio de enmiendas o Informe

8 Técnica forestal téenico, recomendando autorizar la cosecha,

Trasiada a Director Subregional

Recibe y revisa documentos.

S.1. 5i procede la autorizacién de cosecha,
elabora providencia de traslado al Jefe dal

" . Departamento de Semillas v Recursos Genéticos
5 Director Subregional Forestales. Continda con paso 6.

5.2. Si es necesario solicktar enmiendas,
notifica al usuario para que proceda & realizar las
enmiendas corespondientes. Regresa al paso 1. |
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5.3. 5i no procede la autorizacién de cosecha,
notifica al usuaro. Fin del procedimiento

Secretaria(o) Subregional

Envia electronicamente el informe técnico de
cosecha y la documentacidn comespondients
adjunta (solicitud de autorizacidon de cosecha de
frutos v semillas forestales de fuentes semilleras
certificadas, copia de DPI y copia de constancia de
inscripcion de fuente semillera activa en el RNF), al
Responsable Técnico(a) de Cerificacion de
Fuentes y Semillas Forastales.

Responsable Técnico(a)
de Certificacion de

Reciba solicitud acompafiade de Ia
documentacion, imprime y analiza técnicamente,

7.1. Si procede la autorizacién de cosecha de
frutos y semillas forestales. Continda con el paso 8.

7.2. Si es necesario solicitar enmiendas, notifica,
por medio de oficio con visto bueno dei Jefe da

7 - Semillas Recursos Genéticos Forestales, al
F”“}‘;’fﬁﬁ’m'm Director Eﬁbragiunaﬂ para que procada a solicitar
e las enmiendas cormespondientes. Regresa al paso
5.
7.3. Si no procede la autorizacién de cosecha,
notifica por medio de oficio con visto bueno de Jefa
de Semillas y Recursos Genéticos Forestales, al
. Director Subregicnal. Regresa al paso 5.
Responsable Técnico(a) | Emite dictamen técnico y solicita visto bueno al
g de Cedificacion de Jefe da Semillas y Recursos Genéticos Forestales.
Fuaentes y Semillas
Forestales
: Recibe, revisa expediente y da visto bueno,
. [efe(a) de Semilas Y | Traslada al Responsable Técnico de Certificacion |
Earestaias |da Fuentes y Semilles Forestsles para el
. seguimiento correspondiants.
Responsable Técnico(a) | Recibe y traslada via elecironica, e Dictamen
10 de Certificacion de Tecnico.
Fuentes y Semillas
Forestales
Recibe v con base en el Dictamen Técnico emite
11 | Director Subregional resolucion de aprobacién o denegacion (segln sea
8l caso).
1 | SecretaraSubregiondl | oopnen ot s
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“TERMINA PROCEDIMIENTO"

Ducl:u'nu-ntﬂ relacionados:

Solicitud de autorizacién de cosecha de frutos y semillas forestales.
Dictamen técnico de cosecha de frutos y semillas forestales. |
Informe técnico de cosecha.

Providencia de traslado al Jefe del Departamenic de Semillas y Recursos
Geanéticos Forastales.
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IMsltule Mesionsl 08 BoSoues Departamanto de Semillas y Racursos Gandticos Forestales

Mile oomrs e Pl Wcla

Diraccitn de Manejo y Restauracion de Bosques

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS ¥ RECURSOS GENETICOS A x-_
FORESTALES  inab |
WA

PROCESQ: FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES

Hug!FﬂﬂEEDIHIEHTﬂ PARA EL DESARROLLO DEL CURSO DE
*? | CERTIFICADOR DE FUENTES Y SEMILLAS FORESTALES.

OBJETIVO: Generar yfo fortalecer capacidades técnicas a usuarios intemos y extamos
para la inscripcién, actualizacion, manejo de fuentes semilleras y procesos
administrativos relacionados.

Normas:

a) Los cursos se impariran a peticidn escrita (de forma fisica o por comeo
electrénica) de las Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales,
instituciones, organizaciones, municipalidades o usuarios, teniando como minimo
la participacién de 20 personas _

b} Cuando el evento sea dirgido exclusivameante a colaboradores del INAE, este se
impartird sin considerar un minimo de paricipantes.

€} Los evenios son coordinados con las Direcciones Subregionales o con el
Coordinador Técnico Regional correspondiente.

d) El evento, enlace e informe de evento, deben ser generados por un represantante
de la Direccidn Regional o Direccién Subregional correspondiente.

e) Para poder emitir el cerificedo de aprobacién del curso, el participante debe
obtener una calificacion igual o mayor a 70 puntos.

fi El valor de la evaluacién de la fase tedrica del curso comesponde & 70 v |2 fase
practica a 30 puntos.

g) Para poder optar al cantificado de aprobacidn, el participante debe cumplir con la
asistencia a |a fase tedrica y fase practica del curso en un 100%.

h) El Responsable Técnico{a) de Cerfificacion de Fuentes y Semillas Forestales,
actualizard s base de datos general con los raspectivos cedificados de
participantas aprobados en el curso, creara una copia la cual debe archivarse de
manera fisica y elecirénica.

Paso Responsable Actividad -
Jefe de Semillas y Recibe solicitud, revisa y traslada al Responsable
1 Recursos Genélicos | Técnico(a) de Certificacidn de Fuentes y Semillas
Forestales Forestales

Responsable Técnicola) | Redbe y coordina con &l solicitante la realizacion
de Certificacidn de del curso.

= Fuentes y Semillas
Forestales - -
Responsable Técnico(a) | Imparte curso de Certificador de Fuentes y
5 da Cerificacion de | Semillas Forestales y procede a la evaluacion de

Fuentes y Semillas los participantes.
Forestales

7
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Revisa y califica |as evaluaciones de cada
parficipante del curso, enviando al solictante la
lizta de calificaciones.

Responszable Técnicola)
de Cerificacion de
Fuentes y Semilias

Forestalas

Elabora, firma y sella los certificades y traslada al
Jefe de Semillas y Recursos Genéticos Forestales

Jefe de Semillas y
Recursos Genéticos
Forestales

Revisa y gestiona las firmas del Director de Manejo
y Restauracion de Bosques y del Gerente del INAB.

Trazlada cerificados a Responsable Técnico de
Certificacion de Fuentes y Semillas Forestales.

Responsable Técnico(a)
de Certificacion de
Fuentas y Semillas

Forestales

Entrega cerificados fisicos y elecirdnicos de
aprobacion del curso al soclictante, quien los
entrega a los padicipantes.

Mota: Con este cerificado el padicipante podra
inscribirse como Certificador de Fuentes y Semillas
Forestales en el RNF.

Actualiza la base de datos general de participantes
aprobados en el curse y lo archiva fisica v
alecirdnicamenta.

Elabora informe de evento v lo entrega & Jefe de
Semillas y Recursos Genéticos Forestales para su
conocimiento.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"

® ® 8 ¥

Documentos relacionados:
Solicitud de participacion en curso.
Certificados de aprobacion del curso.

Informe de evento.

Archivo fisico y digital, de base de datos de cerdificadores aprobados y de

certificados escaneados.
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DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS
FORESTALES

PROCESQO: FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES

No. 10 | PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL TALLER DE
""" | RECOLECCION DE FRUTOS Y SEMILLAS FORESTALES.

OBJETIVO: Generar y/o fortalecer capacidades técnicas a usuarios intemos y extemos
para |la produccion, recoleccion, procesamiento y almacenamiento de semillas forestales.

Mormas:

a) Los talleres se imparliran a peficion escrita (de forma fisica o por coreo
electronico) de las Direcciones Regionales, Direcciones Subregionales,
instituciones, onganizaciones, municipalidades o usuarios, teniendo comao minimo
la participacidén de 10 personas.

b} Cuando el evento sea dirgido exclusivamente a colaboradores del INAE, este se
impartira sin considerar un minimo de participantes.

c) ElINAB no entrega diploma de participacidn en el taller de recoleccién de frutos v
semillas forestales. El soficitante podra elaborarios y el Instructor del taller podré
firmar como tal.

d) Los eventos son coordinados con las Direcciones Subregionales o con el
Coordinador Técnico Regional cormespondiente.

e) Elevento, enlace e informe de evento, deben ser genarados por un represantants
de la Direccion Regional o Direccion Subregional cormespondiente.

Paso | Responsable Actividad
| Jefe de Semillas y Recibe sclicitud, revisa y traslada a Responsable
1 Recursos Genéticos Técnico(a) de Cedificacion de Fuenies y Semillas
Forestales Forestales
| Responsable Técnico(a) | Recibe y coordina con &l solicitante la realizacion
2 de Cerificacion de del taller.
| Fuentes y Semillas
Forestales
' Imparte tailer de recoleccidn de frutos y semillas
‘ forestales.
RE:EDS:EEEHE: |::|{a} Actualiza base de datos general de paricipantes
3 Fusntes v Semillas de talleras y alabora informe de evento. Entrega &
Forestales Jefe de Semillas y Recursos Genéticos Forestalas
‘ para su conocimiento.
“TERMINA PROCEDIMIENTO"
Documentos relacionados:

« Solicitud de participacién en curso.
= [nforme de evento.
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DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURS0S GENETICOS
FORESTALES
nal:t

PROCESO: MEJORAMIENTO GENETICO

No.11 | PROCEDIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO GENETICO FORESTAL.

OBJETIWVO: Desarrollar acciones de mejoramiento genético forestal de especies
forestales econdmicamente importantes, para abastecer de semilla forestal mejorada a
al sector forestal.

| Normas:

a) ElEncargado (a} | de Recursos Ganéticos Forestales en coordinacion con el Jefe
de Semillas y Recursos Genéficos Forestales, deben realizar la priorizacién anual
de 5 espacies para colecta v mejoramiento genético.

b) Para bancos de semillas y'o germoplasma forestal ubicados en las regiones, el
Tecnico(a) V de Cerificacion y Analisis de Semillas sera responsable de la
gjecucion de las actividades del Técnico(a) V Laboratorista.

Paso i Responsable Actividad

i Coordina la blsqueda y localizacion de arboles
Encargado (a) | de semilleros superioras por especie, mapeo de

1 Recursos Genéticos distribucion natural y gestiona autorizacion con
Forestales propietarics para la recoleccion de germoplasma
forastal.
Encargado(a) | de Planifica la colecta de germoplasma forestal por
2 Recursos Genédticos especies, procadencia y familia, y coordina con el
Forestales JEyRGF los lugares vy fechas de colecta.
3 JSYRGF Nombra a escaladores para la colecta y baneficio

de semilla seglin especies priorizadas.

Colacta, traslada vy beneficia el germoplasma
forestal. Registra informacién de campo de las
4 Escalador(a) muestras por familia (érbol) y procedencia
(localidad). Entrega muestras de semilla al
Encargado (a) | de Recursos Genéticos Forestales.

Documenta accesiones de germoplasma forestal
por especie, procedencia y familia. Ademas, se
Encargado{a) | de registra el peso de muestras v se etiquetan.

5 Recursos Genéticos
Forestales Traslada a [aboratorio una muestra de semilla para
sy analisis de calidad fisica y procede al
almacenamiento del rasto de semilla en cuarto frio.
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Recibe muestras de semilla y realiza pruebas de

Forastaies

Técnico(a) v :
g : calidad fisica, traslada resultados a Encargadol(a) |
Laboratonsta de Recursos Ganéticos Forestales.
Recibe resultados y registra en la base de datos de |
' Encargado(a) | d& | oo irsos Genéticos Forestales, la informacisn de
7 Recursos Genéticos | o™ ohas de calidad fisica de las muestras de
Hciisouend ' semilla.
Identifica sitios potenciales para establecer
ensayos genéticos por especie, para mejoramiento
Encargado(a) | de gendtico forastal y consarvacion.
8 Recursos Genéticos
Forestales En coordinacién con e JSyRGF, gestiona &l
establecimiento de ensayos, con personas
interesadas y/o entidades del seclor forestal.
Brinda asistencia técnica en la produccion de
material de siembra, establecimiento y monitorec
de ensaycs para mejoramiento genetico
conservacion de especies forestales.
Encargado(a) | de
g Recursos Genéticos Colecta el gemmoplasma forestal de ensayos

genéticos establecidos, para continuar con el
mejoramiento  genélico y conservacién de las
especies forestales.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"

' Documentos relacionados:
Formato de boleta de campo de registro de arboles semilleres por procadencia y
espacie
Formato de base de registro de muestras colectadas

Formato de etigueta de muestra colectada, aimacenada y donada.

Formato de boleta de campo para identificar sitios potenciales para establecer
ensayos geneticos.
Formato de boleta de campo de monitoreo de ensayos genéticos con croguis del
disefio
Documento de alianza segdn fipo de usuarios para establecer y manejar ensayos
genéticos.

31




Manual de normas, procesos y procedimientos

INEldulo Necionsl or Bosours Departamento de Semillas y Recursos Ganéticos Forestales

il Dol T3 Aisa

Diraccién de Manejo vy Restauracion de Bosguas

FORESTALES

DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS (
)

PROCESO: ANALISIS DE LABORATORIO

No.12

PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE CALIDAD FISICA DE SEMILLAS
FORESTALES CERTIFICADAS.

ISTA.

OBJETIVO: Evaluar en laboratorio la muestra rapresentativa extraida dei lote de semillas
forestales para cerificar la calidad fizsica v viabilidad de la semilla bazados en las normas

a)

b)

g

Normas:

Toda solicitud de toma de muestra debe ir acompanada de copia de DFI de la
persona interesada, autorizacion de cosecha y constancia de inscripcion de la
fuente samillara con estatus vigente,

Las muestras se reciben en el laboratorio del Departamento de Semillas y
Recursos Genéticos Forestales o de los bancos de semilla y/o germoplasma
forestal ubicados en las regiones del INAB y le compete al usuario el traslado y
entrega.

Para poder realizar de manera comecta los andlisis, es necesario que se presente
|a cantidad de semilla requerida por el laboratorio (ver guia de pesos de muestra
para analisis de laboratorio).

Secretaria | de Manejo v Restauracidn de Bosques, informa mensualmente sobre
&l movimients del ingreso de los analisis de calidad fisica de semillas forestales a
la Seccidn de Caja dal INAB.

Para bancos de semillas y/o garmoplasma forestal ubicados an las ragionas, al
Técnico(a) V de Cerificacion y Analisis de Semillas sera responsable de la
ajscucion de las actividades del Responsable Técnico(a) de Certificacién de
Fuentes y Semillas Forestales.

Fara bancos de semillas y/o germoplasma forestal ubicados en las regiones, la
secretaria{o) | Subregional correspondiante, sera responsable de la ejecucion de
las actividades de la secretaria(o) | de Manejo y Restauracion de Bosques

Fara los bancos de semilla y/o germoplasmas forestales ubicados en las regiones,
&l Técnico (a) V de Certificacion y Analisis de Semillas emite y envia por via cormao
electronico el Certificado de Calidad Fisica da Semilla Certificada a JSyRGF para
firma de Vo.Bo., v traslada de forma escaneada a |a secretara(o) | Subregional
cormespondiente.

Paso Responsable - Actividad

Prasanta la muestra tomada previamente por la

1 Ususriofa) Direccion Subregional correspondients, y |a
solicitud para realizar los analisis de calidad fisica

! . de semillas forestales.

| Secretaria | de Manejo y Recibe solicitud de toma de muestra del lote de

2 | Restauracion de semillas, con copia de la constancia del RNF de la
Bosques fuente registrada y de la autorizacion de cosecha y |
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fraslada a Responsable Técnico(a) de Certificacion
de Fuentes y Semillas Forastalas,

R e 4o~ | Recibe y revisa la documentacion y la musstra del
3 Fusnies v Semilas lote de semillas vy tr_aahu:la medianta oficio a
ety Técnico{a) V Laboratorista.
: Procede s realizar los anélisis de laboratorio del
Técnico(a) V s g
4 Laboratorists Ln;ﬁ sd_?ﬁsmllaa. de acuerdo a los procadimientos
Elabora informe de resultados del andlisis de
laboratorio y emite Cerificado de Calidad Fisica de
Técnico{a) V : :
5 Labarataista Semilla Certificada,
Envia al JSyRGF para firma de visto bueno.
2 Recibe, revisa y firma de Visto bueno el cerlificado
. ) e e | de calided fisica de semilla, y trasiada a la
Eorastales Secretaria | de Manejo y Restauracion de Bosques
I para notificacién.
| . MNotifica al interesado e indica el precio segdn
= 3 Rﬂs?:ul d'f M!n adn:p Y | tarifario para gue el usuario realice el depdsito o
B raciies transferencia de los servicios dal analisis y emision
i de certificada.
Entrega comprobante de depdsito o transferencia
8 Usuario de los anglisis realizados, al Secretaria(o) | de
Manejo y Restauracidon de Bosques,
Secretana | de Manejoy = Realiza la factura y entrega junto con el Cerificado
8 Festauracion de de anlisis de semilla forestal certificada.
Bosgues |
Informa mensualmenie e movimienio del servicio
de certificado(s) v analisis de semillas forestales a
Secretaria | de Manejo y | la Seccién de Caja del INAE con &l visto bueno
10 Restauracion de del Jefe de Semillas y Recursos Genéticos
Bosques Forestalas.
“TERMINA PROCEDIMIENTO"
Documentos relacionados:
= Formato de Solicitud de toma de muestras
+ Guia de pesos de muestra para andlisis de laboratorio
+ Cenificedo de calidad fisica de semillas forestales
» Factura de pago de analisis de laboratorio.
= [Factura de pago de cerificado de calidad de semillas.
e Tarfaro INAB JD.02 452019
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DEPARTAMENTO DE SEMILLAS Y RECURSOS GENETICOS
FORESTALES

| PROCESO: ANALISIS DE LABORATORIO

No. 13 | PROCEDIMIENTO PARA EL AMNALISIS DE CALIDAD FISICA DE SEMILLAS |
: FORESTALES NO CERTIFICADAS.

OBJETIVO: Evaluar en laboratorio la muestra de samiila no cerificada, represantativa, !
prasentada por el usuano.

Mormas:

a) Toda solicitud de toma de muestra dabe ir acompafiada de copia de DPI de la
persona interesada.

b) Las muestras se reciben Unicamente en el laboratoric del Departamento de |
Semillas y Recursos Genéticos Forestales del INAE vy le compete al usuario el
traslado y entrega.

c) Para poder reglizar de manera correcta los analisis, 8s necesario gue se presente |
la cantidad de samilla requerida por el laboratorio (ver guia de pesos de muestra
para anglisis de laboratorio).

d) Secretaria(o) | de Manejo y Restauracion de Bosques, Informa mensualmente |
sobre el movimiento del ingreso de los andlisis de calidad fisica de samtllas
forestales no carificadas a la Seccion de Caja del INAB.

e) Para bancos de semillas y/o germoplasma forestal ubicados en las regiones, la
Secretaria(o) | Subregional correspondiente, serd responzable de la ejecucion de |
las actividades de |a Secretara(o) | de Manejo y Restauracidn de Bosgues. |

Paso Responsable - Actividad I

Prasenta la muestra representativa y |a solicitud para |

1 Usuariofa) realizar los andlisis de calidad fisica de semillas |
forestales.

Recibe solicitud y la muestra de semillas. Indica el |
precic seqln tarfario para que el usuario realice el
Secretania | de Manejo | .. it o transferencia bancaria de los sevicios del

2 y F‘*ﬁ:&ﬁ"“ analisis y emision de resultados, y trasiada a
Responsable Técnico(a) de Certificacidn de Fuentes
y Semillas Forestales.
Responsable
Técnico(a) de Recibe y revisa la documentacion y la muestra del
3 Certificacion de iote de semillas y traslada & Técnicola) V
Fuentes y Semillas Laboratorista.
Forastalas,
¥ Procade a realizar los analisis de leboratorio del lote
4 Lﬁgﬁ:ﬁ de semillas, de acuerdo a los procadimientos de
ISTA.
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e e e T Departamento de Semilias y Recursos Genéticos Forestales
Direccitn da Manajo v Restauracidn de Bosques
Elabora informe de resultados del andlisis de
Técnico(@) V ; :
5 - aboraionsta E::nrﬁnﬁn y envia al JSyRGF para firma de visto
. Recibe, revisa y firma de Visto Buenc &l informe de
5 J;ﬂf;:: ﬁm'ﬁﬁg | resultados del analisis de laboratorio, y traslada a
anmﬁ Eﬁ"“ | Secretaria{o) | de Manejo y Restauracion de
| Bosques para notificacidn.
: | Notifica al interesado e indica el precio segln
- Sﬂm;:.;? I d'. "':_Iad":F tarifario para que el usuario realice el deposito o
i = umunﬁﬁ transferencia de los servicios del andlisis de
i laboratoria.
Entrega comprobante de depdsito de los andlisis a
A Usuario realizar a la Secretarajc) | de Manejc y
Restauracion de Bosques
| i . | Realiza la factura y antrega junto con el informe de
5 Eﬂfmﬂﬁ; ﬁ'“':’df’:’n resultades del andlisis de lsboratoric de semilla
Bosques forestal no cedificada.
Informa mensualmente el movimiento del ingreso
de los analisis de calidad fisica de semillas
Secretaria | de Manejo | forastales no cerificadas a la Seccidn de Caja del
10 y Restauracion de INAB con el visto bueno del Jefe de Semillas y
Bosques Recursos Genéticos Forestales.
“TERMINA PROCEDIMIENTO"
Documentos relacionados:
= Solicitud de analisis de laboratorio de semilla forestal no cedificada
» Formato de informe de resuitados de analizis de laboratorio.
= Boleta de depdsito o recibo de transfarencia del pago
s [Factura de pago de analisis de laboratorio.
= Guia de pesos de muestra para analisis de laboratorio
s Tarfario INAB JD.02.45.2018
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IX CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Version
: actualizada

Fecha de
Descripcion del cambio aprobacién
del cambio

Se cambid &l nombre de la estructura organizacional
del Departamento de Semillas y Recursos Genéticos
Forestales y su intemelacion con las Direcciones
Regionales, por. “Estructura organizacional del
Departamento de Semillas y Recursos Genéticos
Forestales".

Se cambid el orden logico de los procedimientos
ubicandolos en su respective proceso, en la “Red de
procesos del Departamento de Semillas vy
' Recursos Geneticos Forestales”.

"Se elimino dentro del Dapartamanln el puesto de
| Técnicola) | Laboratorista.

!. Debido a reestructura institucional, se agregaron
| dentro del Departamento los puestos de:

'\ Abril 2023

» Responsable Técnico (a) de Certificacion de
Fuentes y Semillas Forestales; y, |

« Técnicola) V de Certificacién y Analisis l:|E|
Samillas.

| Se incluyen funciones dentro del Manual del |

Departamento, a los puestos de la Direccion de
Manejo y Restauracion de Bosques:
s« Secretaria (o) | de Manejo y Restauracién de
Bosques: v,
= Teécnico{a) V Laboratorista.
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