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Solicitud y aprobación de incentivos para proyectos de plantación, 

sistemas agroforestales y manejo de bosques naturales para fines de 

protección y provisión de servicios ambientales, manejo de bosques 

naturales con fines de producción y restauración de tierras forestales 

degradadas 

 

Crear un Nuevo Proyecto 

 

Dentro del Menú seleccione la opción Proyectos>Nuevo, a continuación, se desplegará 

la siguiente interfaz con los siguientes requerimientos: 

1. Selección de Modalidad: al seleccionar un tipo de proyecto se desplegarán las 

modalidades asociadas a él. Elija la Modalidad de proyecto a crear. Posterior a 

ello seleccione “Siguiente”. 

 

 

2. Beneficios: En esta sección elija el Tipo de Propietario: Personas individuales o 

Personería Jurídica, en base a su elección ingrese los datos solicitados en el 

formulario, tome en cuenta que todo campo remarcado en rojo es un campo 

requerido (no puede quedar vacío).  

Posteriormente ingrese los datos solicitados en el formulario “Representante 

Legal”. Puede guiarse de la siguiente imagen: 
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3. Finca: ingrese los datos solicitados en el formulario “Nombre y Ubicación”. 

Seleccione el tipo de documento de propiedad dentro del formulario “Datos 

legales” y según su elección ingrese los datos solicitados. Posterior a ello 

seleccione “Siguiente”. 
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4. Vista Previa – Guardar: En esta sección podrá acceder a una vista previa del 

documento “Resolución de admisión de expediente”. Finalmente Seleccione el 

botón “Guardar Proyecto”. Si toda la información ha sido ingresada 

correctamente el sistema le desplegará el siguiente mensaje:  

“El Proyecto se ha guardado exitosamente” 
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Emitir Resolución de admisión de expediente   

 

1. Dentro del Menú seleccione la opción “Mis Tareas” en la pestaña “Tareas 

pendientes” seleccione el proyecto al que desee emitir resolución de admisión 

de expediente (el botón que necesita seleccionar para emitir la resolución de 

admisión de expediente se encuentra remarcado en color rojo en la siguiente 

imagen de ejemplo). 

 

 

 

2. Se desplegará una pantalla con la vista previa de la resolución de admisión de 

expediente. Seleccione el botón siguiente  

Nota: Recuerde revisar toda la información contenida en el proyecto. Después 

de generar la resolución de Admisión no se puede realizar ediciones a la 

información ingresada previamente. 

3. Se desplegará una pantalla en donde tendrá la opción para imprimir la 

resolución de admisión de expediente que acaba de emitir. 

 

Emitir Providencia de Traslado 

 

1. Dentro del Menú seleccione la opción “Mis Tareas” en la pestaña “Tareas 

pendientes” seleccione el proyecto al que desee emitir providencia de traslado 

(el botón que necesita seleccionar para emitir la providencia de traslado se 

encuentra remarcado en color rojo en la siguiente imagen de ejemplo). 
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2. Seleccione el Técnico y Asesor Jurídico que estarán a cargo del expediente:  
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3. Se desplegará una pantalla con la vista previa de la resolución de admisión de 

expediente. Seleccione el botón siguiente  

4. Se desplegará una pantalla en donde tendrá la opción para imprimir la 

providencia de traslado que acaba de emitir. 

 

 

Emitir Informe Técnico 

 

1. Dentro del Menú seleccione la opción “Mis Tareas” en la pestaña “Tareas 

pendientes” seleccione el proyecto al que desee generar informe técnico (el 

botón que necesita seleccionar para generar informe técnico se encuentra 

remarcado en color rojo en la siguiente imagen de ejemplo). 

 

 

 

2. Se desplegará la siguiente pantalla en donde podrás agregar polígonos a través 

del siguiente botón:  
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3. Siga las indicaciones de la pantalla que le será desplegada, en donde se 

menciona información sobre el formato correcto de las hojas de cálculo, tome 

en cuenta que si existieran polígonos de descuento también podrá agregarlos 

en esta sección. Después de añadir los polígonos seleccione el botón  

  

 

 

4. Se desplegará la siguiente pantalla en donde podrá visualizar los rodales, 

encontrará la sección “datos del rodal” en donde deberá seleccionar el tipo de 

plantación y el propietario del rodal, así como las diferentes especies.  

 

 

Recuerde que debe ingresar todos los campos requeridos que se encuentran 

remarcados en rojo. En la sección “polígonos” tendrá una vista previa del rodal, así 
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como de un polígono de descuento si tal fuera el caso. Posterior a ello seleccione el 

botón. 

 

5. Seleccione “observaciones al plan de Manejo” e ingrese los datos solicitados en 

el formulario.    

 

 

6. Seleccione “Vista Previa – Enviar Informe” para visualizar el informe de 

aprobación técnica.  

Para generar el informe seleccione el botón  

Nota: Recuerde revisar toda la información contenida en el informe. Después de 

generar el informe no se puede realizar ediciones a la información ingresada 

previamente. 
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Emitir Dictamen Jurídico 

 

1. Dentro del Menú seleccione la opción “Mis Tareas” en la pestaña “Tareas 

pendientes” seleccione el proyecto al que desee emitir Dictamen Jurídico. 

2. Ingrese los datos solicitados en el formulario. tome en cuenta que todo campo 

remarcado en rojo es un campo requerido (no puede quedar vacío).  

3. Seleccione el botón “Fijar Formulario” para guardarlo posteriormente a revisar 

todos lo campos seleccione el botón “Finalizar dictamen jurídico” 

4. Se desplegará una pantalla en donde tendrá la opción para imprimir el 

dictamen jurídico 

 

 

 



11 

 

Emitir Resolución de Aprobación  

 

1. Dentro del Menú seleccione la opción “Mis Tareas” en la pestaña “Tareas 

pendientes” seleccione el proyecto al que desee emitir Resolución de 

Aprobación. 

2. Se desplegará una pantalla en donde podrá visualizar todos los documentos 

creados para el proyecto, seleccione cualquiera de los documentos para tener 

una vista previa. Seleccione el botón “Aprobar Proyecto e Imprimir Resolución” 

3. Se desplegará una pantalla en donde tendrá la opción para imprimir la 

resolución de aprobación de expediente que acaba de emitir. 
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Certificación de Proyectos 
 

1. Director Subregional 

En esta etapa el director revisa el expediente y asigna al técnico forestal, en ese 

momento se genera una nueva tarea para el Técnico asignado. 

2. Técnico Forestal 

En esta etapa el Técnico revisa el expediente y realiza las modificaciones necesarias al 

informe técnico, después de esto envía de nuevo el expediente al director subregional. 

3. Director subregional 

El sistema genera una tarea pendiente correspondiente a la recepción del expediente 

y envío al delegado de incentivos. 

4. Delegado de incentivos 

El sistema genera una tarea pendiente correspondiente a la recepción del expediente, 

emisión del Certificado de Proyecto y envío al Director Subregional. 

5. Director Subregional 

El sistema genera una tarea pendiente correspondiente a la recepción del expediente, 

firma, sello y envío al Director Regional. 

6. Director Regional  

El sistema genera una tarea pendiente correspondiente a la recepción del expediente, 

firma, sello y envío a la secretaria Probosque. 

7. Secretaria Probosque 

El sistema genera una tarea pendiente correspondiente a la recepción del expediente, 

evaluación y envío al Asistente Probosque. 

8. Asistente Probosque 

El sistema genera una tarea pendiente correspondiente a la recepción del expediente, 

evaluación y envío al jefe Probosque. 

9. Jefe Probosque 

El sistema genera una tarea pendiente correspondiente a la recepción del expediente, 

evaluación y envío al Jefe Unidad de Visado. 

10. Jefe unidad de Visado 

El sistema genera una tarea pendiente correspondiente a la recepción del expediente, 

evaluación y envío al jefe Probosque. 

11. Jefe Probosque 

El sistema genera una tarea pendiente correspondiente a la recepción del expediente, 

firma, sello y envío al Jefe de Unidad de Visado. 
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12. Jefe Unidad de Visado 

El sistema genera una tarea pendiente correspondiente a la recepción del expediente, 

evaluación y envío al director administrativo financiero. 

13. Director administrativo financiero 

El sistema genera una tarea pendiente correspondiente a la recepción del expediente, 

revisión, firma, y envío de los listados de pago y certificados PROBOSQUE al Ministerio de 

Finanzas Públicas. 


