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Mmaoas bosques, Mas vida

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 01 DE MAYO DE 2019
RESOLUCION DE GERENCIA No. 075-2019

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE LOS PROGRAMAS DE
INCENTIVOS FORESTALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —-INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia

administrativa; es el érgano de direccion y autoridad competente de sector Publico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas vy
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 de las Coordinacion de
los Programas de Incentivos Forestales PROBOSQUE y PINPEP del INAB, en

funcidn 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, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal,
Articulos: 1, 3, 4, 5, 6, 8 y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional

de Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto Nacional de
Bosques Numero JD.02.47.2018.

RESUELVE

I. Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de Para la
Administracién de los Sistemas de los Programas de Incentivos Forestales del
Instituto Nacional de Bosques —INAB-, integrado de la manera siguiente:

»Zona 13 « PBX: (502) 2321-2626 ¢ www.inab.gob.gt
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LA ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE LOS PROGRAMAS DE INCENTIVOS
FORESTALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —INAB-

Area

Codificacion
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE LOS PROGRAMAS DE
INCENTIVOS FORESTALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE
BOSQUES —-INAB-

'nab DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

G uatemala

Version 1, Abril 2019

I. INTRODUCCION

Mediante el Decreto Legislativo 51-2010 Ley de Incentivos para Poseedores de Pequefas
Extensiones de Tierra de Vocacion Forestal o Agroforestal —PINPEP- se cred el Programa de
incentivos conocido como PINPEP, con el objetivo de Dar participacion a los poseedores de
pequerias extensiones de tierras de vocacion forestal o agroforestal, en los beneficios de los
incentivos forestales.

Con el Decreto Numero 2-2015, Congreso de la Republica, se crea La Ley de Fomento al
Establecimiento, Recuperacion, Restauracion, Manejo, Produccion y Proteccion de Bosques en
Guatemala, PROBOSQUE, que fomenta las inversiones publicas y privadas con el propdsito 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 ejecucion de proyectos a que se refieren las distintas modalidades.

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para la Administracion de los Sistemas
de los Programas de Incentivos Forestales de los programas PROBOSQUE y PINPEP, tiene como
propdsito proporcionar una guia claray especifica que garantice la dptima operacion y desarrollo
de las diferentes actividades necesarias para administrar loa sistemas y la informacion que en
ellos se genera, asi como contar con un instrumento de apoyo que permita mejorar y eficientar el
accionar del administrador de cada uno de los sistemas y las bases de datos de cada programa.
Es importante sefalar, que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgdnica del INAB o bien en algun otro aspecto que influya en la operativizacion del
mismo.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE LOS PROGRAMAS DE
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer los pasos y procedimientos necesarios para la administracion de los sistemas de cada
uno de los Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE y PINPEP.

Objetivos especificos

I11.

Establecer el procedimiento para la administracion de usuarios de los sistemas
PROBOSQUE y PINPEP.

Establecer el procedimiento para atender solicitudes de soporte técnico en la
administracion de los Sistemas PROBOSQUE y PINPEP

Establecer el procedimiento para atender el requerimiento de informacion estadistica en
la implementacion de los Programa PROBOSQUE y PINPEP.

MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

El presente manual se fundamenta en las leyes, reglamentos y normas que se describen a

continuacion:

Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacion, Restauracion, Manejo, Produccion y
Proteccion de Bosques en Guatemala - PROBOSQUE - (Decreto Niimero 2-2015).

Reglamento de la Ley PROBOSQUE (Resolucién JD. 03.28.2017)

Ley de Incentivos para Poseedores de Pequerias Extresniones de Tierra de Vocacién Forestal o
Agroforestal -PINPEP- (Decreto Niimero 51-2010).

Reglamento de la Ley PINPEP (Resolucion |/D.01.31.2017)

Pagina | 2



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE LOS PROGRAMAS DE
INCENTIVOS FORESTALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE

BOSQUES —-INAB-

iNab

G uatemala

DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version 1, Abril 2019

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente Manual es de aplicacion nacional, a través del personal técnico y administrativo
de las Direcciones Regionales y Subregionales del INAB y demds drganos implicados, incluyendo
usuarios externos que demandan informacion sobre la implementacion de los Programas de

Incentivos Forestales.

Términos, siglas y/o definiciones

CONAP:
DDF:
FONABOSQUE:

INAB:
PINPEP:

PNP:
PPMEF:

PRO:
PROBOSQUE:

RNF:

UAJ:

Usuario Interno del
Sistema:

Usuario Externo:

Consejo Nacional de Areas Protegidas.
Direccion de Desarrollo Forestal
Fondo Nacional de Bosques

Instituto Nacional de Bosques

Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de Pequefas
Extensiones de Tierra de Vocacion Forestal o Agroforestal

Coordinacion de Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Parcelas Permanentes de Medicidon Forestal

Coordinacion de Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE

Ley de Fomento al Establecimiento, Recuperacion, Restauracion, Manejo,
Produccidn y Proteccidon de Bosques en Guatemala.

Registro Nacional Forestal
Unidad de Asuntos Juridicos

Personal institucional que cuenta con usuario para procesos de gestion o
consultas en el sistema.

Personal no institucional, interesado en informacion relacionada a los
incentivos forestales.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estdndares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Indica el inicio o fin del diagrama. Puede identificar a una
unidad administrativa o persona.

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

Documento: Representa cualquier documento
generado o utilizado dentro del procedimiento.

Documento

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a otra en la misma pagina.

Conector

Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja
diferente en donde contintia el diagrama.

Conector

al ol <JIOUILIL
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, los(as) Coordinadores(as) de los
Programas de Incentivos Forestales deberdn mantener un proceso constante de revision. Solicitar
la actualizacion oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren
pertinentes, debiendo efectuarse cada vez que cualquiera de las normas y procedimientos
establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por la Direccion de Desarrollo Forestal quien presentard la propuesta a la Direccion
de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que correspondan.
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ADMINISTRACION DE USUARIOS EN LOS
SISTEMAS DE LOS PROGRAMAS DE INCENTIVOS
FORESTALES

MP-DDF.PRO.PNP/AspP-01

Pertenece al proceso:

Gestion de la Administracion de los Sistemas de los Programas de Incentivos Forestales
Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Soporte Técnico en la Administracion de los Sistemas de los Programas de Incentivos Forestales

Direccidn:

Desarrollo Forestal

Coordinacioén:

Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE
Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccién:

No aplica
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de los Programas de Incentivos Forestales

iNab MP-DDF.PRO.PNP/ASP-01
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Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Este procedimiento establece los pasos necesarios para atender las necesidades en la
administracion de usuarios de los sistemas PROBOSQUE y PINPEP

Objetivo:
Establecer el procedimiento para la administracion de usuarios de los sistemas PROBOSQUE y
PINPEP.

Normas y/o Politicas:
e ey de Fomento al Establecimiento, Recuperacion, Restauracion, Manejo, Produccion y
Proteccion de Bosques en Guatemala — PROBOSQUE — (Decreto Numero 2-2015).
e Reglamento de la Ley PROBOSQUE (Resolucion JD. 03.28.2017)
e ey de Incentivos para Poseedores de Pequeiias Extensiones de Tierra de VVocacion Forestal
o Agroforestal —PINPEP- (Decreto Numero 51-2010).
e Reglamento de la Ley PINPEP (Resolucion JD.01.31.2017)
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Administracidén de Usuarios en los Sistemas
de los Programas de Incentivos Forestales

iNab MP-DDF.PRO.PNP/ASP-01

G uatemala

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e Director(a) Subregional
e Administrador(a) Base de Datos de PROBOSQUE
e Administrador(a) Base de Datos de PINPEP
e Coordinador(a) de Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE
e Coordinador(a) de Programa de Incentivos Forestales PINPEP

Formatos utilizados:
e Solicitud de creacion de usuario y/o modificaciones en el sistema.

Documentos utilizados:
e Nombramiento de RRHH del usuario solicitante
e (Copia de DPI del usuario solicitante
e Notificacion de RRHH de baja o traslado del usuario
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Administracion de los Sistemas de los Programas de Incentivos Forestales
Procedimiento: Administracion de Usuarios en los Sistemas de los Programa de Incentivos Forestales

DF-DDF.PRO.PNP/AsP-01

DIRECTOR(A) SUBREGIONAL

COORDINADOR(A) DE PROGRAMA DE
INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE/
COORDINADOR(A) DE PROGRAMA DE

ADMINISTRADOR(A) BASE DE DATOS DE
PROBOSQUE/ADMINISTRADOR(A) BASE DE

INCENTIVOS FORESTALES PINPEP DATOS DE PINPEP
( INICIO )
y
3.
1. 2.

Solicita alta, baja o traslado de [
usuario del Sistema

| Recibe y traslada solicitud de

Realiza la gestion

alta, baja o traslado de usuario

correspondiente segun

6.
Informa al usuario sobre la

il

solicitud
4,
Conoce y avala las gestiones
realizadas por el Administrador
de bases de datos
5.

Notifica a Director(a)

Subregional de las gestiones
realizadas

realizacion del alta, bajao
traslado del usuario al sistema

FIN
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de los Programas de Incentivos Forestales

MP-DDF.PRO.PNP/ASP-01

Version 1, Abril 2019

Inicia

Solicita alta, baja o
traslado de usuario del
Sistema

Informa al usuario sobre la
realizacién del alta, baja o
traslado del usuario al sistema

Termina

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Solicita alta, baja o
traslado de usuario del

Director(a) Subregional

Envia mediante oficio al Coordinador de Programa de
Incentivos Forestales PROBOSQUE o PINPEP la solicitud de
alta, baja o traslado de usuario del sistema de programa
de incentivo forestal respectivo, adjuntando los requisitos
establecidos (correo electrénico institucional asignado

Sistema por TIC’s, nombramiento, DPI, o cuando corresponda la
notificacién del Departamento de Recursos Humanos de
baja o traslado de usuario)

Coordinador(a) de
2. Programa de Incentivos

Recibe y traslada solicitud
de alta, baja o traslado de

Forestales PROBOSQUE o
Coordinador(a) de

Recibe oficio de solicitud y traslada la solicitud al
Administrador(a) Base de Datos correspondiente para
realizar las acciones pertinentes.

usuario Programa de Incentivos
Forestales PINPEP
3. Administrador(a) Base de . . .
. ., i fa) Procede a realizar la alta, baja o traslado del usuario en el
Realiza la gestion Datos de PROBOSQUE o . . o .
. , . Sistema, seguidamente notifica a Jefe(a) Inmediato
correspondiente segun Administrador(a) Base de superior de lo efectuado
solicitud Datos de PINPEP P '
4 Coordinador(a) de

Conoce y avala las
gestiones realizadas por el
Administrador de bases

Programa de Incentivos
Forestales PROBOSQUE o
Coordinador(a) de
Programa de Incentivos

Conoce y avala las acciones realizadas y le indica al
Administrador(a) Base de Datos correspondiente que
contintle con la gestidn pertinente.

de datos Forestales PINPEP
5. Administrador(a) Base de - . . .
. . Notif Direct Sub I diant
Notifica a Director(a) Datos de PROBOSQUE o ot |c'a . a direc or(a). L!Ireglona mej lante correo
. . electrénico sobre la realizacion del alta, baja o traslado del
Subregional de las Administrador(a) Base de usuario del Sistema correspondiente
gestiones realizadas Datos de PINPEP P )

6.

Informa al usuario sobre
la realizacion del alta,
baja o traslado del
usuario al sistema.

Director(a) Subregional

Recibe notificacion e inmediatamente le informa al
usuario sobre la realizacion del alta, baja o traslado del
usuario del Sistema correspondiente. “TERMINA
PROCEDIMIENTO”
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SOPORTE TECNICO EN LA ADMINISTRACION DE
L.OS SISTEMAS DE LOS PROGRAMAS DE
INCENTIVOS FORESTALES

MP-DDF.PRO.PNP/AsP-02

Pertenece al proceso:

Gestion de la Administracion de los Sistemas de los Programa de Incentivos Forestales
Procedimiento previo:

Administracién de Usuarios en los Sistemas de los Programas de Incentivos Forestales
Procedimiento posterior:

Atencion a Requerimientos de Informacion de los Programas de Incentivos Forestales

Direccidn:

Desarrollo Forestal

Coordinacion:

Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE
Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccidn:

No aplica
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Soporte Técnico en la Administraciodn de
- los Sistemas de los Programas de
Incentivos Forestales

inab MP-DDF.PRO.PNP/ASP-02

G uatemala

Version 1, Abril 2019

Descripcion:

Este procedimiento establece los pasos necesarios para atender solicitudes de soporte técnico que
se proporciona a los diferentes usuarios de los sistemas utilizados en los Programas de Incentivos
PROBOSQUE o PINPEP.

Objetivo:
Establecer el procedimiento para atender solicitudes de soporte técnico en la administracion del
Sistema PROBOSQUE O PINPEP.

Normas y/o Politicas:
e ey de Fomento al Establecimiento, Recuperacion, Restauracion, Manejo, Produccion y
Proteccion de Bosques en Guatemala — PROBOSQUE — (Decreto Numero 2-2015).
e Reglamento de la Ley PROBOSQUE (Resolucion JD. 03.28.2017)
e ey de Incentivos para Poseedores de Pequeiias Extensiones de Tierra de Vocacion Forestal
o Agroforestal —PINPEP- (Decreto Numero 51-2010).
e Reglamento de la Ley PINPEP (Resolucion JD.01.31.2017)
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Soporte Técnico en la Administraciodn de
- los Sistemas de los Programas de
Incentivos Forestales

MP-DDF.PRO.PNP/ASP-02

iNab

G uatemala

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e Administrador(a) Base de Datos de PROBOSQUE
e Administrador(a) Base de Datos de PINPEP

Formatos utilizados:
e Solicitud de Soporte Técnico

Documentos utilizados:
e Solicitud de soporte
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Administracion de los Sistemas de los Programas de Incentivos Forestales
Procedimiento: Soporte Técnico en la Administracion de los Sistema de los Programas de Incentivos Forestales

ADMINISTRADOR(A) BASE DE DATOS DE PROBOSQUE /

USUARIO INTERNO DEL SISTEMA ADMINISTRADOR(A) BASE DE DATOS DE PINPEP

( INICIO )

\
1. )
Solicita soporte técnico sobre el > . s .
. Revisa y analisis solicitud
Sistema
2.1
¢Procede NO ¥
solicitud? —
Notifica al
Usuario
si Interno
v
3. \
Efectua las acciones pertinentes en la
solicitud FIN
\
4,
Informa sobre las acciones realizadas
Y
5.
Verifica el soporte técnico solicitado
Y
FIN

DF-DDF.PRO.PNP/ASP-02
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Soporte Técnico en la Administracion
los Sistemas de los Programas de
Incentivos Forestales

de

MP-DDF.PRO.PNP/ASP-02

Version 1, Abril 2019

Solicita soporte

Verifica el soporte

Inicia técnico sobre el Termina L. L.
; técnico solicitado
Sistema
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita a través de correo electrdnico institucional

Solicita soporte técnico
sobre el Sistema

Usuario Interno del
Sistema

soporte técnico al Administrador(a) Base de Datos
correspondiente.

2.
Revisa y analiza solicitud

Administrador(a) Base de
PROBOSQUE o
Administrador(a) Base de
Datos de PINPEP

Recibe, revisa y analiza si procede la solicitud de
soporte técnico.

2.1.
éProcede solicitud?

Administrador(a) Base de
Datos de PROBOSQUE o
Administrador(a) Base de
Datos de PINPEP

Si procede la solicitud de soporte técnico, continua
con el procedimiento y “conecta con la actividad
N°.3” donde efectuara las acciones pertinentes en la
solicitud.

NO procede la solicitud de soporte técnico, notifica
al usuario interno. “TERMINA PROCEDIMIENTO"”

3

Administrador(a) Base de

, . Datos de PROBOSQUE o | Efectua el soporte técnico sobre los requerimientos
Efectua las acciones . . ..
ertinentes en la solicitud Administrador(a) Base de | pertinentes en la solicitud.
P Datos de PINPEP
4, Administrador(a) Base de Informa al usuario interno del Sistema mediante
. Datos de PROBOSQUE o L, . ..
Informa sobre las acciones L correo electrénico sobre el soporte técnico
realizadas Administrador(a) Base de brindado
Datos de PINPEP '
5. . Verifica la implementacion de los cambios
. .. Usuario Interno del .. ..
Verifica el soporte técnico Sistema solicitados del soporte técnico.
solicitado “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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ATENCION A REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION DE LOS PROGRAMAS DE
INCENTIVOS FORESTALES

MP-DDF.PRO.PNP/AsP-03

Pertenece al proceso:

Gestién de la Administracién de los Sistemas de los Programa de Incentivos Forestales
Procedimiento previo:

Soporte Técnico en la Administracion de los Sistemas de los Programas de Incentivos Forestales
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccidn:

Desarrollo Forestal

Coordinacién:

Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE
Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccién:

No aplica
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Atencidn a Requerimientos de Informaciodn
de los Programas de Incentivos Forestales

iNnab

G uatemala

MP-DDF.PRO.PNP/ASP-03

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Este procedimiento establece los pasos necesarios para atender requerimientos de informacion
estadistica en la implementacion del Programa PROBOSQUE y PINPEP.

Objetivo:
Establecer el procedimiento para atender el requerimiento de informacion estadistica en la
implementacion del Programa PROBOSQUE y PINPEP.

Normas y Politicas:
e ey de Fomento al Establecimiento, Recuperacion, Restauracion, Manejo, Produccion y
Proteccion de Bosques en Guatemala — PROBOSQUE — (Decreto Numero 2-2015).
e Reglamento de la Ley PROBOSQUE (Resolucion JD. 03.28.2017)
e ey de Incentivos para Poseedores de Pequeiias Extensiones de Tierra de Vocacion Forestal
o Agroforestal —PINPEP- (Decreto Numero 51-2010).
e Reglamento de la Ley PINPEP (Resolucion JD.01.31.2017)
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Atencidn a Requerimientos de Informaciodn
de los Programas de Incentivos Forestales

MP-DDF.PRO.PNP/ASP-03

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e Director(a) de Desarrollo Forestal
e Coordinador(a) de Programa de Incentivos Forestales PROBOSQUE
e Coordinador(a) de Programa de Incentivos Forestales PINPEP
e Administrador(a) Base de Datos de PROBOSQUE
e Administrador(a) Base de Datos de PINPEP
e Encargado(a) Il de Acceso de Informacidn Publica y Administrativa
e Secretaria(o) de PROBOSQUE
e Secretaria(o) PINPEP

Formatos utilizados:
e Solicitud de informacion

Documentos utilizados:
e Solicitud de informacion
e Oficio de respuesta a usuarios externos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Administracion de los Sistemas de los Programas de Incentivos Forestales
Procedimiento: Atencidn a Requerimientos de Informacidn de los Programas de Incentivos Forestales

DF-DDF.PRO.PNP/ASP-03

USUARIO INTERNO/USUARIO EXTERNO

SECRETARIA(O) DE PROBOSQUE/
SECRETARIA(O) PINPEP

COORDINADOR(A) DE PROGRAMA DE
INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE/
COORDINADOR(A) DE PROGRAMA DE
INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

ADMINISTRADOR(A) BASE DE
DATOS DE PROBOSQUE/
ADMINISTRADOR(A) BASE DE
DATOS DE PINPEP

ENCARGADO(A) Il DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
FORESTAL

( INICIO )

1.
Solicita informacion sobre
el Programa de Incentivos

11

¢Es usuario externo
ointerno?

USUARIO INTERNO

6.
Analiza solicitud de

USUARIO EXTERNG-

2.

3.

4

| Recibelasolicitud de

informacion

informacion

Analiza la solicitud de -

|

4.
Recibe y analiza solicitud,
elabora informe solicitado

5.

informacién solicitada

FIN

Recibe, validay traslada la [

7.
Recibe solicitud de

informacion y traslada a
DDF

Y

informacion y traslada para
que se dé respuesta alo
solicitado
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de la Administracion de los Sistemas de los Programas de Incentivos Forestales
Procedimiento: Atencion a Requerimientos de Informacion de los Programas de Incentivos Forestales

USUARIO INTERNO/
USUARIO EXTERNO

SECRETARIA(O) DE
PROBOSQUE/SECRETARIA(O)
PINPEP

COORDINADOR(A) DE PROGRAMA DE
INCENTIVOS FORESTALES PROBOSQUE/
COORDINADOR(A) DE PROGRAMA DE
INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

ADMINISTRADOR (A) BASE DE DATOS DE
PROBOSQUE/ADMINISTRADOR(A) BASE DE
DATOS DE PINPEP

ENCARGADO(A) Ill DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y ADMINISTRATIVA

DIRECTOR(A) DE DESARROLLO
FORESTAL

DF-DDF.PRO.PNP/ASP-03

8.
Analiza la solicitud de -<
informacién
9.
» Resuelve la solicitud de
informacién
10.

A

Recibe, valida y traslada la
informacion solicitada

11.
Recibe y traslada la informacién
al solicitante

FIN
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Incentivos Forestales

MP-DDF.PRO.PNP/ASP-03

Version 1, Abril 2019

Inicia

Solicita informacién
sobre el Programa de
Incentivos

Recibe y traslada la
informacion al
solicitante

Termina

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Solicita informacion
sobre el Programa de

Usuario Interno/
Usuario Externo

Envia solicitud de informacién sobre el Programa
de Incentivos Forestales PROBOSQUE O PINPEP.

Incentivos
Si es USUARIO INTERNO, continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.2”
donde traslada solicitud al Coordinador(a) del
1.1. . Programa de Incentivos Forestales
] . Usuario Interno/ .
¢Es usuario externo o . correspondiente.
. Usuario Externo
interno?
Si es USUARIO EXTERNO, continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.6".
(Ley de Acceso a la Informacion Publica)
5 Recibe y analiza informacion solicitada para

Recibe la solicitud de
informacion

Secretaria(o) de PROBOSQUE o
Secretaria(o) de PINPEP

realizar las gestiones
identifica si es

proceder a
correspondientes, asi mismo
usuario interno o usuario externo

3.
Analiza la solicitud de
informacion

Coordinador(a) del Programa
de Incentivos Forestales
PROBOSQUE o Coordinador(a)
del Programa de Incentivos

Realiza analisis de la solicitud y la traslada al
Administrador(a) Base de Datos correspondiente.

Forestales PINPEP
4, Administrador(a) Base de Recibe y analiza la solicitud, prepara informacion
Recibe y analiza Datos de PROBOSQUE o solicitada y la traslada al Coordinador (a) del
solicitud, elabora Administrador(a) Base de Programa de Incentivos Forestales
informe solicitado Datos de PINPEP correspondiente.

5.
Recibe, valida y traslada
la informacion
solicitada.

Coordinador(a) del Programa
de Incentivos Forestales
PROBOSQUE o Coordinador(a)
del Programa de Incentivos
Forestales PINPEP

Recibe la informacidn, la revisa, valida y traslada
al usuario solicitante. “TERMINA
PROCEDIMIENTO”
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Informacién de los Programas de
Incentivos Forestales

MP-DDF.PRO.PNP/ASP-03

Version 1, Abril 2019

Solicita informacién

Recibe y traslada la

Inicia sobre el Programa de Termina informacion al
Incentivos solicitante
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6. Analiza la solicitud de informacién y traslada el

Analiza solicitud de

Encargado(a) Ill de Acceso a la
Informacidn Publica y

requerimiento a Director(a) de Desarrollo Forestal

informacion y traslada a .. . para gque  se realicen las  acciones
Administrativa .
DDF. correspondientes.
7.

Recibe solicitud de
informacion y traslada
para que se dé
respuesta alo
solicitado.

Director(a) de Desarrollo
Forestal.

Analiza la solicitud de informacién y traslada el
requerimiento a Coordinador(a) del Programa de
Incentivos Forestales correspondiente.

8.
Analiza la solicitud de
informacion.

Coordinador(a) del Programa
de Incentivos Forestales
PROBOSQUE o Coordinador(a)
del Programa de Incentivos

Analiza la solicitud de informacién y traslada el
requerimiento al Administrador(a) Base de datos
correspondiente.

Forestales PINPEP
9 Administrador(a) Base de Resuelve el requerimiento de informacion vy
o Datos de PROBOSQUE o traslada la informacion a Coordinador(a) del
Resuelve la solicitud de L . .
informacién Administrador(a) Base de Programa de Incentivos correspondiente para su
Datos de PINPEP validacion.

10.
Recibe, valida y traslada
la informacion
solicitada.

Coordinador(a) del Programa
de Incentivos Forestales
PROBOSQUE o Coordinador(a)
del Programa de Incentivos
Forestales PINPEP

Recibe, analiza, valida y traslada directamente con
Vo.Bo. de Director(a) de Desarrollo Forestal, la
informacién solicitada a Encargado(a) lll de
Acceso a la Informacion Publica y Administrativa.

11.
Recibe y traslada la
informacion al
solicitante

Encargado(a) Ill de Acceso a la
Informacion Publica y
Administrativa

Envia por escrito la informacién solicitada por el
usuario. “TERMINA PROCEDIMIENTO”

Pagina | 23




ANEXOS

Pagina | 24



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE LOS
PROGRAMAS DE INCENTIVOS FORESTALES DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version 1, Abril 2019

No aplican
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VALIDACION DE MANUALES DE NORMAS,
Cédigo: | FR.DIR.DDI.OOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Version: 02
Instituta Nacionsl de Bosaues INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES Fecha de
Mas Bosques. Mas Vida -INAB- implementacién: Mayo 2018
I.  DATOS GENERALES
DIRECCION: | Desarrollo Forestal
DEPARTAMENTO: | Coordinacion de Programas de Incentivos Forestales (PROBOSQUE y PINPEP)
UNIDAD: | No aplica
FECHA: |22 de abril de 2019 N
K

P ‘ NUMERO DE Vo.Bo.

AREA DONDE )
_ ! 5 PROCEDIMIENTOS | NOMBRE DEL LIDER DE LOS JEFE(A) INMEDIATO(A)

FERTENECEEL VERSION | quE CONTIENE EL PROCEDIMIENTOS FUEIS i SUPERIOR

A MANUAL i\ PYORR, -FirmaySello- |

Programas de Ing. Herless Martinez Coordinador(a) \\ 3 ;; T@a’

Incentivos 01 03 PROBOSQUE N\ 9 =

Forestales
Programas de 01 03 Ing. Edgar Rodriguez Coordinador(a) A

Incentivos

Enroctalac

PINPEP
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