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RESUMEN EJECUTIVO

El Sistema Nacional de Areas de Conservacion (SINAC) del cual forma parte el
Area de Conservaciéon Cordillera Volcanica Central (ACCVC), realiza tramites
como la recepcion de certificados de origen e inscripcion de industrias forestales.
En la actualidad, el SINAC no posee una herramienta que integre la diversa
normativa y que permita conocer un procedimiento claro para aplicar en los
tramites de marras. Por ello, es indispensable un procedimiento para aplicar el
control interno a los procesos seleccionados, con el fin de homogenizar los
procedimientos en las diferentes oficinas y de esta forma la administracion lograria
brindar un mejor servicio a los usuarios que requieren de estos tramites.

El presente trabajo tiene como fin el elaborar una propuesta de procedimiento para
el control interno del tramite de recepcion de certificados de origen e inscripcion de
industrias forestales para aplicarse en el ACCVC, como objetivos especificos se
definen el facilitar la atencion al usuario sobre el tramite de recepcion de
certificados de origen e inscripcion de industrias forestales, en las oficinas del
ACCVC, el disefiar un procedimiento para el trdmite de recepcidén de certificados
de origen e inscripcion de industrias forestales y elaborar una herramienta para el
control interno del trdmite de recepcidén de certificados de origen e inscripcion de
industrias forestales. Esta propuesta de un manual que integre el procedimiento,
permitiria aplicar por parte de los superiores jerarquicos una herramienta de
control interno segun la legislacién vigente, y efectuar recomendaciones de mejora
sobre estos procesos. Esta propuesta, una vez validada por las oficinas, puede
presentarse al Consejo Nacional de Areas de Conservacion (CONAC) para que se
valore la posibilidad de aplicar la herramienta en el SINAC.

La metodologia empleada inicia con una serie de revisiones internas realizadas
por la comisidon denominada Gestién Forestal, sobre el procedimiento que siguen
las oficinas del ACCVC en los procesos de tramite de recepcion de certificados de
origen e inscripcion de industrias forestales, al obtener como resultado una serie
de no conformidades y multiples divergencias en los pasos que se efectuan para
cumplir con dichos procesos. Del ejercicio de revision, se identifica la necesidad
de contar con un unico procedimiento para el &rea de conservacion, con el fin de
homogenizar el servicio que se brinda al administrado. Por ello, se comienza con
la identificacién de los insumos para la elaboraciéon de un procedimiento Unico, y
posterior a ello se crea una herramienta para el control interno del tramite de
recepcion de certificados de origen e inscripcion de industrias forestales para
aplicarse en el Area de Conservacion Cordillera Volcanica Central. Como uno de
los primeros pasos, se compila la normativa vigente relacionada, se realizan
entrevistas a expertos, se sostiene una serie de reuniones con los diversos
funcionarios que tramitan los procesos seleccionados del ACCVC, se realiza el
procedimiento y una validacién del mismo, asi como una primera aplicacion de la
herramienta para que se realicen luego los ajustes necesarios a la misma.
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Se presenta la propuesta de procedimiento para cada proceso de tramite de
recepcion de certificados de origen e inscripcion de industrias forestales. Ademas,
se incluye la herramienta de control interno para brindar el seguimiento al tramite
que se debe seguir por parte del funcionario de la oficina del ACCVC. Dentro de la
propuesta se incluye los responsables, la normativa de aplicaciéon en el tramite, las
definiciones importantes para el proceso, los pasos por procedimiento, los
formularios para aplicar en cada uno y los anexos como instrucciones generales
de aplicacion. En el andlisis de la normativa referente a los procesos para
implementar el control interno, se encuentra dispersa en una amplia gama de
normas como leyes, decretos ejecutivos, resoluciones administrativas, directrices,
entre otros. El logro que se concreta con el presente estudio es la recopilacion de
la normativa disponible, y asimismo, la integracion de esta en la propuesta de
procedimiento administrativo, para el tramite de recepcion de certificados de
origen e inscripcion de industrias forestales.

Entre las conclusiones, se considera que se requiere la mejora de los servicios
que brinda el ACCVC al usuario en los procedimientos administrativos, para el
tramite de recepcién de certificados de origen e inscripcion de industrias
forestales, que esta se puede alcanzar por medio de programas de capacitacion,
trabajo conjunto, asesoria técnica y legal, y se puede lograr con la implementacion
de estos formularios y herramientas de control interno. La Administracién debe
velar por optimizar el desemperio de los funcionarios responsables de los
procedimientos, mediante la aplicacion de las herramientas de control interno. Del
estudio del marco legislativo que regula los temas seleccionados de la legislacion
se concluye que se logré identificar la normativa de los procesos de tramite de
recepcion de certificados de origen e inscripcién de industrias forestales. Con esta
propuesta, el usuario obtendra una mejora en los tramites de certificados de origen
e inscripcion de industrias forestales, por la aplicacién de los procedimientos
propuestos, claridad en el procedimiento y por el seguimiento a los mismos a
través de la herramienta de control interno.

La propuesta de procedimiento administrativo para los tramites debe ser
actualizada constantemente y ser aplicada para garantizar mejorias en la atencion
al usuario, a través de capacitacion e implementacion de las herramientas. Es
conveniente que la Administracion involucre al Colegio de Ingenieros Agrénomos
en el proceso.
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INTRODUCCION

La Ley de Control Interno N°¢ 8292 (2002) muestra la relevancia que tiene el
responsable de ejecutar un proceso, y por ello presenta el factor humano como un
elemento sustancial para garantizar el éxito de las organizaciones y para el caso
especifico de la institucionalidad. Esta ley promueve un cambio de paradigma en
la estructura organizacional del sector publico, trasladando una mayor
participacion al personal en la administracion y oficinas publicas. Todo el personal
que labora en la organizacion debe procurar una mejora en los procesos Yy

actividades en aras de un servicio publico eficiente y de calidad.

Otros temas de igual importancia, que se relacionan con Ley N° 8292 (2002), son
el enriquecimiento llicito y la transparencia en la funcién publica (Poder Judicial
2010), los cuales se tienen que implementar en las instituciones sujetas a la

fiscalizacion de la Contraloria General de la Republica.

Los paradigmas administrativos que tenian bases en la resolucion de problemas y
situaciones de la labor diaria, evolucionan a una cultura de prevencidén y
planificacion. Esta evolucidn implica el conocimiento y experiencia de la
Institucion, para contemplar dentro de los procesos que desarrollan, las posibles
situaciones que puedan afectar la capacidad organizacional para alcanzar
objetivos y de esta forma adelantarse enmarcando una serie de “imprevistos” por

medio de la planificacion los cuales conformarian soluciones ya previstas.

En este sentido, el control interno es un proceso paulatino, donde la
Administracién Publica ha identificado la necesidad de promover la creacion de un
sistema, el cual debe estar basado en las responsabilidades asignadas por la
normativa legal vigente, sea esta general o especifica. El inicio de dicho sistema lo
conforman los procedimientos, los responsables de cada aspecto del tramite y los

formularios, en conjunto permiten obtener la seguridad que en efecto se ejecutan
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las disposiciones emitidas para la consecucién de los objetivos del sistema de

control interno.

La implementacion de la normativa de control interno procura que las
organizaciones alcancen los objetivos propuestos y que estos respondan a las
necesidades y prioridades institucionales. Un aspecto indispensable de contemplar
es la capacitacion en esta normativa, donde se dote al servidor de una
herramienta que le permita mejorar en las actividades que participa y en los
procesos que le han sido asignados en razén de su cargo, de forma que la suma
de esas iniciativas y mejora continua, derive en un Area de Conservacién mas

eficiente.

El marco normativo define el ambito donde las diferentes instituciones publicas se
desempenan. Esta es la base que se plantea para desarrollar una propuesta de un
ente al cual le corresponde aplicar la normativa ambiental y conexa vigente como
por ejemplo la Ley General de la Administracién Publica N°6227 (1978), Ley
Organica del Ambiente N27554 (1995), Ley de Biodiversidad N°7788 (1998), Ley
General de Vida Silvestre N°7317 (1992), Ley de Parques Nacionales N°6088
(1977), Ley Forestal N°7575 (1996), Ley General de Control Interno N°8292
(2002), Ley de Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos N°8220 (2002).

El Sistema Nacional de Areas de Conservacion (SINAC) fue creado por la Ley de
Biodiversidad (1998), y esta conformado por once Areas de Conservacién, entre
ellas el Area de Conservacién Cordillera Volcanica Central (ACCVC). El sistema
tiene como reto realizar un esfuerzo orientado a la consolidacion del proceso para
la elaboracion de las herramientas necesarias y el disefio de un sistema de control
interno acorde a las competencias que le fueron encomendadas, mismas que
desempena para asegurar la conservacion sostenible de los recursos naturales

que existen en Costa Rica.
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En la actualidad, el SINAC carece de una herramienta actualizada que integre la
multiple normativa y las disposiciones vigentes, dado que se encuentran dispersas
en publicaciones de un amplio rango de fechas. Esta situacion dificulta la
disponibilidad de un documento claro para el desempeno de la funcién publica en
la aplicacion de los diversos tramites y servicios que brinda. Por ello, el
fundamento para realizar la presente investigacion, se basa en la necesidad de
elaborar un instrumento que permita a la Administracion Forestal del Estado (AFE)
aplicar el control interno a los procesos seleccionados de recepcion de certificados
de origen e inscripcién de industrias forestales, con el fin de homogenizar los

procedimientos en las diferentes oficinas que poseen esta responsabilidad.

La propuesta de desarrollar un manual que integre y describa claramente el
procedimiento, con el responsable de ejecutar cada paso durante el tramite. Con
esto, se obtiene la definicion de un instrumento que permite medir las mejoras en
el servicio, asimismo, los superiores jerarquicos tendran a disposicién una
herramienta de control interno para aplicacién conforme lo estipulado en la

legislacién vigente.

Por lo expuesto, el Director del Area de Conservacién Cordillera Volcanica Central,
con el fin de cumplir con la normativa crea una comisién regional de control
interno, esta ultima seria la encargada de coordinar diversas subcomisiones, las
cuales estarian analizando la materia de vida silvestre, recursos forestales, areas
silvestres protegidas y recurso hidrico, donde SINAC es el ente competente. El
SINAC posee un Manual de procedimientos (SINAC 1996) para cada materia, sin
embargo, este documento no ha sido debidamente actualizado, es omiso en la
integracién de normas que han sido publicadas, y por ello las subcomisiones se
enfocarian en la consecucion del fundamento legal de cada uno de los aspectos

que se incorporarian a la propuesta del procedimiento.
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Se define como parte de la responsabilidad de la subcomision de cada materia, el
disefio e implementacién de un sistema de control interno adaptado al ACCVC
como fase piloto, asi como la evaluacion periddica de la herramienta a través de la
actualizacion de los formularios y los procesos conforme la normativa lo disponga.
Asimismo, cada la subcomisién enfoca su labor en la confecciéon de una propuesta
borrador del procedimiento y de la herramienta para el control interno, por medio
de una plenaria se recomendaria la inclusién de modificaciones o no del
contenido. Una vez aprobada la propuesta en la subcomision, esta remitiria el
documento a la comision regional para su analisis, al ser avalada, se anotaba en
agenda y se expondrian los resultados de los procesos ante el Comité Técnico del
ACCVC. La recomendacién del Comité Técnico sobre el procedimiento de la
propuesta, se incluiria luego en la agenda del Consejo Regional (CORAC) del
ACCVC para ser examinada. De obtener una aprobacion, la propuesta seria
elevada ante el Consejo Nacional de Areas de Conservacion (CONAC), para que
se implemente el sistema de control interno en toda la Institucion.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Elaborar una propuesta de procedimiento para el control interno del tramite de
recepcion de certificados de origen e inscripcion de industrias forestales para

aplicarse en el Area de Conservacion Cordillera Volcanica Central.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Facilitar la atencion al usuario sobre el tramite de recepcién de certificados de
origen e inscripcion de industrias forestales, en las oficinas del ACCVC.

Disenar un procedimiento para el tramite de recepcidén de certificados de origen e

inscripcion de industrias forestales.

Elaborar una herramienta para el control interno del trdmite de recepcién de

certificados de origen e inscripcion de industrias forestales.



15

MARCO TEORICO

La legislacion costarricense establece una serie de pautas que la Administracién
Publica debe contemplar en las diversas funciones que ejerce; un ejemplo es la
prestacion de servicios a los administrados. Para ello, el marco legal otorga los

lineamientos y estos tienen un orden jerarquico que inicia con la Carta Magna.

La Constitucién Politica de Costa Rica (1949), en su articulo 11 (reformado

mediante ley N° 8003 de 8 de junio del 2000), sefala que:

“Los funcionarios publicos son simples depositarios de la autoridad. Estan
obligados a cumplir los deberes que la ley les impone y no pueden arrogarse
facultades no concedidas en ella. Deben prestar juramento de observar y
cumplir esta Constitucion y las leyes. La accidn para exigirles la responsabilidad

penal por sus actos es publica.

La Administracion Publica en sentido amplio, estard sometida a un
procedimiento de evaluacion de resultados y rendicion de cuentas, con la
consecuente responsabilidad personal para los funcionarios en el cumplimiento
de sus deberes. La ley sefialard los medios para que este control de resultados
y rendicién de cuentas opere como un sistema que cubra todas las instituciones

publicas.”

En concordancia con el articulo anterior, la Ley General de la Administracién
Publica N® 6227 (1978), indica:
“Articulo 1. La Administracién Pulblica estara constituida por el Estado y los

demas entes publicos...

Articulo 6. 1. La jerarquia de las fuentes del ordenamiento juridico [...]:

a) La Constitucion Politica;
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b) Los tratados internacionales y las normas de la Comunidad
Centroamericana;

c) Las leyes y los demas actos con valor de ley;

d) Los decretos del Poder Ejecutivo que reglamentan las leyes, los de los otros
Supremos Poderes en la materia de su competencia...

f) Las deméas normas subordinadas a los reglamentos...

Articulo 11. 1. La Administracién Publica actuara sometida al ordenamiento
juridico y sélo podra realizar aquellos actos o prestar aquellos servicios publicos

que autorice dicho ordenamiento, segun la escala jerarquica de sus fuentes...”

Con las expresiones anteriores, se conjugan dos principios fundamentales en el
desempefio de la funcion publica: el principio de legalidad y el principio de

discrecionalidad.

En este sentido, el Gobierno costarricense ha considerado como un aspecto
fundamental el desarrollo de regulaciones para el tramite que debe seguir un
administrado y por ello implementa la Ley N° 8220 titulada Ley de Proteccion al
ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos (2002). El contenido

de esta norma establece que:

“Articulo 1. Ambito de aplicacién. La presente Ley es aplicable a toda la
Administracion Publica...

Para los efectos de esta Ley, se entendera por administrado a toda persona
fisica o juridica que, en el ejercicio de su derecho de peticién, informacién y/o
derecho o0 acceso a la justicia administrativa, se dirja a la Administracion

Publica.

Articulo 2. Presentacion unica de documentos. La informacién que presenta un

administrado ante una entidad, 6rgano o funcionario de la Administracién
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Publica, no podra ser requerida de nuevo por estos, para ese mismo tramite u
otro en esa misma entidad u érgano. De igual manera, ninguna entidad, 6rgano
o funcionario publico, podra solicitar al administrado, informacion que una o

varias de sus mismas oficinas emitan o posean...

Articulo 4. Publicidad de los tramites y sujecién a la ley. Todo tramite o
requisito, con independencia de su fuente normativa, para que pueda exigirse al
administrado, debera:

a) Sujetarse a lo establecido por ley y fundamentarse estrictamente en ella.

b) Estar publicado en el Diario Oficial La Gaceta, junto con los instructivos,

manuales, formularios y demas documentos correspondientes...”

En la gaceta se publico el Reglamento N 32565-MEIC a la Ley de Proteccion al
Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos (2002), el cual

anota en algunos de sus articulos:

“Articulo 3. Principios generales. Todas las diligencias, actuaciones o gestiones
que la Administracién imponga a los particulares, se desarrollaran con arreglo a

los siguientes principios:

a) Principio de Reglas Claras y Objetivas...
c) Principio de presuncién de buena fe, transparencia, economia procesal,
legalidad, publicidad, celeridad, eficiencia y eficacia de la actividad

administrativa.

Articulo 4. Estructura de los tramites administrativos. Los tramites
administrativos deben estructurarse de manera tal que sean claros, sencillos,
agiles, racionales, y de facil entendimiento para los particulares, a fin de mejorar
las relaciones de estos con la Administracion Publica, haciendo eficaz y eficiente

su actividad.
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Articulo 7. Derechos de los ciudadanos. Los ciudadanos en sus relaciones con

la Administracion Publica, tienen los siguientes derechos:

...d) Tener acceso a los requisitos necesarios para la realizacion del tramite por
medios escritos...

g) Ejercitar su derecho de peticion de forma agil y sin limitaciones.

Articulo 8. Requisitos. Para el tramite de autorizaciones, licencias, permisos y
cualquier otra peticién dirigidas a la Administracion Publica, el interesado
Unicamente debera presentar la informacién, documentos vy requisitos
normativos, econémicos y técnicos previamente sefalados en las disposiciones
normativas de la materia de que se trate, siendo que deberan estar
debidamente publicados en el Diario Oficial La Gaceta...”

De la misma forma, se establece la Ley General de Control Interno N° 8292
(2002), para determinar entre otros aspectos, la efectividad de la Administracién

Publica, la cual dispone que:

“Articulo 1. Contenido y ambito de aplicaciéon. Esta Ley establece los criterios
minimos que deberan observar la Contraloria General de la Republica y los
entes u Odrganos sujetos a su fiscalizacién, en el establecimiento,
funcionamiento, mantenimiento, perfeccionamiento y evaluacibn de sus

sistemas de control interno.

Articulo 7. Obligatoriedad de disponer de un sistema de control interno. Los
entes y 6rganos sujetos a esta Ley dispondran de sistemas de control interno,
los cuales deberan ser aplicables, completos, razonables, integrados y

congruentes con sus competencias y atribuciones institucionales. Ademas,
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deberan proporcionar seguridad en el cumplimiento de esas atribuciones vy

competencias...

Articulo 8. Concepto de sistema de control interno. Para efectos de esta Ley, se
entendera por sistema de control interno la serie de acciones ejecutadas por la
administracién activa, disefiadas para proporcionar seguridad en la consecucién

de los siguientes objetivos:

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién.

c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

d) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.”

Con la definicion de las disposiciones generales que brinda la legislacion vigente,
se enmarca el contexto en el cual se pretende aplicar los aspectos seleccionados
para la propuesta el tramite de recepcion de certificados de origen e inscripcion de
industrias forestales de procedimientos dentro de las competencias del SINAC
otorgadas por Ley de Biodiversidad N°7788 (1998).

DESCRIPCION DEL AREA DE ESTUDIO

El Reglamento Interno del Ministerio de Ambiente Energia (MINAE) (2000)
establece al SINAC como dependencia integrante del Ministerio (articulo 6 inciso
a), y como o6rgano desconcentrado del MINAET con personeria juridica propia que

integra las competencias legales otorgadas (SINAC 2010).

Entre las Areas de Conservacion se ubica el Area de Conservaciéon Cordillera
Volcénica Central (ACCVC), la cual es el area de estudio, por ello se muestra una
breve descripcion de la misma (ACCVC 2010):
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El ACCVC esta ubicada en el centro y norte del pais, posee una extension de
648.144,2 hectareas que representan el 12.7% del territorio costarricense. Esta se
considera una regién importante desde el enfoque de produccién de agua para
consumo humano, industrial y generacién hidroeléctrica. En su region reside
aproximadamente el 54% del total de los habitantes, ademas se localizan dentro
de sus limites las cabeceras de provincia con mayor densidad de poblacion y

desarrollo como son las ciudades de San José, Alajuela, Cartago y Heredia.

Dentro de sus areas silvestres protegidas estan el Monumento Nacional Guayabo,
los Parques Nacionales Braulio Carrillo, Volcan Turrialba, Volcan Poas y Volcan
Irazd. Los dos ultimos se hallan entre los primeros lugares de mayor visitacion
reconocidos a nivel nacional, con registros de 250.000 y 120.000 visitantes al afo.
La organizaciéon administrativa del ACCVC esta constituida por cuatro oficinas
subregionales: Subregion Oriental, Subregion Central, Subregion Occidental y
Subregién Norte. Dos de las areas silvestres protegidas dependen directamente
de la Direccién Regional: los Parques Nacionales Volcan Poas y Braulio Carrillo.

Se observa a continuacion el mapa de ubicacion geogréafica con los limites
subregionales y areas silvestres protegidas (Figura 1) y la estructura organizativa
del ACCVC (Figura 2).
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Figura 1. Mapa de ubicacién geografica del ACCVC (Garita D 2006)
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Figura 2. Estructura de organizacional del ACCVC (Navarro B 2008)
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PROCESOS DE TRAMITE DE CERTIFICADOS DE ORIGEN E INSCRIPCION
DE INDUSTRIAS

La normativa vigente, establece los procedimientos (las herramientas que han sido
oficializadas estdn desactualizadas), mismos que se encuentran dispersos por
varias normas, sin que exista un procedimiento integral y claro que permita
conocer los pasos de cada tramite que solicite el administrado. Esta situacion
genera gran dificultad en el seguimiento al estado de los recursos naturales que
tiene bajo tutela el SINAC, al mismo tiempo que brinda un servicio homogéneo,
por cuanto queda a discrecidn del funcionario el tramite con los requisitos y pasos

que considere pertinentes.

Como se ha mencionado, el SINAC ha sido regionalizado y entre las otras
competencias que se le asignan estd la implementacion de la Ley de Control
Interno (2002) para las diversas actividades que desarrolla bajo su competencia.
Es por ello que se plantea en este trabajo el desarrollar un procedimiento y
herramientas de evaluacién contenidos en la Ley de Control Interno (2002) en
materia forestal, y bajo ese marco se realiza la propuesta de manual de control
interno para los procesos de tramite de recepcion de certificados de origen e
inscripcion de industrias forestales, donde es importante desglosar el contexto que

posee la normativa vigente al respecto:

Bajo el esquema que enmarca la Ley Forestal N° 7575 (1996), especifica en el

articulo primero el objetivo de tutela en materia forestal:

“Articulo 1. Objetivos... establece, como funcién esencial y prioritaria del
Estado, velar por la conservacién, protecciéon y administracién de los bosques
naturales y por la produccién, el aprovechamiento, la industrializacion y el

fomento de los recursos forestales del pais”
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La misma Ley Forestal N°7575 (1996), sefiala otros procesos dentro de las
competencias en la materia forestal a cargo del SINAC, los cuales fueron
seleccionados para ser desarrollados en el presente trabajo: certificados de origen
e industrias forestales.

Certificados de Origen

El procedimiento de recepcion de certificados de origen involucra el transporte de
productos provenientes de plantaciones y sistemas agroforestales en el territorio
costarricense. Este conlleva la emisién de un certificado de origen por parte de un
regente forestal, documento que especifique el origen de procedencia de la
madera que circula en las vias publicas, para lo cual debe cumplir con una serie
de requisitos y disposiciones que establece la normativa vigente. El objetivo que
persigue la liberacion de permisos de corta sobre la madera plantada, es el
incentivar el desarrollo de la actividad forestal con el fin de suministrar el mercado
con madera plantada y de esta forma disminuir los costos de aprovechamiento. Es
por esta razén que en la Ley Forestal N° 7575 (1996) se integran los siguientes

aspectos:

“Articulo 3. Definiciones. Para los efectos de esta ley, se considera:

... f) Plantacion forestal: Terreno de una o mas hectareas, cultivado de una o
mas especies forestales cuyo objetivo principal, pero no u(nico, sera la
produccion de madera.

... h) Sistema agroforestal: Forma de usar la tierra que implica la combinacién
de especies forestales en tiempo y espacio con especies agronémicas, en

procura de la sostenibilidad del sistema....

Articulo 28. Excepcién de permiso de corta. Las plantaciones forestales,
incluidos los sistemas agroforestales y los arboles plantados individualmente y

sus productos, no requeriran permiso de corta, transporte, industrializacién...
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Articulo 31. Permiso para trasegar madera. Para sacar de la finca hacia
cualquier parte del territorio nacional, madera en trozas, escuadrada o aserrada,
proveniente de plantaciones forestales, se requerird un certificado de origen
expedido por el regente forestal o el Consejo Regional Ambiental de la zona. En
caso de que este documento sea expedido por el regente forestal, la copia
debera contar con el sello de recibido de la Administracién Forestal del
Estado...”

Dentro de la normativa se establece una serie de lineamientos generales, como
por ejemplo los que contiene el Reglamento a la Ley Forestal N° 7575 (1997)

donde refiere:

“Articulo 2. Para los efectos de la aplicacién de la Ley Forestal y el presente

reglamento. Los términos que se mencionan tendran los siguientes significados:

- Certificado de Origen: Férmula oficial disefiada por la A.F.E. en la cual el
regente,... por una unica vez certifique que en determinada finca existe una

plantacién o un sistema agroforestal, que puede ser cosechado libremente.

- Regente: Profesional Forestal autorizado por el Colegio, que de conformidad
con las leyes y reglamentos asume la supervision y control de la ejecucién de
los Planes de Manejo Forestal aprobados por la A.F.E.

Articulo 30. Del transporte de los productos forestales provenientes de
plantaciones y sistemas agroforestales. En el certificado de origen a que se
refiere el articulo 31 y 55 de la Ley Forestal debera certificarse la existencia de
una plantacion forestal o un sistema agroforestal en determinada finca, e
indicarse el area plantada, el numero de arboles las especies, la ubicacion y el
nombre del propietario o propietaria. Este certificado Unico para cada finca, o

area a explotar, serd expedido por una unica vez previo a la movilizacién de la
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madera ya sea en troza o aserrada y debera entregarse copia a la A.F.E. Para
efectos de control en el transporte una vez entregada la copia del Certificado de
Origenala A.F.E...

Las actividades realizadas por el regente forestal, estan reguladas por el Colegio
de Ingeniero Agronomos y Forestales, el cual es responsable de velar por las
acciones que desempenan los regentes forestales, y para ello se basa en lo
establecido en el Reglamento de Regencias Forestales Decreto N°26870-MINAE

(1998), el cual senala:

“Articulo 20. El regente tendra fe publica en los informes regenciales,

certificados de origen y certificaciones que emita...”

En el mismo sentido, en la Gaceta N° 204 (2002) se publica el aviso que para los
fines dispuestos mediante la Ley N° 8220, los servicios que de acuerdo a la
legislacién vigente, debe prestar en todo el territorio nacional el SINAC, asi como
sus correspondientes requisitos, leyes y reglamentos, se deben aplicar, y las
correspondientes oficinas encargadas de brindarlos, son los que a continuacion se

describen:

“... N232 Permiso para movilizar madera: CO (expide regente forestal...).

Entregar copia a la AFE antes de movilizar la madera.”

En apoyo de este mismo criterio, se publica el Decreto Ejecutivo N° 30918-MINAE-
MOPT-SP (2002), el cual establece los documentos necesarios para el transporte
de madera en troza y aserrada, de los cuales se hace mencién a las plantaciones

forestales:

“Articulo 2. Los siguientes, seran los documentos necesarios para el transporte

de la madera por vias publicas terrestres en el territorio nacional:
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Cuadro 1: Madera en troza.

Origen Tipo de madera Documentacion necesaria
...Plantaciones Madera en troza, Certificado de origen o la respectiva guia de transporte de
forestales escuadrada o aserrada madera emitida por el regente forestal...

Cuadro 2: Madera aserrada.

Origen Tipo de madera Documentacidn necesaria
Plantaciones Madera en troza, Certificado de origen...”
forestales escuadrada o aserrada

Como se ha mencionado, la falta de claridad en los procedimientos ha generado la
necesidad de construir los mismos, para el caso puntual cuando la Ley Forestal
N97575 (1996) instituye una serie de sanciones sobre algunos aspectos
relacionados con los certificados de origen. Por esta razén y las anteriormente
expuestas en el ano 2005, la Fiscalia General de la Republica del Ministerio
Publico emite la Circular 01-2005 (Ministerio Publico 2005), donde se instituye la

politica de persecucién penal ambiental, la cual contempla que:

“...documento que demuestre que la madera proviene de plantacion (certificado
de origen) y que por ende estd exenta de todo permiso. Este documento esta
expresamente establecido por la ley como indispensable para movilizar madera

proveniente de plantacién y su ausencia constituye el delito de transporte ilegal.”

De la misma forma, las normas consultadas muestran una serie de lineamientos
para el trdmite requerido para la inscripcion de industrias forestales, las cuales no
poseen un procedimiento claro ni actualizado, dificultando el seguimiento y el

control interno.

Industria forestal

En la industria forestal, el proceso que brinda mayor valor agregado a la materia

prima es el procesamiento de la misma; el procesar a productos determinados
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elevar el precio que posee un determinado producto, permite tener en el mercado
un servicio para suplir la demanda de madera para diversos usos como
construccion o muebleria. Sin embargo, esta actividad de procesamiento esta
regulada para el funcionamiento de las industrias forestales. Se requiere que las
mismas se encuentren inscritas, segun lo dictamina la normativa vigente, y para

ello se inicia describiendo lo contemplado dentro de la Ley Forestal N®7575:

“Articulo 3. Definiciones. Para los efectos de esta ley, se considera:
j) Centro de industrializacidén primaria: Actividad industrial en la cual se procesa,
por primera vez, la materia prima procedente del bosque en trozas o

escuadrada de modo artesanal.”

La legislacion citada es el marco bajo el cual se desarrollara la herramienta de
control interno. Esta se genera con los lineamientos establecidos en cada aspecto
mencionado, donde se respeten los derechos de los administrados, y las
disposiciones de la Administracién sean claras para la aplicaciéon. El procedimiento
para inscripcion de industrias forestales se establece claramente en el reglamento
ala Ley Forestal N® 7575:

“Articulo 2. Para los efectos de la aplicacién de la Ley Forestal y el presente
reglamento. Los términos que se mencionan tendran los siguientes significados:
- Industrializacién primaria forestal: Es aquella actividad que transforma productos
forestales mediante la utilizacion de maquinaria en forma estacionaria,

transitoria o portatil.

Articulo 72. Toda persona fisica o juridica que industrialice materia prima
procedente del bosque, de arboles en terrenos de uso agropecuario no
plantados, o &rboles caidos, ya sean industrias estacionarias o de manera

ambulante, deberan estar inscritas ante la A.F.E.”
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Como se ha mencionado, en la Gaceta N° 204 el SINAC hace de conocimiento
publico que para los fines dispuestos en la Ley N°8220 (2002), se deben aplicar
los servicios que debe prestar en todo el territorio nacional, asi como los
requisitos, leyes y reglamentos. Este aviso es omiso sobre la inscripcién de
industrias forestales.

De la misma forma que para los certificados de origen los aspectos contenidos en
la Ley Forestal N° 7575 establece algunos aspectos a considerar relacionados con
las industrias forestales. La Fiscalia General de la Republica del Ministerio Publico

contempla que (Ministerio Publico 2005):

La adquisicién o procesamiento de productos forestales

Los verbos adquirir y procesar... presuponen momentos distintos. El primero se
refiere a la entrada en poder o posesion de la madera en bruto, materia prima o
producto terminado y no exige una forma Unica de adquirir sino que admite
cualquier tipo de adquisicién a titulo oneroso o gratuito, por compra, donacién,
trueque, entrega en depdsito, en consignacion, en préstamo, entre otros... la
mera tenencia, por la naturaleza de la industria y del bien poseido, se puede
equiparar a la adquisicién. Asi, el delito puede aplicarse, incluso, cuando se

encuentran las trozas en el patio, sin transformacion o procesamiento alguno.”

Dentro del analisis de la normativa, se considera como base el contenido del
manual de calidad del SINAC, donde se conforman las pautas a nivel general.
Este se desarrollé en 1996 como un manual de instrucciones de trabajo para la
tramitacion de permisos (FOI-001-000), y no ha sido actualizado con la normativa
que se promulgé posteriormente a esa fecha. Por otra parte, este documento
establece todos los tramites que la institucion tiene a su cargo; se le conoce en las
oficinas como el Manual de Calidad.
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Se ilustra el procedimiento que aplica el SINAC, el cual inicia con aspectos
generales para todo tramite, aspectos puntuales para cada tipo de tramite y para

el caso de certificados de origen e inscripcion de industrias forestales (Anexo 3).

Los formularios contenidos en el manual de calidad del SINAC, concernientes al
tramite de recepcion de certificados de origen, son “Recibo de documentos para el
tramite de permisos, Permiso para movilizar madera (FOI-001-020), Permiso de
transporte de los productos forestales provenientes de plantaciones o sistemas
agroforestales (FOI-001-021)” y el formulario del Manual de Calidad del SINAC
para inscripcion de industrias forestales (anexo 3), y el “Tramite para la inscripcion
de industrias (FOI-001-022)”, los cuales se mejoran y actualizan con la propuesta

que se desarrolla en el presente trabajo.

A causa de la carencia de claridad en los procedimientos, se publicaron una serie
de normas que tratan de aclarar dudas sobre qué acciones se deben seguir en los
procedimientos de recepcion de certificados de origen e inscripcién de industria
forestales. Como parte de las revisiones anuales de procedimientos que se
realizaron dentro del ACCVC, se obtuvieron no conformidades en los
procedimientos, entre ellas se puede mencionar que dentro de las oficinas que
conforman el ACCVC todas poseian procedimientos diferentes para un mismo
tramite. Una vez identificado este desfase y en cumplimiento de la Ley de Control
Interno (2002), se inicia el proceso para homogenizar las labores con la escritura

del procedimiento para los procesos seleccionados.

Esta propuesta es ademas una respuesta a la directriz de la Contraloria General
de la Republica sobre el deber de aplicacion de control interno en toda la
Administraciéon Publica con base en el Manual de normas generales de control
interno  para la Contraloria General de la Republica y las entidades

y oérganos sujetos a su fiscalizacibn (M-1-2002-CO-DDI) (2002) y sus
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modificaciones (2003), que para el caso concreto se plantea desarrollar en el

ACCVC y sobre los procesos descritos.

Ulate M 2007, menciona que, en la organizacién, los manuales son instrumentos
ideales ahora el apoyo de las funciones diarias, por la cantidad de tramites, los
recursos asignados y la demanda de los usuarios; en ellos se indica la secuencia

ordenada para tener un proceso administrativo eficiente.

Ulate M 2007, menciona que, en la organizacién, los manuales son instrumentos
ideales ahora el apoyo de las funciones diarias, por la cantidad de tramites, los
recursos asignados y la demanda de los usuarios; en ellos se indica la secuencia

ordenada para tener un proceso administrativo eficiente.

A la vez, senala que la importancia de los manuales de procedimientos radica, en
que son un instrumento para los diferentes empleados de los diferentes niveles
jerarquicos de una organizacion, es un instrumento que describe el procedimiento
a seguir, permite una mejor comprensién de las actividades que se deben
desarrollar, esto conlleva una mayor productividad y una disminucién de omisiones
o fallas. Para obtener tramites eficientes, se debe considerar los recursos
materiales y tecnoldgicos, los plazos, las metodologias de trabajo y el control
oportuno... La propuesta se encuentra estructurada de la siguiente forma:

Responsables
Se deben de indicar todas las unidades administrativas que intervienen en el
procedimiento e cualquiera de su etapa. Se coloca el nombre de la unidad

administrativa, érgano o puesto responsable de realizar cada operacion.

Normas de aplicacion
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Se refiere a las politica, lineamientos, directrices o criterios que determinan en
forma clara la responsabilidad de las diferentes instancias que dorman parte de

los procedimientos.

Procedimiento

Se debe hacer una descripcion escrita y detallada del contenido en forma
narrativa y secuencial de todas las actividades que forman parte del
procedimiento, abarcando cuando, cémo, dénde, con qué y en cuanto tiempo se
realiza. Se enumera de forma progresiva y en orden cada una de las actividades
que forman el procedimiento. Ademas, de los responsables por medio de la
anotacion del puesto responsable de cada operacion o las unidades

administrativas que las tienen a cargo.

Formularios

Se relaciona con todas las formas impresas o formularios que se utilizan en el
procedimiento, las cuales se mencionan en cada actividad contemplada con los
mismos. Adicionalmente pueden adjuntarse instructivos para el llenado de los

mismos.
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MARCO METODOLOGICO

Para lograr la propuesta de una herramienta de control interno de los procesos de
recepcion de certificados de origen e inscripcion de industrias forestales, se

desarrollé la metodologia de acuerdo a los objetivos especificos planteados.

Uno de los aspectos importantes de mencionar es que el SINAC inici6 el 2007 con
un proceso de planificacion y seguimiento llamado “auditorias internas”, donde un
grupo de funcionarios de las diferentes Areas de Conservacion pretendian
desarrollar una serie de revisiones sobre los tramites relacionados con la materia
forestal. A raiz de ello, y como dentro del ACCVC una parte de mis funciones
implica dar seguimiento y supervisién a los trdmites y procedimientos que se
llevan a cabo para la atencién al administrado, se plante6 crear una comisién del
area, que tenia como fin primordial realizar revisiones internas con el fin de

efectuar los ajustes necesarios con la base de las “auditorias internas”.

Para cumplir con el objetivo de prevenir la existencia de no conformidades, se
realizaron una serie de formularios de revision relacionados con la normativa
vigente en materia forestal para ser aplicados en las visitas programadas durante
el ano 2007 y 2008, en una visita anual por cada oficina, se obtuvo como resultado
una serie de no conformidades que se planteé en un informe a la Direccion
Regional. Estos datos se presentaron posteriormente en un taller a todos los
actores del proceso: secretarias, jefes subregionales, técnicos y profesionales. En
este ejercicio se logr6 demostrar que todas las oficinas del ACCVC poseian

procedimientos y requisitos diversos para un mismo proceso.

Una vez identificada la problematica de las divergencias de procedimientos para
una misma actividad, la comision se dedico a realizar una recopilacion de la

normativa concordante a los tépicos seleccionados, posterior a la compilacién se
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procedié al andlisis de los resultados y posteriormente a la elaboracion de la

propuesta para conocer el procedimiento real de los procesos.

El primer paso consisti6 en la revisibn de literatura y busqueda de toda la
normativa vigente, relacionada con la materia forestal. A la vez, se efectuaron
consultas a expertos sobre los procesos y el conocimiento sobre normas

especificas, incluyendo la revisién del manual de procedimientos existente.

Se realizaron una serie de reuniones por parte de la comision donde se considero
el andlisis de la normativa referente a certificados de origen e inscripcién de
industrias forestales. Este ejercicio permitié enlistar las normas relacionadas con

cada tema (Anexo 2).

El analisis de la normativa coincidente por cada proceso permitié precisar aquellas
disposiciones que se complementan y se identific6 las que muestran
contradicciones entre si, para concentrar los insumos en la posterior propuesta, la
cual integraria una unica herramienta de aplicacion de los aspectos legales en los
trdmites de marras, de esta forma se evitaria continuar con las confusiones y

posibles conflictos en caso de omitir legislacion.

En cuanto al aspecto técnico, se anotaron una serie de circunstancias que se
pueden presentar en los tramites de recepcion de certificados de origen e

inscripcion de industrias forestales.

Como resultado de la compilacién anterior se prepararon matrices para cada

tramite, y se complet6 el siguiente cuadro:

Tipo de | Requisito o | Aspectos a | Normativa Referencia Si No NA Recomendaciones
tramite actividad considerar u observaciones
Donde,

Tipo de tramite Indica si corresponde a un certificado de origen o inscripcion de industrias forestales.
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Requisito o actividad tema principal que se va a evaluar, recepcién de documentos, informe de regencia, entre otros.
Aspectos a considerar aspectos importantes, paso a paso, que debe tener los documentos.

Normativa ley o directriz en donde especifica o explica los aspectos a considerar.

Referencia ndmero de capitulo o articulo, donde se encuentran los aspectos y requisitos a evaluar.

Siyno especifica si estd cumpliendo con cada rubro.

NA no aplica, depende de la evaluacion.

La subcomision de Gestidn Forestal valor6 ademas para la evaluacion de la

normativa las siguientes inquietudes:

e Quién hace qué (atestados, responsabilidades y funciones, actuales)
e (Coémo lo hace (proceso y procedimiento, tiempo para tramitar)

e Con qué lo hace (capacitacién, instruccién, conocimiento)

e (Coémo se controla (herramienta, aplicacion de formularios)

e Cémo se corrigen procedimientos y cOmo se sientan

responsabilidades

El fundamento que brindan las diversas normas, las cuales se consideraron para
elaborar la propuesta de procedimiento de tramite para la recepcion de certificados
de origen e inscripcion de industrias forestales, permitieron elaborar una
herramienta actualizada, al mismo tiempo se obtuvo un proceso donde se

desarrollara el control interno en el quehacer del ACCVC.

La propuesta de procedimiento se ajustd al formato establecido por la comision
regional del Area de Conservacion Cordillera Volcanica Central, donde se resume
el resultado del andlisis de la normativa disponible.

Para la elaboracién de la herramienta para control interno, se inicié con la
busqueda de una herramienta actualizada (manual de procedimientos para cada
proceso tramite de certificados de origen e inscripcion de industrias forestales), sin
embargo la misma no existia, por eso se debid iniciar con la definicibn de un
procedimiento sobre los temas seleccionados. Esta es la razon, por la cual se

inicia el estudio con la revisién de todas las directrices y normativa vigente sobre
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los temas de recepcidn de certificados de origen de plantaciones forestales y de

sistemas agroforestales y el trdmite de inscripcion de industrias forestales.

La comisién regional del ACCVC determiné homogenizar el formato de la
herramienta para que existiera un mismo producto y resultado de cada uno de los
temas seleccionados. Una vez definido el Unico esquema, el mismo se traslad6 de
la comision regional a las subcomisiones especificas, con el fin de lograr una

integracién de los diversos temas y procesos.

Para implementar el control interno de previo debié existir un procedimiento que
permitiera controlar el proceso, se plantea el esquema utilizado por el ACCVC y
por quien suscribe para desarrollar la propuesta del proceso de control interno
(Anexo 4), el procedimiento integra el nombre del proceso descrito, definicién del
procedimiento, responsables, la normativa de aplicacién, definiciones,
procedimiento y formularios, de la misma forma la herramienta de control interno
establece ademas de ello, las no conformidades, los plazos para las correcciones,
los responsables, ademas de indicar los participantes de las evaluaciones y las

fechas en que se realizarian estas revisiones.

Estas herramientas de procedimiento y de control interno fueron validadas en las
oficinas del ACCVC, donde se realizaron las observaciones por parte de los

funcionarios (as) para mejorar la aplicacion de las mismas.
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PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS

Como se menciona, la herramienta que posee el SINAC es el Manual de calidad,
el cual en comparacién a la propuesta del manual anterior a la herramienta de
control interno, es obsoleto y esta desactualizado. Ademas, carece de claridad del
responsable de cada paso tramite. Aunado a ello, las normas de aplicacién y los
conceptos contenidos en la propuesta permiten conocer cudles son las
disposiciones generales que deben de ser aplicadas en el proceso especifico,
logrando facilitar la atencion al administrado, en cualesquiera de las oficinas del
ACCVC.

Los documentos relacionados permiten realizar las consultas especificas a las
normas que poseen apartados sobre el procedimiento o requisitos. A la vez, los
conceptos permiten disipar las dudas técnicas o legales que puedan surgir sobre

los alcances de un término.

Por otra parte, dentro de los riesgos naturales actuales que lograron notar las
consecuencias que estan presentandose en el clima mundial, donde como un
insumo el documento elaborado por la Cruz Roja Costarricense (2009), sefala las
posibles implicaciones en los recursos, por la falta de regulaciones en las
actividades antropogénicas que se desarrollan en el ambiente:
“El cambio climatico posee una dimension global, pero muchos de sus impactos
se presentan a escala regional, nacional y local. Actualmente Costa Rica se
encuentra influenciado por eventos multi-amenaza, los cuales pueden estar
asociados a las consecuencias del cambio climatico. El pais ha sido impactado
por diversos eventos hidrometeoroldgicos (tormentas tropicales, inundaciones y

sequias, etc.), enfermedades, plagas e incremento del nivel del mar.”
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Cuando no se posee un adecuado procedimiento, la Administracién dificilmente
puede controlar los efectos que las no conformidades generen sobre los recursos
forestales y la biodiversidad. Por cuanto los regentes forestales, pese a tener fe
publica, no realizan visitas de campo y certifican procedencias de madera
indicando que provienen de plantaciones o sistemas agroforestales, cuando en
realidad la madera que se transporta proviene de bosque o bien de areas de
proteccion, situacion que pone en riesgo los recursos y acelera el deterioro de los

recursos naturales.

Uno de los aspectos mas relevantes de los resultados de este trabajo, es el
establecimiento de un procedimiento lo suficientemente claro y sencillo para que
sea implementado por cualquier funcionario de la administracion publica. Los
beneficios que otorga en el caso de los administrados, es que ofrece seguridad
juridica por brindarle informacion de cada punto que se evalla, la cual posee el
fundamento legal establecido y que se ha edificado desde un punto de vista

objetivo y no subjetivo.
La normativa establece una serie de pautas, y la presente descripcién del

contenido de la misma se plantea iniciando con certificados de origen para

continuar posteriormente con la inscripcion de industrias:

Certificados de Origen

Se presenta, el andlisis de las normas que se revisaron para construir el
procedimiento de recepcidn de certificados de origen, las cuales hacen referencia
a los aspectos que deben considerarse para el tramite de los certificados de

origen.
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1. Recepcion de certificados de origen (CO) de plantaciones forestales
(PF) y de sistemas agroforestales (SAF)

La lista de normativa y directrices se presenta en el siguiente cuadro:

Cuadro 1. Lista de normativa aplicable para el procedimiento de certificado de
origen (CO).

Ne indice
1 Reglamento N231849 MINAE-S-MOPT-MAG-MEIC
2 Reglamento de Regencias N°® 26870
3 Circular 01-2003, del 04/2003
4 Ley Forestal N® 7575
5 Ley 8220-circular 419-ACCVC
6 Circular ACCVC-UAJ-074-2002
7 Directriz SINAC-DS-AL-224
8 DAJ-710
9 Ley 7761
10 Directriz SINAC-DG-1559 (circular D-1345)
11 Directriz 909 (28/08/07)
12 Directriz SINAC-687 (23/06/98)
13 Ley de Biodiversidad
14 Dictamen C-355-2001
15 Expediente N°07-13975-007-CO
16 Directriz SINAC-DG-375 del 12/03/2007
17 Decreto N°32563
18 Directriz SINAC-DS-193
19 Circular D-895
20 Decreto N°25704 (97)
21 Decreto N°25339-MINAE
22 Memorando SINAC-DG-1774 (23/10/07)
23 Directriz SINAC-DG-443 (4/02/02)
24 Directriz SINAC-DG-1154
25 Oficio SG 320-2002-(AJ)-SETENA
26 Dictamen C-103-98 (8/06/98)
27 Decreto N°34136-MINAE
28 Pronunciamiento Procu: C-249-97
29 circular UAJ-018-ACCVC-2001
30 Directriz ACCVC-D-132 del 16/02/2001
31 Directriz SINAC-DG-294 del 20/02/2001
32 circular UAJ-104-ACCVC-2001
33 Directriz SINAC-DG-1509 del 25/07/2000
34 circular UAJ-103-ACCVC-2004
35 SINAC-DS-ECTI-001N® 30918 (30/01/03)
36 Directriz ACCVC-DS-057 del 21/05/2003
37 Directriz ACCVC-D-292 del 26/05/2004
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Ne indice
38 Directriz SINAC-DS-063 del 10/01/2006
39 Resoluc. SINAC-DG-036 (10/10/2006)
40 Circular 249-97 (24/12/97)
41 Decreto N°31768-MIDEPLAN
42 Directriz R-SINAC-027-2006
43 Ley N°7609
44 Oficio AAA-901-2006
45 Decreto N°25902-MIVAH-MP-MINAE (07/04/97)
46 Directriz SINAC-DG-GMRN-003
47 Directriz D-291 (26/05/04)
48 Circular CF-071 (30/05/07)
49 Oficio D-099
50 Decreto SINAC-DG-1683 (2/10/01)
51 Expediente N°07-11509-007-CO
52 Voto N¢3705-93
53 Expediente N°01-000168-559-PE-2
54 Decreto N°34295-MINAE
55 Directriz SINAC-DG-CUT-131
56 Reglamento Ley 8221 N°32565-MEIC
57 circular UAJ-036-ACCVC (06/03/2006)
58 Directriz SINAC-1928 (26/09/00)
59 Aviso R-SINAC-DG-128-2007 (20/02/08)
60 AVISO- SINAC- Ley 8220, Gaceta N° 204 (23/10/02),

A continuacion, se detalla la propuesta de procedimiento para la recepcion de
certificados de origen, que como ya se ha indicado, la elaboracién del mismo es
competencia del regente forestal. Sin embargo, la regencia no releva a la
Administraciéon del debido cumplimiento al principio de vigilancia sobre los
recursos naturales que estan involucrados en este proceso. Al respecto la Sala
Constitucional ha senalado la importancia de garantizar a la sociedad
costarricense el derecho de un ambiente sano y ecoldégicamente equilibrado, y por
ello establece que si las normas vigentes no son suficientes para garantizar este
derecho, el Estado desde los procedimientos administrativos debe buscar la forma

de proteger los recursos naturales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE CERTIFICADOS DE ORIGEN
(CO) DE PLANTACIONES FORESTALES (PF) Y DE SISTEMAS
AGROFORESTALES (SAF)

1. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Se refiere a las acciones que deben seguir los(as) funcionarios(as) al recibir y
brindar trdmite a los certificados de origen presentados en las oficinas, con

fundamento en la normativa vigente.

2. RESPONSABLES

Jefatura, secretaria y profesionales forestales autorizados para este proceso.

3. NORMAS DE APLICACION

3.1 Todos los certificados de origen deben ser recibidos y sellados.

3.2 Todos los certificados de origen deben ajustarse al formato establecido por la
A.F.E., por ende deben contemplar la informacién completa indicada en norma
expresa.

3.3 Los responsables de recibir los documentos seran los jefes subregionales o
funcionarios previamente designados.

3.4 La Jefatura debe nombrar, mediante oficio, al funcionario responsable de cada
paso del proceso.

3.5 El funcionario designado debera verificar previo a la recepcion de documentos,
la base de datos de FONAFIFO para conocer si el inmueble posee PSA, en

caso que posea debe anotar la modalidad a la cual fue sometida.
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3.6 El area efectiva nunca podra ser mayor al area total plantada, en SAF (arboles
plantados o regeneracion natural), ni area total del inmueble.

3.7 En el caso de los sistemas agroforestales, las especies contenidas en el CO,
deben coincidir con las establecidas por el Area de Conservacién. En caso
contrario, el regente forestal debe de justificar técnicamente mediante informe,
este ultimo documento con fotografias recientes del sitio.

3.8 Los expedientes deben poseer un orden cronoldgico, estar foliados y contar
con una tabla de contenido (indice) actualizado.

3.9 La normativa vigente no establece un procedimiento para presentacién de
correcciones a los certificados de origen que no se ajustan a lo solicitado por
las normas publicadas; por tanto, los mismos no son admisibles y se deben
rechazar a portas segun establece la Resolucion 054, acapite 1.6.4.

3.10 Este proceso, fundamentado en la normativa especifica, omite la posibilidad
de presentacion de recursos de revocatoria y apelacion en subsidio.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1.Constitucién Politica de la Republica de Costa Rica

4.2.Ley Forestal N° 7575, su reglamento y decretos afines.

4.3.Ley7761, modificacion del Articulo 27 y 31 de la Ley 7575.

4.4.Ley General de de Administracion Publica N° 6227.

4.5.Ley de Biodiversidad N° 7788

4.6.Ley Orgénica del Ambiente N°® 7554

4.7.Ley General de Control Interno N°® 8292, su reglamento y el Manual de Normas
Generales de Control Interno

4.8.Ley Contra la Corrupcién y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica
Ne8422

49.Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites

Administrativos N° 8220 y su reglamento
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4.10.Ley Uso, Manejo y Conservacion de Suelos N® 7779 y su reglamento.

4.11.Ley Organica del Colegio de Ingenieros Agrénomos.

4.12. Decreto Ejecutivo N° 30918-MINAE-MOPT-SP (transporte de madera).

4.13. Decreto Ejecutivo N? 27240 del 22 de julio 1998

4.14.Reglamento N°31849 MINAE-S-MOPT-MAG-MEIC (Evaluaciéon de Impactos
Ambientales)

4.15. Reglamento de Regencias N° 26870

4.16. Circulares emitidas por el Colegio de Ingenieros Agronomos.

4.17.Resolucion N2 613-SINAC.

4.18.Resolucion N2 054-SINAC.

5. CONCEPTOS

5.1 Aprovechamiento maderable: Accion de corta, eliminacién de &arboles
maderables en pie o utilizacion de arboles caidos, realizada en terrenos
privados, no incluida en el articulo 1 de esta ley, que genere o pueda generar
algun provecho, beneficio, ventaja, utilidad o ganancia para la persona que la
realiza o para quien esta representa (Articulo 1° Ley Forestal N2 7575).

5.2 Area efectiva de aprovechamiento': Se definen segin modalidad, las
siguientes:

5.2.1 Area efectiva en plantacion forestal con disefio: Corresponde al area
definida por el perimetro que comprende la masa forestal a aprovechar,
medido a partir del extremo externo de las copas de los arboles
perimetrales.

5.2.2 Area efectiva para arboles plantados individualmente: Corresponde al
area que se obtiene como producto del total de arboles a aprovechar

multiplicado por un area promedio de 200 m?.

! Se presentan estas propuesta de definiciones de area efectiva, con la recomendacion que sean presentadas
ante el CONAC para su aprobacion y publicacién oficial.
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523 Area efectiva en SAF (arboles plantados o regeneracién natural):
Corresponde al area definida por el perimetro que comprende el sistema
agroforestal a aprovechar, medido a partir del extremo externo de la copa
de los arboles perimetrales.

5.3 Certificado de Origen: Férmula oficial disefiada por la Administracién Forestal
del Estado (A.F.E.) en la cual el regente, el responsable Municipal o del
Consejo Regional Ambiental, cuando corresponda, por una Unica vez
certifique que en determinada finca existe una plantacién o un sistema
agroforestal, que puede ser cosechado libremente (Articulo 2 Reglamento de
la Ley Forestal N® 7575).

5.4 Plantacion Forestal: Terreno de una o mas hectéareas, cultivado de una o
mas especies forestales cuyo objetivo principal, pero no unico, sera la
produccion de madera (Articulo 3¢ inciso f) Ley Forestal N° 7575).

5.5 Sistema Agroforestal: Forma de usar la tierra que implica la combinacién de
especies forestales en tiempo y espacio con especies agrondmicas, en
procura de la sostenibilidad del sistema (Articulo 3° inciso f, Ley Forestal
Ne7575).

5.6 Combinaciéon de Especies Forestales: Combinacién en tiempo y espacio de
arboles con cultivos anuales, cultivos permanentes, especies forrajeras,
frutales u otras. No se incluyen dentro de esta definicion los bosques
socolados, o fuertemente intervenidos donde se abre un espacio que permite
el establecimiento de especies forrajeras o agrondmicas. Entre otros se
consideran sistemas agroforestales, los rompevientos, los potreros con
arboles plantados o de regeneracion natural siempre que estos ultimos se
hayan establecido después del cultivo, los arboles de sombra de cultivos
permanentes y los arboles en cerca (articulo 2 Reglamento de la Ley Forestal
N 7575).

5.7 Regente: Profesional Forestal autorizado por el Colegio, que de conformidad

con las leyes y reglamentos asume la supervision y control de la ejecucion de
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los Planes de Manejo Forestal aprobados por la A.FE. (Articulo 3 Reglamento

de Regencias).

6. PROCEDIMIENTO

N2 | Responsable

Descripcion

Revisa los documentos, segun la “Recepcion de

1 Profesional documentos para tramite de los CO” (Formulario

designado Ne7.2). ;Estan los documentos completos? NO=
Paso 2, Sl = Paso 4

> Profesional Devuelve los documentos, sin sello ni recibido,

designado mediante la “Notificacion de devolucién de CO”

3 | Secretaria

Realiza la apertura del expediente, de acuerdo al
consecutivo y aplica el “Disefio de pestafa para
rotular el expediente” (Formulario N%7.4). Fin del
procedimiento.

Recibe los documentos originales y copia,

4 ggzgeﬁgggl estampando el sello y la firma. Entrega los originales
9 al usuario.
Profesional , . .
S designado Entrega la copia recibida a la secretaria.

6 | Secretaria

Realiza la apertura del expediente, de acuerdo al
consecutivo y aplica el “Disefio de pestafia para
rotular el expediente” (Formulario N°7.4).

7 | Secretaria

Custodia el expediente en un lugar adecuado.

8 | Secretaria

Archiva documentos en el expediente
correspondiente.

9 | Secretaria

Actualiza el foliado e indice del expediente. Fin del
proceso.

7. FORMULARIOS

7.1 Requisitos para la recepcién y tramite de los CO

7.2 Recepcion de documentos para tramite de los CO

7.3 Notificaciéon de devolucién de los CO

7.4 Diseno de pestana para rotular el expediente
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Los pasos para la recepcion de certificados de origen se encuentran dispersos y
distribuidos en diversas normas, es por ello que se elabora un formulario para
cada uno de los pasos a seguir que sea homogéneo para la aplicacion de los
responsables del proceso. Este no existe, y por esta razon se disefa para facilitar
el proceso de recepcion. Asimismo, se efectia una boleta de recepcién de

documentos, la cual sefala todos los aspectos a considerar en el tramite.

Formulario N2 7.1 “Requisitos para la recepcion y tramite de los CO”

Los requisitos contenidos en la hoja para la recepcién de los certificados de origen
se encuentran claramente definidos; ademas se incluye la normativa a la cual
obedecen y la referencia exacta para que sean facilmente localizables por quien
asi lo requiera (Administraciéon o administrado). Esto reduce las posibilidades que

se incluyan requisitos que no poseen ningun respaldo, o bien prevé algun olvido.

‘““'@SIS‘[EMA NACIONAL DE AREAS DE CONSERVACION R
: ﬂ :  AREA DE CONSERVACION CCV
Subregién A
Ne REQUISITOS NORMATIVA |Referencia|SI|NO |NA
1 %E)%sct)gl inal y una copia (regenfe DE N2 26870 |articulo 36
Constancia que el tipo de ]
transporte a utilizar cumple con la Leg N? 7761 articulo 31
2 |normativa de pesos y dimensiones | R-SINAC-DG
yt$s apto para el tipd de camino a|054
utilizar
Copia de la tarjefa de pesos
3 dimpensiones _d_eJ los megios dg R'S”(\)IQ‘E'DG inciso 1.6.1
transporte a utilizar
4 |Copia del contrato de regencia| R-SINAC-DG |inciso 1.6.1
debidamente inscrito ante el CIA. 054 y 55 y1.6.2
» | Declaracion jurada del poseedor del
5 iSmlIJeble J j dFI’ t R-SINAC-DG-
« | Declaracion jurada del propiefario | o——
6 ge la pIantaccjiJc'in tFi[ P 5
opia e contrato el (Ne A
7 arrgndamiento_,del inmueble donde (N%) (afio)
esta la plantacién
8 | Constancia CCSS Ley CCSS Articulo 74

*a s . . . .
Sélo aplica cuando la normativa vigente lo disponga
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Formulario N2 7.2 “Recepcion de documentos para tramite de los CO”

Este documento facilita la evaluacion por parte del técnico de la administracién, en los
aspectos que debe evaluar, los cuales estan contenidos en diversas normas, por lo cual
se incluy6 la normativa y la referencia de cada punto. El desarrollo de este procedimiento
permite brindar una pronta o inmediata respuesta al solicitante, porque para el evaluador
ya no es necesario el hecho de consultar cada uno de los aspectos que estan contenidos

en las normas, sino que por el contrario todas estédn resumidas en un solo documento.

SISTEMA NACIONAL DE AREAS DE CONSERVACION N h
n AREA DE CONSERVACION o~
Rl Subregion ACCV!
CO N&: N2 exp.: Fecha recepcion:
(consecutivo regente)
Se recibe del sefior(a) , Cédula ,
Solicitud a nombre , cédula (fisica o juridica) ,
Representante legal , Cédula
Actividad | N® Aspecto a evaluar Normativa Referencia | CIR.CIA | SI | NO | NA
1 | CO impreso en papel de seguridad DE N°®26870 articulo 36 01-2009
2 | Nimero consecutivo segun regente DE N226870-MINAE articulo 36
Indicacién expresa de si corresponde:l R-SINAC-DG 613 y
3 |__ PF o __ SAF potrero_, rompevientos _ y DE N25721-MINAE articulo 2
otros (___regeneradoo ____plantado)
. Npmbre rege’nte responsablel, R-SINAC-DG 613y 054, ) 01-2009
nimero de cédula y de colegiado DE N226870-MINAE articulo 36
5 | Nimero de contrato de regencia 01-2009
6 | Vigencia del contrato de regencia: inicio-fin R-SINAC-DG 054 01-2009
7 | Vigencia CO = vigencia del contrato de regencia 01-2009
8 | Nombre completo del propietario (fisico o juridico) DE N%26870-MINAE articulo 36
9 | Representante legal (Juridico) R-SINAC-DG 054
B 10 | Datos de inscripcién de la finca (koo rea. sertenciaiime) | DE N226870-MINAE articulo 36 | 01-2009
gegfapc'on 11_| N2 Plano Catastrado DE N226870-MINAE articulo 36 | 01-2009
PF O 12 | Ubicacion administrativa (pmvincia, cantén, distrito, sefas)
SAF :j Eg:}iifzszggrafllca (Nom,bre,Nl hOJ,ell,COOrd. H-V) R.SINAC.DG 613 054,
: species (comun y cientifico) DE N26870-MINAE articulo 36
15 | Cantidad de arboles por especie
16 | Volumen por especie (m®)
17 | PF: Area efectiva / SAF:N® arboles (individuales) | R-SINAC-DG 054
SAF: Especies nativas definidas por el Area | R-SINAC-DG 054,
'® | de Conservacién DE N226870-MINAE articulo 36
19 | SAF: Garantia sostenibilidad (e arolesiespeciera) R-SINAC-DG 054
20 TlpO de transporte a utilizar: nace constar que cumple con Ley N2 7761, articulo 31
las especificaciones: pesos y dimensiones, para el tipo de camino a utilizar R-SINAC-DG 054
21 | Timbres(I5-archivo y [115-fiscal. Sello sobre los timbres Pag. 5 01-2003
» Fi,rma del epte emisor o regente forestal, | R-SINAC-DG 613, )
nimero de cédula, fecha y hora DE N%26870-MINAE articulo 36
23 | Copia: A.F.E. y Municipalidad correspondiente R-SINAC-DG 613
Constancia que el tlpO de transporte a utiizar cumple con la Ley N2 7761, .
2 normativa de pesos y dimensiones y es apto para el tipo de camino a utilizar R-SINAC-DG 054 articulo 31
25 | Copia: tarjeta de pesos/dimensiones: medio de transporte a utiizar | R-SINAC-DG 054 1.6.1
Requisitos | 26 | Copia del contrato de regencia inscrito en el CIA. R-SINAC-DG 054 y 55 1.6.1y1.6.2
27+ | Declaracion jurada del poseedor del inmueble
28* | Declaracion jurada del propietario de la plantacion R-SINAC-DG-______ -2
- Copia del contrato de arrendamiento del inmueble donde esta (N°) (afio)
la plantacién
*So6lo aplica cuando la normativa vigente lo disponga Cir.= Circular
Nombre de quien recibe: y firma:

Profesional designado
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.. Formulario N2 7.3 “Notificacion de devolucion de los CO”

<@ SISTEMA NACIONAL DE AREAS DE CONSERVACION Py
: a AREA DE CONSERVACION ACW %
Subregidn

.
)
Margsno®

f
%

El homogenizar este formulario, permite que el evaluador le sefale de forma inmediata al
administrado los aspectos que no cumple el certificado de origen, al mismo tiempo es una
guia que brinda claridad en la respuesta que se brinda, porque enumera cada no
conformidad del documento, ademas senala el fundamento legal y técnico que esta

oficializado en la normativa vigente.

Fecha
Oficio N

Sefor(a)(es)
Usuario(a)(es)

Estimados sefor(a)(es):

En relacion al tramite del certificado de origen nimero , emitido por el regente forestal , colegiado
nimero , se presenta para el transporte de arboles de SAF o PF, en la finca inscrita en el
Registro Nacional de la Propiedad bajo el folio real N® , plano catastrado P- ,conun dreade __ _hay _m
ubicado en el caserio , distrito , cantén , en las coordenadas verticales y las horizontales___,
hoja cartogréfica . Al respecto, me permito recordarle que la legislaciéon costarricense contempla una serie de

aspectos que el Estado debe seguir:

o El articulo 11 de la Constitucién Politica de Costa Rica, establece que "los funcionarios publicos son simples depositarios
de la autoridad y no pueden arrogarse facultades que la ley no les concede..."

o Titulo Primero, articulo 11-1 de la Ley General de Administracion Publica sefala que "La Administracién Publica actuara
sometida al ordenamiento Juridico y solo podra realizar aquellos actos o prestar aquellos servicios publicos que autorice
dicho ordenamiento, segun la escala jerarquica de sus fuentes"

o La Ley de Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos N° 8220 y su reglamento, indica en
su “articulo 4. Publicidad de los tramites y sujecion a la ley. Todo tramite o requisito, con independencia de su fuente
normativa, para que pueda exigirse al administrado..., debera: b) Estar publicado en el Diario Oficial La Gaceta...”

La Administracion debe por tanto, realizar la revisién del certificado en estricto apego a los requisitos establecidos por la
legislacion vigente. Por ello, se resuelve rechazarlo por incumplir con:
[0}

Lo anterior, segin Resolucién N254-SINAC (Gaceta N°17, 25 enero del 2000), apartado 1.6.4 “En caso contrario se
rechazara el documento y el interesado debera tramitar ante la A.F.E., autorizacién de aprovechamiento bajo los términos
del articulo 27” de la Ley Forestal N° 7575 (reformado por la Ley N2 7761 publicada el 19 de mayo de 1999), “o los articulos
90 y 91 del Reglamento a la Ley Forestal N® 7575”.

El regente forestal, es el responsable de cumplir las regulaciones de la materia segin el articulo 5, Decreto Ejecutivo
N226870, Reglamento de Regencias Forestales y la Ley Organica del Colegio de Ingenieros Agronomos.

La normativa no establece la admisibilidad de recibir correcciones, ni recursos de revocatoria, apelaciéon en subsidio. Por
ello, el interesado debera aportar los requisitos establecidos en la normativa para realizar el tramite ante la A.F.E. Con ello,
se conjugan dos principios fundamentales en el desempefio de la funcién publica, el Principio de legalidad y de
discrecionalidad.

Es importante aclarar, al amparo de lo supracitado, que no se pretende limitar ni entorpecer las actividades, que el
administrado pretende realizar y menos lesionar sus derechos.

Atentamente,

Funcionario(a) designado

C: Expediente VC
Jefatura
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Formulario 7.4 “Disefno de pestafa para rotular el expediente”. Este formulario
permite una adecuada conformacién de los expedientes que ingresan a las
oficinas, segun lo establece la Ley de Archivo, al mismo tiempo permite
homogenizar el llenado de los expedientes en cada oficina del ACCVC.

N¢ de expediente:

Nombre del Permisionario:

Como un resultado del proceso de control interno se presenta la herramienta de

seguimiento a los procesos seleccionados:

Herramienta para control interno en el proceso de recepcion de certificados de
origen (CO) de plantaciones forestales (PF) y de sistemas agroforestales (SAF)
REVISION DE PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE CERTIFICADOS DE ORIGEN

Nota: Esta herramienta esta disponible en formato Excel, por cuanto se respeta la disposicién de la comisién regional de Control Interno del ACCVC.

NOMBRE DE LOS FUNCIONARIO(S) A QUIENES SE LE APLICA FUNCIONARIO QUE LA APLICA

CUMPLIMIENTO

Ne PUNTOS A EVALUAR Ell NO | VERIFICADORES | MEDIDAS CORRECTIVAS | PLAZO | OBSERVACIONES

¢ El profesional asignado revisé los
documentos contenidos en el
1 |Formulario Ne97.2? ;Estan los
documentos completos?
NO=Paso 2 Si=Paso 4

¢El profesional asignado devolvié
los documentos, sin sello ni
2 |recibido, mediante la “Notificacion
de devolucién de CO” utilizando el
Formulario N°7.3?

JLa secretaria archivéo los
Formularios N°7.2 y 7.3 en orden
consecutivo de fecha, en la
carpeta correspondiente y cumple
esta con el Formulario N°7.4? Fin
del procedimiento.

¢,El profesional asignado recibié
los documentos con sello y firma?

¢ El profesional asignado entrega la
copia recibida del CO, Ilos
5 |documentos de los requisitos
recibidos y los Formularios N°7.2 y
7.3 a la secretaria?

sLa secretaria archivd la copia
recibida del CO, los documentos
de los requisitos recibidos y los
Formularios N°7.2 y 7.3 en orden
consecutivo de fecha, en Ila
carpeta correspondiente y cumple
esta con el Formulario N°7.4? Fin
del procedimiento.

JLa secretaria custodia el
expediente en un lugar adecuado.?

JLa secretaria archivé los
8 |documentos en el expediente
correspondiente?

¢ La secretaria actualiza el foliado e
indice del expediente?
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De la misma forma, se desarrolla el procedimiento de inscripcion de industrias
forestales, donde se construye el procedimiento para facilitar el trdmite que realiza
el administrado, donde se revisa toda la normativa vigente y que esta relacionada

con el tema de:

Inscripcion de industrias forestales

Se presenta el andlisis de la normativa con el fin de confeccionar un procedimiento
claro para brindar claridad en los pasos que se siguen para dicho fin, asi como el
brindar una pronta respuesta a las gestiones que realicen los administrados, que
asi lo requieran. En este caso las normativas relacionadas se encontraban

dispersas y se conjuntaron en el siguiente producto:

Cuadro 2. Descripcidén de normativa aplicable para el procedimiento de Inscripcion

de industrias forestales.

Ne indice
1 Reglamento N°31849 MINAE-S-MOPT-MAG-MEIC
2 Reglamento de Regencias N°® 26870
3 Circular 01-2003, del 04/2003
4 Ley Forestal N® 7575
5 Circular ACCVC-UAJ-074-2002
6 Directriz SINAC-DS-AL-224
7 Ley de Biodiversidad
8 Ley 7761
9 Decreto N°32563
10 Decreto N°25704 (97)
11 Decreto N°25339-MINAE
12 Memorando SINAC-DG-1774 (23/10/07)
13 Oficio SG 320-2002-(AJ)-SETENA
14 Decreto N°34136-MINAE
15 Resoluc. SINAC-DG-036 (10/10/2006)
16 Circular 249-97 (24/12/97)
17 Decreto N°31768-MIDEPLAN
18 Directriz R-SINAC-027-2006
19 Ley N°7609
20 Oficio AAA-901-2006
21 Decreto N°25902-MIVAH-MP-MINAE (07/04/97)
22 Decreto N°34295-MINAE
23 Reglamento Ley 8221 N°32565-MEIC
24 Aviso R-SINAC-DG-128-2007 (20/02/08)
25 AVISO- SINAC- Ley 8220, Gaceta N° 204 (23/10/02),
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La importancia que involucra este procedimiento es el asegurar que cualquier
funcionario de la administracién es capaz de aplicar el siguiente procedimiento, el
cual es claro y sencillo, a la vez le permite al administrado el conocer cada paso
que esta contenido en las diferentes normas.

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION Y AUTORIZACION DE
OPERACION DE CENTROS DE INDUSTRIALIZACION PRIMARIA
(ESTACIONARIA O MOVIL)

1. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Se refiere a las actividades que deben seguir los funcionarios para recibir y
evaluar solicitudes de inscripcion y autorizacion de funcionamiento de industria

movil o estacionaria, fundamentado en la normativa vigente.

2. RESPONSABLES

Jefatura, recepcionista o secretaria, técnicos y profesionales forestales.

3. NORMAS DE APLICACION

3.1 So6lo requiere inscripcion la industria forestal que procese materia prima
procedente del bosque, de arboles de terrenos de uso agropecuario no
plantados o arboles caidos.

3.2 Las motosierras con marco, seran también consideradas industrias forestales.

3.3 Toda industria forestal estacionaria, debera contar con una direccion politico-

administrativa exacta.
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3.4 El funcionario en la visita de campo georeferenciard (GPS) la industria forestal
estacionaria.
3.5 Toda industria forestal debe tener la descripcion completa de la maquinaria.
3.6 Los expedientes deben estar presentados en orden cronoldgico, foliados y
contar con una tabla de contenido (indice) actualizado.
3.7 En caso de que el funcionario responsable esté ausente, el jefe debera asignar
un funcionario por escrito para que realice las tareas respectivas.
3.8 Se debera revisar en las bases de datos y archivos, para determinar la
existencia de registros anteriores sobre la industria.
3.9 Cada Oficina Subregional debera contar con un libro de registro oficializado
por la Asesoria Legal y la Direccion Regional (Anexo N%8.1)
3.10 Cada Jefatura de Oficina Subregional debera nombrar por escrito un
funcionario responsable de la custodia del libro y registro de las industrias.
3.11 Cada oficina debe contar con una base de datos digital y actualizada con la
informacidn de los registros de industrias.
3.12 El manejo, custodia e inscripciones en el Libro de Industrias Forestales,
debera corresponder con lo recomendado por la Auditoria Interna del MINAE.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1. Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica

4.2. Ley Forestal N°7575, su reglamento y decretos afines

4.3. Ley General de de Administracion Publica N°6227.

4.4. Ley de Biodiversidad N°7788

4.5. Ley Orgéanica del Ambiente N° 7554

46. Ley General de Control Interno N°8292, su reglamento y el Manual de
Normas Generales de Control Interno

4.7. Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica
N8422.
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4.8. Reglamento N°31849 MINAE-S-MOPT-MAG-MEIC (Evaluaciéon de Impactos
Ambientales)

4.9. Resolucion N° 613-SINAC

4.10. Resolucion N 054-SINAC

5. CONCEPTOS

5.1. Industria Forestal Estacionaria: Actividad industrial en la cual se procesa
por primera vez la materia prima procedente del bosque, plantaciones, sistemas
agroforestales, repastos y otros, en trozas o escuadrada de modo artesanal, la
cual se establece permanentemente en un sitio.

5.2 Industria Forestal Movil: Actividad industrial en la cual se procesa por
primera vez la materia prima procedente del bosque, plantaciones, sistemas
agroforestales, repastos y otros, en trozas o escuadrada de modo artesanal, la
cual se establece por ciertos periodos de tiempo en un sitio.

5.3 Troza: Seccién del arbol libre de ramas, con un diametro mayor o igual a 29

centimetros en el extremo mas delgado.

5.4 Centro de industrializacién primaria: Actividad industrial en la cual se
procesa, por primera vez, la materia prima procedente del bosque en troza, o
escuadrada de modo artesanal (articulo 2 del Reglamento a la Ley Forestal
Ne7575).

5.5 Centro de industrializacion primaria forestal: es aquella actividad que
transforma productos forestales mediante la utilizacion de maquinaria, en
forma estacionaria, transitoria o portatil (articulo 2 del Reglamento a la Ley
Forestal N°7575).

5.6 Producto forestal: es toda troza, madera en bloc, enchapados, aglomerados,
fosforos, pulpa, paletas, palillos, astillas, muebles, puertas, marcos de

ventanas y molduras.
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5.7 Georeferenciar: La referenciacion espacial o georreferenciacion es el medio
por el cual los datos geograficos se relacionan con una localizacién, con el
lugar en el que estan.

5.8 Sistema de Posicionamiento Global (GPS): Es un sistema de navegacion
basado en 24 satélites, que proporcionan posiciones en tres dimensiones,
velocidad y tiempo, las 24 horas del dia, en cualquier parte del mundo y en
todas las condiciones climaticas.

5.9 Numero de asiento: es el nimero de consecutivo bajo el cual se registra una

industria forestal en un tomo y folio dado.

5. PROCEDIMIENTO:

N2 Responsable Descripcion

Recibe “Solicitud de inscripcibn de industrias”
(Formulario N°7.2), consignando la fecha de recibido
por medio del sello correspondiente a cada
documento.

Secretaria Completa el “Formulario para recepcion de
documentos” (Formulario N° 7.3).

Secretaria Conformg el expedientg, ) gsiqna un r~1l]mero
3 consecutivo y lo rotula segun “Disefio de pestafa para
rotular el expediente” (Formulario N° 7.4).

4 | Secretaria Traslada el expediente al encargado

Traslada el expediente al funcionario designado
llenando la “Asignacién de tramite” (Formulario N°7.5).
5 | Encargado NOTA: en caso que sea una sola persona, el
encargado de componente, serd la Jefatura la
encargada de asignar.

Analiza la documentacién y verifica el cumplimiento de
todos los requisitos solicitados en el manual de

1 | Secretaria

Funcionario : . g RN
6 designado apro_vgchar_nlento, segun la .GU|a de evaluacion tr,amlte
administrativo” (Formulario N°? 7.6). Esta la
documentacién completa? NO = Paso 9, SI = Paso 10
7 Funcionario Notifica al solicitante (Formulario N°7.7 “Informacion
designado faltante”).
8 Funcionario ¢La industria a inscribir es estacionaria? NO=Paso 12
designado Sl= Paso 9
N2 Responsable Descripcion
9 Funcionario Notifica al interesado fecha para realizar la visita de

designado campo al inmueble mediante la “Notificacion de
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programacioén de inspeccion de campo” (Formulario
N97.8). Sélo estacionarias
Realiza la inspeccién de campo utilizando la “Guia de

10 g:gf'ggggo evaluacion para inscripcion de industrias forestales”
9 (Formulario N°7.9) Sélo estacionarias
Euncionario EIabora”informe_ téc_nic_o' utiIizgndo _Ia “‘Guia de
11 : evaluacion para inscripcion de industrias forestales”
designado

(Formulario 7.10) Sélo estacionarias

Funcionario Confecciona Ia_ resolucién, conside,rar?do los resultados

12 designado y recomendaciones del informe técnico y traslada la
misma a la Jefatura.

Revisa, firma resolucion, ¢;se aprueba solicitud?

Si=paso14, NO=paso 16

Inscribe la industria forestal en el libro de registro

13| Jefe subregional

14 Funcionario mediante la “Informacién minima para la inscripcion de
designado la industria forestal en el libro de registro” (Formulario

N97.11).

Anota el registro de inscripciones en una base de
15| Secretaria datos

(Tomo, folio, asiento, codigo de la industria, nombre).
16| Secretaria Notifica personalmente la resolucién.

Actualiza el foliado e indice del expediente. Fin del

17| Secretaria

proceso.

7. FORMULARIOS

7.1.Requisitos para la inscripcion y autorizacion de operacion de centros de
industrializacion primaria

7.2.Solicitud de inscripcion de industrias

7.3.Recepcién de documentos para inscripcion de industrias

7.4.Disefno de pestana para rotular el expediente

7.5.Boleta de asignacién de tramite

7.6.Guia de evaluacién tramite administrativo

7.7.Notificacion de documentos faltantes

7.8.Notificacion de programacién de inspeccién de campo

7.9.Guia de evaluacién para inscripcion de industrias forestales

7.10. Informacion minima para la inscripcion de la industria forestal en el libro de

registro
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8. Lineamientos generales

8.1.Libro de registro de industrias forestales (articulo 72)

7. FORMULARIOS
Formulario N2 7.1 “Requisitos para la inscripcion y autorizacion de operacion
de centros de industrializacion primaria”

Los requisitos que se vierten sobre este formulario permiten claridad tanto para la
Administracibn como para el administrado, el conocer los requisitos y el
fundamento en las normas que poseen, esto permite brindar un mejor servicio por
cuanto ya existe un documento Unico que conjunta todos los requerimientos que
dicta la normativa vigente.

SISTEMA NACIONAL DE AREAS DE CONSERVACION N
: n :  AREA DE CONSERVACION o

ACCVC™
Subregién
REQUISITOS NORMATIVA |Referencia|SI NO|NA

Calidades del petente, persona| Reglamento a .
fisica P P la I_gey Né7575 |articulo 73
Cerfificacion de existencia Y| Rgq|

ersoneria juridica en caso de| edlamentoa |0 73
E%FSOH&S jurljdic?s - la Ley N®7575

icacion exacfa, caserio, distrito,
lc;amgg,stﬁgovincia y otras senas de Ee@é?/rﬁ%g’g%g articulo 73
Descripciobn _de Ta maquinaria
ﬁ]rérgac;ggg utilizada y capacidad Ee@é?,%%%% articulo 73
Ceriificacion de Ta administracion
tributaria donde conste que se| Reglamento a ticulo 73
encuentra inscrita en el Registro de | la Ley N¢7575 | articulo
Contribuyente
Constancia CCSS Ley CCSS articulo 74

LOA ]

o , Reglamento a | articulo 17

Viabilidad ambiental la_ Ley N°7575
Reg\amento Anexo 2
EIA (2004)
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Formulario 7.2 “Solicitud de inscripcion de industrias”
Para los casos donde el administrado no cumple con los requisitos establecidos en

la normativa, los cuales son indispensables para continuar con el tramite que
requiere. Se le facilita el formato de la solicitud que contiene todos los
requerimientos de la legislacion, lo cual reduce el tiempo de presentacion de esta

informacidn por parte del interesado y agiliza el tramite.

AR;

i, SISTEMA NACIONAL DE AREAS DE CONSERVACION . #
a AREA DE CONSERVACION PR
e © Subregion ACCV

Senores Fecha
Subregién
Oficina
Area de Conservacion Cordillera Volcanica Central
Sistema Nacional de Areas de Conservacion

Estimados sefnores:

Solicito la inscripcion de la industria de mi propiedad( ) o arrendada( ), estacionaria( ) mévil, para
procesar madera. Informacién pertinente para el tramite:
Informacién del Propietario

Nombre del solicitante (persona fisica o juridica) , Cédula

Nombre del representante legal , Cédula

Calidades del propietario o representante legal: estado civil , ocupacién____
Direccion exacta: Caserio , Distrito ,
Cantén , Provincia , otras sefas

El equipo se describe a continuacién:

Informacion de la Industria

Marca , Modelo ,
Serie , capacidad instalada ,
Otras maquinas

(si requiere hojas adicionales puede incluirlas).

Otras sefias , que se ubicara y se ubicara en:
Direccion exacta Caserio , Distrito ,
Cantén , Provincia , otras senas

Para notificaciones (correo electronico, perimetro de 1Km del lugar donde se localice la oficina o un
numero de fax)

Atentamente,

Nombre del propietario o representante legal N¢ cédula Firma
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Formulario 7.3 “Recepcion de documentos para inscripcion de industrias”

Este documento facilita la evaluacion por parte del funcionario de la
administracién, en los aspectos que debe evaluar, los cuales estan contenidos en
diversas normas, por lo cual se incluy6 la normativa y la referencia de cada punto.
El desarrollo de este procedimiento permite brindar una pronta o inmediata
respuesta al solicitante, porque para el evaluador ya no es necesario el hecho de
consultar cada uno de los aspectos que estan contenidos es las normas, sino que

por el contrario todas estan resumidas en un solo documento.

v, SISTEMA NACIONAL DE AREAS DE CONSERVACION

<F . , - f‘ Eeat)
a AREA DE CONSERVACION e
3 g Subregién ACCV
Oficio N¢: N2 exp.: Fecha recepcion:
Se recibe del sefior(a) , cédula , Solicitud a
nombre de , cédula (fisica o juridica) , representante
legal , cédula
Para: O Industria estacionaria ( ) 3 Industria movil ()
Ne | DOCUMENTOS APORTADOS SI | NO | NA |fecha de recepcon

documentos faltantes

Solicitud por escrito (nombre completo, calidad del solicitante, direccion exacta del inmueble y
1 propietario, descripcion de la maquinaria principal y capacidad instalada, indicando un lugar para
notificaciones-correo electrénico, perimetro 1Km del lugar donde se localice la oficina o nimero de fax-

y firma del solicitante, persona fisica o representante legal.

2 Certificacién de personeria juridica

3 Plano catastrado certificado (sitio de ubicaciéon de la industria) (s6lo
estacionarios)

4 Constancia de la Administracion Tributaria que se encuentra inscrito en el
registro de contribuyentes

5 Fotocopia de cédula del propietario (fisica o juridica, segun 286 LGAP)

6 Copia de la factura de compra de la industria, sino declaracién jurada
7

8

9

protocolizada

Viabilidad ambiental de la SETENA

Poder

Constancia de la CCSS

10 | Nombre representante legal

11 | Copia del contrato de arrendamiento de la industria (s6lo estacionarios)

12 | Ubicacién administrativa (provincia, cantén, distrito, otras sefias)

13 | Ubicacién geogréfica por coordenadas (nombre y N2 hoja, coordenadas H - V)
14 | Foliado de expediente y orden cronoldgico

15 | indice de expediente

16. Otro

Nombre de funcionario(a) que recibe Firma

NA: No aplica A.F.E.: Administracién Forestal del Estado, SETENA: Secretaria Técnica Nacional Ambiental, CCSS: Caja Costarricense del Seguro Social
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Formulario 7.4 “Diseno de pestana para rotular el expediente”

Este formulario permite una adecuada conformacion de los expedientes que
ingresan a las oficinas, segun lo establece la Ley de Archivo, al mismo tiempo
permite homogenizar el llevado de los expedientes en cada una de las oficinas

que conforman el ACCVC.

N de expediente:

Nombre del Permisionario:

Formulario 7.5 “Boleta de asignacion de tramite”
La asignacion del expediente permite tener control sobre el movimiento del
expediente, y conocer la persona responsable de realizar el tramite, por cuanto se
deben respetar los plazos establecidos y en caso contrario se debe realizar un
seguimiento sobre las no conformidades que se obtengan para solicitar las
medidas correctivas.

-~ SISTEMA NACIONAL DE AREAS DE CONSERVACION N

ﬂ AREA DE CONSERVACION J_g
B ACCV
Subregién
FECHA EXPEDIENTE N¢
Nombre del solicitante Ubicacioén

ASUNTO: ASIGNACION DE EXPEDIENTE

Se le asigna este expediente para que proceda con el tramite de evaluacion,
inspeccion y aprobacion o denegacion, de la solicitud para la inscripcion de la
industria forestal, segun lo establecido en la legislacion vigente.

Con el fin de programar los recursos disponibles y brindar una mejor atencién al
usuario, le solicito; presentar a esta jefatura la programacién de la fecha de la
visita previa de campo del expediente asignado, en los préximos tres dias habiles.

FUNCIONARIO QUE ASIGNA FIRMA

FUNCIONARIO QUE RECIBE FECHA FIRMA
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Formulario 7.6 “Guia de evaluacion tramite administrativo”

Este documento facilita la evaluacion por parte del técnico de la administracién, en
los aspectos que debe evaluar, los cuales estan contenidos en diversas normas,
por lo cual se incluy6 la normativa y la referencia de cada punto. El desarrollo de
este procedimiento permite brindar una pronta o inmediata respuesta al solicitante,
porque para el evaluador ya no es necesario el hecho de consultar cada uno de
los aspectos que estan contenidos es las normas, sino que por el contrario todas

estan resumidas en un solo documento.

ﬁ SISTEMA NACIONAL DE AREAS DE CONSERVACION Accve
AREA DE CONSERVACION
Subregién

EXPEDIENTE N2

1. Solicitud Para: Industria estacionaria ( ) Industria mévil ( ) Sl | NO | NA | Observaciones

Nombre completo

Calidades del solicitante legitimado (mayor, estado civil, cédula, ocupac. y direcc.)

Ubicacion administrativa del inmueble

Expresion clara de lo que se pretende

Para notificaciones (correo electrénico, direccién 1Km alrededor de la oficina o N fax)

Firma (personas legitimadas)

2. Poder Facultad para:

Firmar solicitud

Firmar contrato de regencia

Firmar recursos ordinarios

Retirar resoluciéon

Timbres

Otros

3. Certificacién de personeria juridica

Menos de 1 mes de emitida

Mas de un apoderado generalisimo

Facultada para actuar de forma separada

. Fotocopia de la cédula persona fisica o juridica (propietario o solicitante)

. Viabilidad ambiental emitida por SETENA

. Descripcién de la maquinaria principal utilizada y capacidad instalada

. Factura de compra o documento que demuestre la adquisicién del equipo

OINO|O B~

. Certificacién de la Administracién Tributaria donde se indique que se
encuentre inscrita en el registro de contribuyentes

9. Constancia que se encuentra al dia como patrono, de la Caja
Costarricense de Seguro Social (CCSS)

10. Formulario de recepcién de documento

11. Control de folios

12. Orden Cronolégico

13. Formulario de asignacién de tramite
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Formulario 7.7 “Notificacion de documentos faltantes”
El formulario facilita el formato para solicitar documentos faltantes o bien
ampliacién de los mismos con el fin de brindar una mejor respuesta a la solicitud
planteada, brindando los plazos establecidos en la Ley.

SISTEMA NACIONAL DE AREAS DE CONSERVACION R

» AREA DE CONSERVACION .
: ; ACCV!
W S Subregion

Fecha
Oficio N2

Seror(a) (es)
Usuario (a) (s)

Estimado(a)(s) senor(a)(es):
En relacion con su gestiébn, para la inscripcion de la industria forestal

estacionaria____mdévil que consta en el expediente VC , con el fin

de contar con mejores criterios para resolver su solicitud le comunico que debe aportar y
aclarar lo siguiente:

1.

2.

3.

Para lo cual la A.F.E., de conformidad con el articulo 264 parrafo primero de la Ley

General de Administracion Publica, le otorga el plazo de 10 dias habiles. Una vez que se
aporten en tiempo los documentos requeridos se procedera a brindar respuesta a la
solicitud planteada.

Hasta tanto no presente esta informacion, no podra tramitarse la solicitud planteada.

Atentamente,

Funcionario (a) designado

C: Expediente VC
Jefatura
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Formulario 7.8 “Notificacion de programacion de inspeccion de campo”
El formulario permite mantener en conocimiento de los movimientos del
expediente al administrado que esté legitimado para ello, también el participar en

el recorrido de la propiedad que se va a evaluar.

s SISTEMA NAGIONAL DE AREAS DE CONSERVAGION
“8):  AREADE CONSERVACION
Subregion

Fecha
Oficio N2

Senor(a) (es)
Usuario (a) (s)

Estimado(a)(s) senor(a)(es):

En relacion con su solicito para la inscripcién de la industria forestal () estacionaria ()
movil que consta en el expediente VC , Se le comunica que la
visita de campo para la evaluacion respectiva, se programé para la fecha: dia

mes ano.

Por lo anterior, le solicito comunicarse a esta oficina a los teléfonos
con el fin de coordinar lo relacionado con la visita a su propiedad, la salida sera a pamr de Ias
horas.

Atentamente,

Funcionario (a) designado

C: Expediente VC
Jefatura
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Formulario 7.9 “Guia de evaluacién para inscripcion de industrias forestales”
La guia de evaluacién registrar la informacion que la Administracion considera

relevante para continuar con el tramite y para considerar sobre cada industria que

se registra.
SISTEMA NACIONAL DE AR[EAS DE CONSERVACION  /« i1
8% 7 AREA DE CONSERVACION Heeied
Subregidn
1. ANTECEDENTES: i o
Fecha: Solicitud Inspeccién Hora: Inicio FinapfICIO N
N°expediente
Nombre del solicitante Cédula
Representante legal Cédula Juridica

2. UBICACION ADMINISTRATIVA Y GEOGRAFICA DE LA INDUSTRIA:

Provincia Canton Distrito Caserio
Direccion exacta

Hoja Cartografica Coordenadas Horizontales Verticales
Colindantes actuales:

Norte:

Sur:

Este:

Oeste:

3. TENENCIA LEGAL DE LA PROPIEDAD:
Area finca (ha) Area segtin plano (ha)

Ne plano Folio Real

Otros documentos

Dato GPS (solo para estacionarios)

Uso actual (se ve en el campo):
Presenta Viabilidad Ambiental de SETENA: NO () SI()

4. CONDICIONES FiSICAS DE LA PROPIEDAD:
Area donde se instalara la industria

Condiciones topograficas
Recursos hidricos presentes

Otras limitantes detectadas

Se ubica en areas de proteccion:  NO () SI()
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

Nombre de funcionario (a) Firma
Acompanantes:

Nombre Firma
Nombre Firma
C. Expediente

El formulario permite registrar la asistencia por parte de varios funcionarios de la
Administraciéon sobre la industria que se va a evaluar, por el principio de

transparencia del tramite y de la evaluacion que se lleva a cabo.

Formulario 7.10 “Informaciéon minima para la inscripcion de la industria forestal

en el libro de registro”

La propuesta de registro tiene como fin el homogenizar los libros que se han
abierto en el ACCVC, registrando todas las oficinas de la misma forma, lo que
facilita el seguimiento de los registros realizados, o bien la generacion de

estadisticas institucionales.

N? asiento

Nombre del propietario (persona fisica o juridica) ,
arrendada por (persona fisica o juridica), que se ubicara y se ubicara
en caserio , distrito , cantén ,
provincia , otras sefas , se inscribe de la siguiente
manera marca , modelo ,
serie , capacidad instalada ,
de acuerdo la Ley Forestal N® 7575 y su Reglamento (Si requiere describir otra maquinaria puede anotarla)
Rige a partir del____, se inscribe en la ciudad de . Resolucién N , extendida
alas horas, del dia ,delmes__ delafo20 .

uL
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8. Lineamientos generales

Anexo N? 1 “Libro de registro de industrias forestales (articulo72)”

Segun sefiala la Resolucién N2%613-SINAC en el apartado 1.3. En cada Area de
Conservacion el Director y el Asesor Legal del Area de Conservacién, seran los
responsables de oficializar los Libros de Registro que seran entregados y

custodiados por los encargados de Industria Forestal en cada oficina del SINAC.

La oficializacién del Libro incluye el foliado y sello de cada folio del Libro y la

respectiva razén de apertura en el primer folio, la cual debera contener la siguiente

leyenda:

Los suscritos, Director del Area de Conservacion y el
Asesoria Legal hacen constar que el
presente libro tiene folios numerados del 01 al , en perfecto estado de

limpieza y conservacion, el cual estd destinado al Registro de Industrias
Forestales, de acuerdo al articulo 52 de la Ley Forestal N® 7575 y los articulos 72,
73,74,75, 76 y 77del Reglamento a la Ley Forestal 7575.

Dado en la Direccion del Area de Conservacion

alos dias del mes de del

Director A.C. Asesor Legal

Sobre los procedimientos contenidos en esta propuesta, permiten mejorar el
tiempo de respuesta a los tramites por el seguimiento que se realiza, ademas
seria homogéneo para todas las oficinas del ACCVC, lo que permite llevar mejores
estadisticas y obtener datos compatibles entre si.



66

Herramienta para control interno en el proceso de inscripcidn de industrias

forestales

REVISION DE PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE INDUSTRIAS
FORESTALES

TITULO: INSCRIPCION DE INDUSTRIAS FORESTALES (MOVIL O
ESTACIONARIA)

LUGAR (subregién, oficina o area silvestre) FECHA

NOMBRE DE LOS FUNCIONARIO(S) A QUIENES SE LE APLICA FUNCIONARIO QUE LA APLICA

Nota: Esta herramienta esta disponible en formato Excel, por cuanto se respeta la disposiciéon de la comision regional de Control Interno del ACCVC.

CUMPLIMIENTO
Ne ITEMS A EVALUAR: Sl NO | VERIFICADORES |MEDIDAS CORRECTIVAS |PLAZO|OBSERVACIONES
¢Recibié la “Sdlicitud de inscripcion de
1 industrias” (Formulario N°7.2), consignando

la fecha de recibido por medio del sello
correspondiente a cada documento?
¢Completé el “Formulario para recepcion de
documentos” (Formulario N° 7.3)?
¢Conformo el expediente, asigna un nimero
consecutivo y lo rotula segin “Disefio de
pestaia’ (Formulario N°7.4)?

¢ Trasladé el expediente al encargado?

¢Trasladé el expediente a funcionario
designado llenando la “Asignacion de|
tramite” (Formulario N°7.5)?

¢Analizd la documentacién y verifica el
cumplimiento de todos los requisitos
sdlicitados en ] manual de
6 |aprovechamiento, segin la “Guia de|

o | W N

evaluacién tramite administrativo”

(Formulario N°7.6) Esta la documentacion

completa?

MNotific6 a  solicitante mediante €
7 |documento “Informacion faltante”

(Formulario 7.7)?
¢Notifico al interesado fecha para realizar la
8 visita de campo al inmueble mediante Ia|
“Notificacion ~ de  programacion  de|
inspeccién de campo” (Formulario N°7.8)?
¢Realizé la inspeccién de campo utilizando
9 |la “Guia de evaluacién para inscripcion de
industrias forestales” (Formulario N7.9)?
¢Elaboré informe técnico utilizando la “Guia
10 |de evaluacion parainscripcion de industrias
forestales” (Formulario N°7.9)?
¢Confeccioné la resduciéon, considerando
11 los resultados y recomendaciones del
informe técnico y traslada la misma a la|
Jefatura?
12 | /Revis6 v firmé laresducién?
¢Inscribié la industria forestal en €l libro de
13 registro mediante la “Informacién minima
paralainscripcion de laindustriaforestal en
el libro de reqistro” (Formulario N°7,10)?
¢Anotd € registro de inscripciones en una
14 |base de datos (tomo, fdlio, asiento, codigo
de laindustria, nombre)?
15 | ¢Notificd personalmente la resolucion?

16 Actualizd e foliado e indice de
expediente?

NOMBRE DE LOS FUNCIONARIO(S) A QUIENES SE LE APLICA FUNCIONARIO QUE LA APLICA
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De esta forma se obtiene una propuesta de procedimiento que permite a la Direccion
Regional, las jefaturas de oficinas, los funcionarios que realizan los tramites y a los
usuarios, la posibilidad de verificar por medio de la Matriz de Control que se esté
dando cumplimiento a todos los pasos del procedimiento para un proceso
determinados, esto permite desarrollar el control interno en ese proceso, asimismo el
identificar quien esta a cargo de dichas verificaciones, el periodo de aplicacion de los

controles para cada punto.

Los encargados de los tépicos y los responsables de efectuar el control interno, a
través de la matriz pueden verificar sobre la base que brinda el contenido del

procedimiento y el cumplimiento de las distintas disposiciones.

La matriz de control le otorga importancia al cumplimiento de las disposiciones
generales, al control para evitar desvios del procedimiento y resguarda la calidad de
los servicios que brinda el SINAC, a la vez protege el recurso humano, los derechos
del administrado sobre la claridad del proceso, entre otros. Por tal motivo, una rapida
revisién de la matriz por parte de los jerarcas, les permite conocer las areas que
comprometen a la institucién, y analizar las causas o motivos que generan no
conformidades en el proceso, para luego aplicar las correspondientes medidas

correctivas.

La matriz que se presenta por cada proceso tiene como fin que la administracion
identifique y desarrolle acciones para eliminar o disminuir las no conformidades en la
ejecucion del procedimiento, la falta de acciones para disminuir los riesgos y los
bajos niveles de calidad, la falta de cumplimiento de disposiciones legales, la

carencia de informacién 6ptima, entre otras.

Cada espacio de la matriz de control interno, muestra la importancia de verificar
preventivamente el cumplimiento de diversos aspectos de los procedimientos que

responden a las obligaciones otorgadas por el marco legal concernientes a la
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institucién, el cumplimiento de las responsabilidades que la normativa le otorga y la
calidad de servicios que brinda, admitiendo las correcciones requeridas en los
procesos que la misma lleva a cabo, dado que la aplicacion de esta herramienta
logra que los controles que se aplican en las oficinas sobre los procesos de tramite
supracitados identifiquen, las areas, procesos, actividades, normas y principios con

menores o insatisfactorios niveles de eficacia.

Un aspecto adicional a considerar en la mejora de los servicios que brinda el ACCVC
al usuario en los procedimientos administrativos, para el tramite de recepcion de
certificados de origen e inscripcién de industrias forestales, es la planificacion de
programas de capacitacién continua que permitan la actualizacion del conocimientos
de las variables que se presenten en la normativa aplicable para estos
procedimientos, el trabajo conjunto, la asesoria técnica y legal, los cuales permitiran
una mejora de los procesos para la implementacion de estos formularios y

herramientas de control interno.

Es importante que en el proceso se brinde un plazo de la validacion de los
formularios contenidos en cada proceso, asi como la herramienta de control interno

para cada proceso.
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CONCLUSIONES

La normativa referente a los procesos para implementar el control interno se
encuentra dispersa en una amplia gama de normas, leyes, decretos ejecutivos,
resoluciones administrativas, directrices, y otros. El presente estudio recopila la
normativa disponible y la integra en una propuesta de procedimiento administrativo
claro para la Administracion y el administrado para el trdmite de recepcion de
certificados de origen e inscripcion de industrias forestales.

Se requiere la mejora de los servicios que brinda el ACCVC al usuario en los
procedimientos administrativos, para el trdmite de recepcidn de certificados de origen

e inscripcién de industrias forestales.

Es indispensable homogenizar los procesos para los tramites de recepcion de
certificados de origen e inscripcidén de industrias forestales, en el ACCVC y a nivel

nacional, para brindar un mejor y mas eficiente servicio.

La Direccion Regional y las oficinas subregionales ostentan gran interés en las
mejoras en los procedimientos de marras, los cuales inician con una mejor claridad
en cuanto a los pasos a seguir contemplado dentro de la propuesta de
procedimiento, el conseguir optimizar el desempefio de los funcionarios
responsables de ellos, mediante la aplicacién de las herramientas de control interno.
Sin embargo, estas herramientas deben tener un respaldo por parte de la
administracién para que sean aplicadas a nivel nacional sobre los servicios que se

ofrecen.

La propuesta desarrollada establece un procedimiento lo suficientemente claro y
sencillo para ser implementado por cualquier funcionario de la administracion

publica. Los beneficios que otorgan en el caso de los administrados, es que ofrece
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seguridad juridica por brindarle informacién de cada punto que se evalua, la cual
posee el fundamento legal establecido y que se ha edificado desde un punto de vista

objetivo y no subjetivo.

Del estudio del marco legislativo que regula los temas seleccionados de la
legislacion se concluye que se logro identificar la normativa que regula los procesos
de tramite de recepcion de certificados de origen e inscripcion de industrias
forestales, y que permite aglutinarlo para otros procesos de la gestion forestal que
realiza el ACCVC.

El usuario tendr4 una mejor atenciéon en cuanto se presente ante la administracion
para realizar los tramites de recepcion de certificados de origen e inscripcion de
industrias forestales, por la aplicacion de los procedimientos propuestos, por el

seguimiento a los mismos a través de la herramienta de control interno.
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RECOMENDACIONES

La propuesta de procedimiento administrativo para el tramite de recepcion de
certificados de origen e inscripcion de industrias forestales en el Area de
Conservaciéon Cordillera Volcanica Central, debe ser analizada por parte de la
Administracion para seguir con el proceso de validacion de la misma. Esta debe

realizarse con los participantes en la aplicacion.

Los pasos del procedimiento y la matriz propuesta deben ser actualizados y
validados peridédicamente para la correccidn de los defectos que puedan perjudicar el
procedimiento a seguir. Se propone que se realice de las oficinas subregionales
hacia las subcomisiones y que estas se presenten al Comité Cientifico Técnico del

Area de Conservacion.

Un punto indispensable a considerar es el hecho que los funcionarios deben de
conocer los fundamentos de la propuesta de procedimiento a través de un proceso

de capacitacion y actualizacién en la materia de forma constante.

Otro aspecto que debe reflexionar la Administracién es la razén de ser de la
institucion y los objetivos que dicta la Ley General de Administracién Publica,
como es trabajar por establecer un mismo procedimiento claro, para el
administrado y los responsables de los procesos. Esto permitiria un gran aporte en
las mejoras de los servicios que las diversas oficinas del ACCVC y del SINAC en
general, prestan a la sociedad costarricense con el fin de garantizar el
cumplimiento del articulo primero de la Ley Forestal N°7575.

En general, se debe de enfocar la planificacion de las actividades de la institucion
hacia la calidad del servicio y del impacto de las acciones que se desarrollan sobre
el recurso natural que se tutela. Dado que la calidad se determina y se mide por la

satisfaccion del cliente, y en lo particular considero que sobre los impactos que se
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causan sobre el bien tutelado, con el ejemplo de ejercer control interno sobre los

procedimientos.

Es conveniente incluir dentro del procedimiento de control interno un aspecto
similar al que establece el manual de calidad del SINAC, sobre la asignacién de un
cbdigo especifico por programa, esto con el fin de no confundir el mismo numero

de formulario de diversos procesos.

La busqueda por parte de la Administracion de alianzas estratégicas que involucre
al Colegio de Ingenieros Agronomos, profesionales forestales, regentes forestales,

para que funcione de una manera integral el proceso.

El desarrollar un proceso de promocion y difusion de los tradmites para que sean de
conocimiento del publico en general. Esto debe contemplar cufias de radio,
capacitacion, y debe incluirse como un aspecto relevante dentro de la estrategia
de educacién ambiental y mantenimiento de un sitio web con la informacion

respectiva.

Se facilitaria la atencion del administrado al digitalizar los formularios y el
procedimiento, colocarlos en la web del ACCVC para permitir que el administrado
pueda acceder a la informacion sin requerir apersonarse en las oficinas para

solicitar los requisitos.

La mejora de los procedimientos se puede alcanzar, por medio de programas de
capacitacion, trabajo conjunto, seguimiento, acompanamiento, asesoria técnica y
legal se puede lograr la ansiada mejora de los procesos, con la implementacion de

estos formularios y herramientas de control interno.
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Asimismo, la Administracién debe realizar esfuerzos de creacibn de una
plataforma tecnolégica que permita agilizar dichos tramites, para desarrollar

oficinas virtuales que le permitan al usuario un mejor y mas eficiente servicio.

Es importante que la Administracion, ademas de capacitar a los funcionarios que
laboran en estos tramites, desarrolle un trabajo similar con el Colegio de
Ingenieros Agronomos, con el fin de mejorar el servicio a todo administrado que
consulte la asesoria técnica de los profesionales en ingenieria forestal y los

regentes forestales.

Las herramientas de control interno para los procesos deben de aplicarse de
forma trimestral por parte de las jefaturas, con el fin de brindar continuidad al

seguimiento.
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ANEXOS

Anexo 1. Perfil del Charter
ACTA (CHARTER) DEL PROYECTO- Aimara Espinoza Ulate

Informacion principal y autorizaciéon de proyecto

Fecha: Nombre de Proyecto:

Junio 09 Propuesta de procedimiento administrativo para el
unio

tramite de recepcion de certificados de origen e
inscripcion de industrias forestales, en el Area de

Conservacion Cordillera Volcanica Central.

Areas de conocimiento /| Area de aplicacion (sector /actividad):

procesos: Tramite de recepcion de certificados de
origen e inscripcion de industrias forestales.

Fecha de inicio del proyecto: Fecha tentativa de finalizacion del
6 Julio 09 proyecto: 6 octubre 09

Objetivos del proyecto (general y especificos):

General: Elaborar una propuesta de procedimiento y una herramienta para el
control interno del tramite de recepcion de certificados de origen e inscripcion
de industrias forestales para aplicarse en el Area de Conservacién Cordillera
Volcanica Central.

Compilar y analizar la normativa vigente sobre el trdmite de recepcion de
certificados de origen e inscripcion de industrias forestales.

Realizar un procedimiento para el trdmite de recepcion de certificados de
origen e inscripcion de industrias forestales.

Elaborar una herramienta para el control interno del trdmite de recepcion de
certificados de origen e inscripcion de industrias forestales.

Descripcion del producto y entregables (relacionados con el objetivo
general y especificos respectivamente):
Un compilado de la normativa vigente que se aplica en el trdmite de recepcion

de certificados de origen e inscripcion de industrias forestales.

Un procedimiento para aplicar en el tramite de recepcion de certificados de
origen e inscripcion de industrias forestales.

Una herramienta de control interno para el tramite de recepcion de certificados
de origen e inscripcidn de industrias forestales.
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Una serie de formularios para aplicar en proceso de control interno y en el
tramite de recepcién de certificados de origen e inscripcidon de industrias
forestales.

Necesidad del proyecto (lo que da origen): El Sistema Nacional de Areas de
Conservacion del cual forma parte el Area de Conservacion Cordillera
Volcanica Central, con base en lo establecido en la normativa vigente como por
ejemplo: Ley General de la Administracion Publica, Ley de Control Interno, Ley
Organica del Ambiente, Ley Forestal, Ley 8220, entre otros, debe realizar la
recepcion de certificados de origen e inscripcion de industrias forestales.

Que el SINAC en la actualidad no posee una herramienta que integre la diversa
normativa y que permita conocer un procedimiento claro para aplicar en los
procedimientos de marras. Por ello, es indispensable un procedimiento para
aplicar el control interno a los procesos seleccionados, con el fin de
homogenizar los procedimientos en las diferentes oficinas y brindar un mejor
servicio a los usuarios que requieren de estos servicios.

Justificacion de impacto (aporte y resultados esperados): La propuesta de
un manual que integre el procedimiento desde los requisitos que debe de
presentar el usuario, los pasos a seguir por parte de los funcionarios del
ACCVC de las oficinas, hasta el fin de cada uno de los procesos supracitados;
esto permitird homogenizar el procedimiento en las oficinas, claridad en el
usuario sobre requisitos y tramites, el aplicar por parte de los superiores
jerarquicos una herramienta de control interno segun lo establece la legislacion
vigente, y el realizar recomendaciones de mejora sobre estos procesos. Esta
propuesta una vez validada por las oficinas subregionales, puede presentarse
al CONAC para que se valore la posibilidad de aplicar la herramienta en el
Sistema Nacional de Areas de Conservacién.

Restricciones/limitantes/factores criticos de éxito: El tiempo de redaccién
para incorporar las observaciones del grupo evaluador. El plazo de aprobacion
del charter por parte de la UCI.

Identificacion de grupos de interés (stakeholders) y cliente(s) directo(s):
El personal de las oficinas del ACCVC que se desempefa en el tramite de
recepcion de certificados de origen e inscripcion de industrias forestales.
Usuarios del trdmite de recepcion de certificados de origen e inscripcion de
industrias forestales que deseen realizar las gestiones en las diferentes oficinas
subregionales del ACCVC. Los superiores que podran ejecutar la herramienta
de control interno para los procesos seleccionados.

Clientes indirectos: Estudiantes de universidades que requieran desarrollar
estudios o consultas sobre la tramitologia que conlleva los procesos
seleccionados para esta tesis.

Aprobado por: Firma:
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Anexo 2. indice de la normativa a disposicién referente a la materia forestal.

N2 INDICE Tema Aspectos contenidos
Reservas forestal
1 POA N 29393-MINAE Ordenamiento territorial Zonas protectoras
Refugios de vida silvestre
2 Reglamento SETENA Evaluaciones Impacto Ambiental
Funciones y sus pagos
Capacitaciones
3 Reglamento de Regencias N® 26870 Regencia forestal inspecciones y sanciones
Protocolo
Certificaciones
4 Circular 01-2003, del 04/2003 constancia (requisitos para formularios) Elementos
Emisién de informes
Croquis de inventarios
5 Circular 01-2002, del 30/05/2002 croquis (regencias) PP Protocolo del regente
Pdlizas
Visitas
Certificacion de propiedad
Visita de regencia de apertura de aprov
Cierres al concluir aprovechamiento
6 Gircular 02-2001, del 31/10/2001 regencias forestales-PM Informes de regencia
Protocolo del regente
Pdlizas
Costos de constancia y ampliaciones
7 Ley Forestal N° 7575
8 Reglamento Ley Forestal N° 25721
Aclaraciones de definiciones acerca de dif permisos
Aprobacién de planes de manejo
Directriz SINAC-DG-643 del s Regencias forestales
9 Aplicacion Ley Forestal — — —
16/05/1997 Renunciar ley anterior, aplicar ley actual
Permisos para cambio de uso
Criterios en PM e Impacto ambiental
10 Pronunciamiento Procu: C-249-97 Andlisis de factibilidad permisos en terrenos sin inscribir permisos.aprov. terrenos no inscritos
1 DE forestales N° 25700 Vedan especies forestales Lista de especies vedadas
12 Directriz SINAC-DG-123 del Criterio TAA recomendacion Resolucién de corta de arboles sin su debido permiso
05/02/1998
Recurso de amparo contra el MIRENEN (MINAE)
Proteccién de suelos
Conservacién de suelos
13 D'rem”zﬁ)l/’\égﬁ'g%(g}%o del Planes de Manejo Recuperacién de suelos
Infracciones
Recursos humanos, técnicos y financieros
14 PCl 11 N°27998-MINAE Planes de Manejo Principios criterios e indicadores para planes de manejo bosque 2rio.
Principios
Derechos y responsabilidades
15 PCI N°30763-MINAE Manejo de bosques naturales
Impacto Ambiental
Criterios
Indicadores
Resolucién SINAC-DG-05 del . 1A .
16 04/02/199 Guia para evaluacion PM Formularios
17 Directriz SINAC-DG-2485 del solicitudes-permisos forestales consideraciones
19/12/2000
aspectos legales
manejo de expediente
mapa base
técnica para evaluacion de planes de manejo
emision guias
Directriz SINAC-DG-2494 del - . T
18 21/12/2000 solicitudes-permisos forestales seguimientos
consideraciones
Supervision
renovaciones
PSA
Administracion
Boletas para informacién
Boletas de autorizacion
19 Resolucion SINAC-DG-010 del Guias y placas para transporte de madera
31/05/00 yP p P Condiciones para autorizacion
Boletas de madera en troza aserrada
Solicitud de concesién de agua
20 circular UAJ183-ACCVC-2001 procedimiento/aprov. forestal Permisos
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Ne INDICE Tema Aspectos contenidos
21 DM-173-2001 Planes de Manejo Procedimientos
22 circular UAJ-018-ACCVC-2001 Procedimientos impugnac.actos administrativos
Directriz ACCVC-D-132 del 1A i
23 16/02/2001 Resolucién como elaborar una resolucién
Directriz SINAC-DG-294 del M . ) L .
24 20/02/2001 resolucion (permisos-aprov forestal) Expediente administrativo
- Directriz SINAC-DG-468 del ianes de manejo Instrucciones (acatamientos inmediatos)
14/03/2001 ) -
Formularios
Directriz SINAC-DG-470 del . . . . .
26 14/03/2001 directriz p aprovechamiento acciones ejecutadas
Personales
27 circular UAJ-104-ACCVC-2001 cémo se notifica
Nulidad
Antecedentes
28 Memorando DG-1150 (2/07/01) derechos de via autorizacién-arbol caminos vecinales
Donacién a terceros
29 circular UAJ-137 (17/07/2001) Criterio PM Recurso de revocatoria
% Directriz SINAC DG-1509 del Modi, art. 11 Const.Politica Administracion
31 circular UAJ-182-ACCVC-2001 guias y expedientes respuesta a consulta del proced de las guias
32 oficio D-014-ACCVC (10/01/02) Manual Procedimientos PSA Requisitos
A planes de manejo
33 oficio SIG-042-ACCVC (21/06/02) resumen auditorias forestales
Ainventarios forestales
34 Ley 8220-circular 419-ACCVC Consideraciones
Presentac de documentos
Respeto de competenc
35 Circular ACCVC-UAJ-074-2002 Ley 8220 Acerca de tramites
Plazo
Silencio positivo
36 Reglamento L’\iélt?m N°32565- Responsabilidades AFE y usuario
37 Aviso 8220 requisitos SINAC acogerse a la ley 8220
38 circular UAJ-103-ACCVC-2004 ley 8220 solicitud de requisitos
SINAC-DS-ECTI-001N° 30918 .
39 (30001/03) DE MINAE-MOPT-SP Tala ilegal
40 CONVENIO ICE Solicitudes ICE
obras de generacion
Ll Circular ACCVC-UAJ-0219-2003 Criterio Convenio ICE (Permisos aprov)
lineas de transmis eléctrica
42 DE N° 30494-MINAE-MOPT-SP Transporte de madera Requerimientos
Directriz SINAC-DS-165 del .
43 24/02/2003 Transporte de madera UAJ-012 Requisitos
44 Directriz Qﬁgggo&som del régimen forestal voluntario Requisitos
" . Requisitos (legalizac de actas)
Directriz SINAC-DS-591 del " .
45 8/07/2003 (circular SD 098) libro (placas-guias) (11/11/03) -
Recomendaciones
% Directriz SINAC-DG-164 del maba copertura Vencimiento del decreto 31332-MINAE-MP
17/02/2004 P2 T -
Disposiciones para permisos
a7 Lista de regentes capacitados GPS - -
48 Directriz ACCVC-D-292 del evaluac. per. Aprov.
26/05/2004 - per. Aprov.
" : Procedimientos
49 Directriz SINAC-DS-063 del libros de registros, expedientes, recibido
10/01/2006 : 2
Formulario-recepcion de documentos
Requerimientos
Directriz D-019-ACCVC . . .
50 (03/01/2006) uso placas y guias p transporte madera Pasos para guias sin placas
Informe de supervision
Directriz D-089-ACCVC e . .
51 (30/01/2006) aplicacion art. 27 Requisitos de tala de arboles
circular UAJ-036-ACCVC . . . .
52 (06/03/2006) manejo de los expedientes publicos Partes de los expedientes
circular UAJ-090-ACCVC ) ) Resolucion
53 Formulario nuevas guias
(21/06/2006) -
guia de transporte de mad en troza
54 Al-175-2006 Libro placas y guias
Resoluc. SINAC-DG-036 . . .
55 (10/10/2006) Co-fincas no inscritas SINAC
56 Directriz SINAC-DG-375 del Constancia CCSS Requisitos para verificacién del cumplimiento

12/03/2007




82

Ne INDICE Tema Aspectos contenidos
Principios
Criterios
57 Decreto 27998 (29/7/99) Manejo de bosque secundario Indicadores
Minimizar contaminacién ambiental
Plan de manejo
Demostracién de la titularidad de la posesion
58 Circular 249-97 (24/12/97) Permisos de terrenos sin inscribir
Jurisdiccién voluntaria
Definiciones
Tramites
Actividades y obras
Tramites ante SETENA
Estudios de IA
Reglamento N°31849 MINAE-S- . . . .
59 MOPT-MAG-MEIC Procedimientos de EIA Licencia ambiental
Denuncias ambiertales
Consultores y responsables ambientales
Funciones
Sanciones
Costos
60 Directriz D-685 (28/7/06) Recomendaciones para auditorias Nuevo libro de control de entrega de guias y placas
Permisos pequefios
61 Directriz D-072 (26/01/06) Tramite de invent forest y perm forest Inventarios forestales
3 arb’ha/afo
62 Memorando SINAC-DS-164 Disposiciones de aprovechamiento
Decreto N°30918-MINAE-MOPT-SP . o
63 (circ UAJ-012. 20/01/03) transporte de mad por vias terrestres Modificacién del decreto
64 Decreto N°32563 Requisitos y tramites administrativos
Ley forestal 7575 (art 13y 14)
65 Directriz SINAC-DS-AL-224 Terreno q se encuentran dentro o fuera del Patr Nac
Tierras ubicadas en Reservas Nacionales (legalidad)
Precios de placas y guias
66 Directriz SINAC-DS-GMRN-076 Uso de guias d transp d mad aserr reselladas
Resolucién 049
67 Directriz ACOPAC-OSREO-042-04 Presentacion de solicitudes y/o consultas Requerimientos PM e IF
68 Directriz SINAC-DS-193 Régimen forestal Inscripcion de la propiedad
69 Directriz DM-173-2001 Fiscalizacion planes de manejo Procedimientos
Valores- puesta en patio
70 Resolucion-SINAC-DG-012 Madera en troza Maderas semiduras (sp)
Lista de precios
7 Decreto N°31768-MIDEPLAN Consejos regionales Funciones
72 Circular D-895 Recordatorio de tramites ante SETENA
73 Decreto N°25704 (97) Reglamentos sobre proced de la SETENA
74 Directriz-DG-1052 Planes de manejo en bosque privado
Observaciones
5 DAJ-710 Plan de Ordenamiento Ambiental
Jurisprudencia d al Sala Constitucional
76 Ley 7761 Reforma de art 27y 31y trans |-Ley forestal
Transmy distrib de energia elect
”w Decreto N°26728-MP-MINAE
corta de arboles en terrenos de patrimonio nac
78 Directriz-SINAC-686 (24/06/08) placas y recoleccién de guias en industrias Uso correcto
Solicitud de patentes
9 Directriz D-785 (19/07/08) Nuevas tarifas de placas y guias Edicto del IMN
Edicto del Registro civil-Departamento civil
80 Decreto N°27240-MINAE Transporte de madera
81 Dictamen DVM—0201)4—00 (C-187- Impuesto forestal base imponible
82 Guia de transporte para madera en Formulario madera entroza
troza
83 Decreto N°25663 (18/12/96) Restriccion de aprov del Aimendro
84 Decreto N°28220-MINAE-H Impuesto forestal madera entroza
85 JSN-252 (21/09/07) Guia de evaluac tramite administrativo IF y PP Formulario
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Ne INDICE Tema Aspectos contenidos
Obligaciones de las subregionales
86 Oficio N°065-AL-ACA-02 Procedim para el cobro del impuesto forestal Obligaciones del coordinador
Obligaciones de la directora del ACA-T
hechos generadores
centros de industrializac primaria
verificacion de pagos
87 Reglamento R-SINAC-5 Procedim para control de pago-impuesto forestal medicién de mad en troza
proc en caso de incumplimiento
Formularios
instructivo para el pago
88 ACOPAC-UL-56-2003 Criterio legal-naturaleza juridica-bosque ZMT Labores eco turisticas
Directriz SINAC-DG-1626; 02/10/07 [ . .
89 (F.E.2/1329-07) Suspensiéon miembro coleg de ing agrénomos -
90 Directriz-SINAC-DG-1631 Conservacion del bosque conservac por peq produc-manejo forest sostenible
91 Directriz R-SINAC-027-2006 Fincas sin inscribir Plantaciones forestales
92 Ley N27609 Donacién de madera
93 Oficio AAA-901-2006 Paralelismo de princ-protecc del demanio En caso de inscripciones regulares
94 Borrador, 23/11/00 Impuesto forestal Disposiciones el cual regira
Directriz SINAC-DG-GMRN-440 " . .
95 (09/10/07) Plan de manejo Formulario de registro en campo
Directriz-SINAC-DG-GMRN-439
9% (09/10/07) Respuesta del DG-GMRN-440
97 Decreto N°14672-A Bosques y terrenos de aptitud forestal Ampliase la zona protectora Cerros de Escaz(
Resolucién N°MINAE-SINAC . N - -
98 (Borrador viejo) solicitudes-voluntario al régimen forest Manual de procedimientos
Area de control urbanistico
Areas especiales de no construccion
99 Decreto N°25902-MIVAH-MP- Regulacién del desarrollo urbano en la GAM
MINAE (07/04/97) : i
zonas especiales de proteccion forestal
Mapa de uso del suelo
100 Decreto N225339-MINAE Normas para el aprovechamiento
101 Directriz ACLAC-D-161-07 Placas y guias Vencimiento
102 Directriz SINAC-DG-GMRN-003 Principios y lineamientos a seguir por parte SINAC-MINAE Quemas agropecuarias
Resoluc SINAC-DG-126-2007 : . . .
103 (Memorando SD-092-07) Placas amarillas de transporte de mad en troza Consideraciones x escases de placas amarillas
104 Directriz SI N/E(?@SZ;SSQ (circular pago de obligaciones de CCSS
105 Resolucic’m_ SINAC-DG-089-2007 Guias de seguridad de transporte de mad en troza desbastecimiento de guias de seg
(circular D-906)
Certificac pago-obligac CCSS (oficio FOE-SAF0255)
106 Directriz 909 (28/08/07) CCss
Cumplimiento de la creacién de CCSS (OM-758-207)
107 Oficio SI NAC&E%L?R; 20/06/07 Otorgamiento permisos de drenaje y gestion de humedales
108 Oficio ACLAC-DR-AL-107-07 Abusos cometidos por parte de los regentes forest -
109 Oficio ACLAC-DR-AL-054-07 Sistema agroforestal -
Objetivos
110 Taller SINAC-DS-218 Manual de proced-control y monitoreo aserrad estac
Programa
Decomiso
procesos de investigacion
11 Propuesta de directriz SINAG-DS- Transporte de madera ilegal situac dependiendo lugar proveniente de la madera
determinac de aprov no autorizado de productos for
ubicacion y naturaleza del sitio
112 Decreto N°34072-H (6 /11/07) Modificac-fondo forestal, gasto presupuestario max
113 Decreto N°29147-MINAE (15/12/00) Modificac del art 26-a la ley forestal 7575
Oficio AAA-493-2007 (10 DE MAYO) areas de proteccion
114 Directriz D-773 (16/07/07)
Oficio AAA-480-2007 (8 DE MAYO) Bosque
115 Memorando SINAC-DG-1774 Aplicac de politicas y normativa del recurso forestal

(23/10/07)
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Ne INDICE Tema Aspectos contenidos
Correccion de deficiencias
instrucciones-PM del bosque
instrucciones-Mantener equilibrio ecolégico
instruc-incumplimiento de regentes forestales
116 Directriz SINAC-DG-2496 (21/12/00) Fiscalizac sobre planes de manejo para aprov forestal
resultados de auditorias de PM
presentac de informes regenciales
informe de cierre
efectividad de proced de control de placas y guias
17 Decreto N°12067-MEIC Norma ofic-comercializac de mad en troza y aserr explicacion de la medicion de las trozas
118 Directriz SINAC-DG-CUT-131 Modificac al cédigo penal (SINA-DG-AJ-75)
119 Directriz-DG-GAMRN-ECTI-015 Modificac de tramite y seguimiento-permisos forest en terrenos de uso Circul-fecha tentativa-realizar propuesta de modificac
agropecuario y sin bosque
Aplicacion del art 27, Ley forestal 7575
Decreto N°31849-MINAE-S-mopt-mag-meig
120 Acuerdo de1r6e/lér;i/%rl)GMRN (15 Gaso especiico _ i Apro.bacién :
Valoracién de dafo ambiental y guias de transporte
Estrategia de tala ilegal (actividades, requisitos del encargado,
permisos forestales)
121 Informativo 22/10/07 Anulacién de la DG-10
122 Declaratoria Declaratoria de la inconstitmionali;{ji‘d de la ley de titulacion de tierras- Consultas evacuadas
Requisitos de los interesados
123 Resolucion 648-98-MINAE AFE-permisos art 27, ley forestal plazo para permisos (resolver y extender)
Transporte de prod forestales
124 Decreto NQZA%\}E—EMP—MIVAH— Urbanizacién en areas especiales de proteccion Excepc de algunas areas-ciertas condic particulares
125 Decreto N°26511-MINAE (18/12/97) RN-comunidades indigenas
Planos catastrados-desplazados respecto a la ubicac de referencia
126 Directriz D-291 (26/05/04) Planos catastrados en hojas cartogréficas
Determinar ciertos aspectos
127 Circular CF-071 (30/05/07) Solicitud de informacién de donaciones de madera Informacion de la donacion
128 Oficio D-099 Manual de procedimientos Dudas de materia legal en la informacién
129 Directriz SINAC-DG-443 (4/02/02) Aplicacion del POA
130 Directriz SINAC-DG-1154 Aplicacion del POA Duda si el POA sustituye el EIA de la SETENA
POA no puede sustituir al SETENA
131 Oficio SG 320-2002-(AJ)-SETENA Sobre la aplicacion del POA
Concepto del EIA
132 Decreto SINAC-DG-1683 (2/10/01) Ley de titulac de tierras ubicadas en Reservas Nac Informacion
conservac de cuencas hidrogréficas
133 Acuerdo AN-2001-280 Aprob de las recomendac y dictdmenes-lab nac de aguas proteccion ecolégica
control de contaminac de aguas
Metodologia
Parametros para la evaluac de la capacidad de uso
Diagrama para la clasificac de zonas de vida
134 Decreto N°23214-MAG-MIRENEN Capacidad de uso de las tierras de CR
Pract y manejo de conservac de suelos y aguas/clase
Pract conservac de suelos y aguas/clase
Tipos y niveles de levantamiento
Ley de suelos, N°7779, art 40
135 Directriz SINAC-DG-717 (24/04/01) Ley de uso, manejo y conservacion de suelos
Capacidad de uso
136 Directriz SINAC-DS-1022 (29/09/04) Permisos forestales Cuadro: resumen-permisos otorgados

Cuadro: resumen-permisos denegados

Cuadro: resumen-10sp mas utilizadas
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INDICE

Aspectos contenidos

Denuncias por delitos forestales fuera del ASP

137

Directriz SINAC-DS-013

Autorizacion para talar (art 27, Ley forestal)

consulta de corta

138

Directriz SINAC-DG-236 (07/02/08)

Evaluac-resultados y rendic de cuentas-deberes funcionarios

Respuesta acerca-obligacion de hacer rendicion de cuentas
(institucion publica)

139

Decreto N26870-MINAE

Regentes forestales

Funciones

Requisitos de la acreditac y capacitac

Formulario de regencia forestal

Pago por funciones regenciales

Inspecciones y sanciones

Protocolo

Certificaciones y guias de transporte

140

Resolucién N°005-SINAC-MINAE

Guia para la evaluacion de PM para bosques

Formulario

141

Decreto N® 29375 MAG-MINAE-
HACIENDA-MOPT (21/03/01)

Reglamento ala ley de uso, manejo y conservac de suelos

objetivos

Definiciones

coordinac interinstituc

manejo y recuperac de suelos

Comites vigilantes de los RN

Certificadores

Plan nacional

diferentes equipos para trab del suelo

tituac de suelos

control de erosién y contaminac amb

quemas agrarias

Mineria

Administracion

Educacién

Incentivos

142

Decreto-ténico. Junio, 1991

Metodologia-determinac de la capac de uso de tierras de CR

clases y sub clases de capac de uso

unidades de manejo

Parametros para la evaluac de la capacidad de uso

143

Aviso R-SINAC-DG-128-2007
(20/02/08)

Fincas sin inscribir

Diferentes funciones

Requisitos al no estar vigente R-SINAC-DG-036-2006

144

Directriz SINAC-687 (23/06/98)

Aplicac de art 27 y 31.Ley for N°7575 y su modificac

Requisitos de permisos

145

Directriz SINAC-1928 (26/09/00)

Procedimientos tramites de contratos forestales

Temas que se le deben establecer procedimientos

146

Circular SD-098 (11/11/03)

Libro de placas y guias

requisitos de la forma de llevar los libros de actas de entrega de
guias y placas para el trasporte de madera

Procuraduria

147

Accibn de incostitucionalidad N°05-
01758-0007-CO

Bosques. Art 27 y 28

Procurar proteccién del ambiente y balance ecolégico

concepto de bosques

funciones de bosques

servicios de los bosques

PNDF

Ley organica

autorizac para talar

148

Expediente N°07-11509-007-CO

Desarrollo urbanistico en el anillo de contenc del AM

Impugnado el decreto N° 33.757-MP-MIVAHMINAE

afecta: recarga acuifera, patrimonio forestal y paisaje

principios constitucionales ambientales

149

Expediente N®06-005252-0007-CO

Limitan coseciones a extranj en zona maritimo terrestre

150

Expediente N®05-009107-0007-CO

Plan de regulador de Escazi

contra art 16.2 del plan regulador

modificar territorios excluidos del &mbito ambiental

no se permite el uso del terreno
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151

INDICE

Aspectos contenidos

Expediente N207-13975-007-CO

Regulac sobre terrenos con aptitud forestal

Impugnado el decreto N? 33957-MINAE-MAG

viola-derecho constituc a un amb sano y ecolog equilib

viola principios constitucionales, legalidad, proporconalidad y
razonabilidad

152

Expediente N®04-005607-007-CO

Actividad de ecoturismo en Areas protegidas

impugnado el decreto N°31.750-MINAE-TUR, 22/04/04

impugnado por el desarrollo ecoturismo-ASP en ZMT

153

Expediente N®04-015450-007-CO

Evaluac de impacto amb en concesiones de aguas

impugna decreto N°32734-MINAE-S-MOPT-MAG-MEIC

impugnado por el desarrollo ecoturismo-ASP en ZMT

154

Accibn de incostitucionalidad N°05-
01758-0007-CO

Actividades de ecoturismo en areas boscosas de ZMT

Contra decreto N231.750

defensa del decreto impugnado

Reservas equivalentes

Patrimonio natural del estado

administracién de ASP

proteccion del amb
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Anexo 3. Formularios Manual de Calidad del SINAC para recepcion de CO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD

TRAMITACION DE PERMISOS

. PROPOSITO

Asegurar la utilizacion de un procedimiento normalizado para permisos que
garantice a los usuarios o clientes solicitantes, un servicio oportuno y eficaz,

fundamentado en la legislacion costarricense vigente.
Il. ALCANCE

Este procedimiento aplica de manera parcial o total a todos los permisos
circunscritos a las Areas de Conservacion y Direccién del SINAC en jurisdiccién
del SINAC-MINAE. Responde a los requerimientos de la cldusula 4.9 del estandar
INT-ISO 9001; 1994.

lll. RESPONSABILIDAD

Personal certificado para tramite permisos en el SINAC.

IV. DOCUMENTACION RELACIONADA

Caddigo Nombre

FOI-001-000 “Manual de Instrucciones de Trabajo de Permisos SINAC” (MITP)
Ley Forestal N° 7575 y su Reglamento

Ley de Conservacién de la Vida Silvestre N° 7317 y su Reglamento

Ley de Creacidn del Servicio de Parques Nacionales N° 6084
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V. CONTENIDO

5.1. Cliente solicita a SINAC informacién referente a obtencién de permisos via
telefonica, escrita, personal u otro medio disponible.

5.2. Funcionario o funcionaria certificado “tipo A SINAC” atiende al cliente y evacua
las consultas respectivas.

5.2.1. Selecciona en el “Manual de Instrucciones de Trabajo Tramitacion de
Permisos FOI-001-000, el tramite a efectuar acorde con caracteristicas de las
necesidades descritas por el cliente.

5.2.2. Entrega o remite al cliente “solicitud de permiso” y demas documentacion de
apoyo a presentar para efectos de tramite, acorde con la instruccion de
trabajo del “MITP FOI-001-000".

5.3. El cliente entrega al funcionario certificado “tipo A SINAC” la documentacion

requerida para el tramite solicitado.

NOTA: El cliente debe proceder a cancelar los impuestos requeridos en las entidades bancarias autorizadas, para aquellos permisos que asi lo requieren.

5.4. Funcionario certificado “tipo A SINAC” recibe la documentacion descrita en el
“MITP FOI-001-000".

5.4.1. Verifica que la “solicitud de permiso” esté debida y totalmente completa. En
caso de que la documentacion de apoyo esté incompleta, caduca o falten
datos, sefiala al cliente dichas anomalias y se le da un plazo para
corregirlas acorde con el “MITP FOI-001-000".

5.4.2. Completa la boleta “Recibo de Documentos para Tramite de Permiso”
(original y copia, FOI-001-036), indicando la fecha y hora de recepcion asi
como los documentos recibidos (se anotan los que hagan falta si es del
caso). Firma la boleta el funcionario y el cliente.

5.4.3. Entrega al cliente original de “Recibo de Documentos para Tramite de

Permiso” y adjunta copia a la documentacién recibida.
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5.4.4. Cuando el cliente requiera el recibido de la documentacion aportada, se
har4 mediante un “sello de recibido”, con la siguiente informacion: Oficina

de cada Area de Conservacion, recibido por, fecha, hora.

5.5. Funcionario certificado tipo “A SINAC” genera expediente para tramite de
permiso.

5.5.1. Toma carpeta y le asigna numero de expediente idéntico al del “Recibo de
Documentos para Tramite de Permiso”. Escribe numero en espacio
respectivo de la portada del expediente, asi como “estado” del tramite.

5.5.2. Introduce en el expediente respectivo los siguientes documentos: “Solicitud
de Permiso”, documentos de soporte requeridos, copia del “Recibo de
Documentos para Tramite de Permiso” y folia la documentacién.

5.5.3. Cuando se requiere investigacion de campo se pasa al punto 5.6, sino se

contintia con el punto 5.7.

DURACION DEL TRAMITE 2 DIAS PARA FUNCIONARIO TIPO A

5.6. Funcionario certificado “tipo B o C SINAC” realiza la investigacién de campo,
segun lo defina el “MITP FOI - 001 - 000”.

DURACION DEL TRAMITE 10 DIAS PARA FUNCIONARIO TIPOB O C

5.7. Funcionario certificado “tipo B o C SINAC” genera la licencia o permiso
respectivo y anota el mismo en el “Libro de Registro de Permisos”.
5.7.1. Remite el permiso/licencia para la aprobacion por parte del funcionario
tipo “C” del SINAC.

| DURACION DEL TRAMITE 4 DIAS PARA FUNCIONARIO TIPO A,BOC I

5.8. Funcionario o funcionaria certificado “tipo A SINAC” informa al cliente la

aceptacion/negacion de su tramite.

| DURACION DEL TRAMITE 2 DIAS PARA FUNCIONARIO TIPO A I
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5.9. Funcionario o funcionaria certificado ‘“tipo A SINAC” entrega permiso o licencia a
cliente.
5.9.1. Recopila firma del cliente sobre el permiso o licencia, asi como en el

“Libro de Registro de Permisos”.

5.9.2. Anota “estado” de finiquito de trdmite en la carpeta del expediente
respectivo se archiva.
5.10. FIN

‘ DURACION MAXIMA DEL TRAMITE DE PERMISOS 18 DIAS” I

RECIBO DE DOCUMENTOS PARA EL TRAMITE DE PERMISOS
(FOI-001-036)

Boleta N

Recibe:

Nombre Apellidos

Dia/mes/ano Hora

Tipo de permiso:

Documentacion recibida:

Documentacion faltante:

Firma del usuario/cliente N? de cédula Fecha
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“PERMISO PARA MOVILIZAR MADERA
(FOI-001-020)

REQUISITOS
Certificado de origen (expide un regente forestal, el Consejo Regional)
Entregar copia a la Administracion Forestal del Estado antes de movilizar la

madera.

PERMISO DE TRANSPORTE DE LOS PRODUCTOS FORESTALES
PROVENIENTES DE PLANTACIONES O SISTEMAS AGROFORESTALES
(FOI-001-021)

1. REQUISITOS

Certificarse la existencia de una plantacion o de un sistema agroforestal en
determinada finca

El &rea plantada, el numero de arboles y las especies.

La ubicacién y el nombre del propietario o propietarios.

Se le entregaran las guias de acuerdo al area a explotar o al volumen a extraer.

2. TRANSPORTE

VEHICULO PLACA: MARCA:

MODELOQO: COLOR: CONDUCTOR:
LICENCIA N°:

PARA SER TRANSPORTADA EN EL TRAYECTO DE:

HASTA:
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3. COMERCIALIZACION

NOMBRE: ESTADO CIVIL:
# DE CEDULA: OFICIO:

DOMICILIO EXACTO:

LUGAR DE COMERCIALIZACION:

PARA USO DE OFICINA:
FECHA DE INSPECCION:

REALIZADA POR LOS FUNCIONARIOS:

OFICIO #

RECOMENDACIONES: Sl NO
APROBACION: Sl NO
CANTIDAD:

FECHA DE SUPERVISION:
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Formulario Manual de Calidad del SINAC para inscripcién de industrias forestales

De la misma forma, el Manual de Calidad del SINAC, establece una serie de

pasos para la inscripcion de industrias forestales:
TRAMITE PARA LA INSCRIPCION DE INDUSTRIAS

(FOI-001-022)
REQUISITOS

Calidades del patente, persona fisica

Certificacion de existencia y personeria juridica en casos de personas juridicas
Ubicacion exacta: Caserio, Distrito, Cantdn, Provincia, Otras sefias de la industria
Descripcion de la maquinaria principal utilizada y capacidad instalada.

Certificacion de la administracion tributaria donde conste que se encuentra inscrito

en el registro de contribuyentes.

“Recibida la solicitud el Area de Conservacion le pondra fecha, hora y
le asignara un responsable de la misma el cual tendra un plazo de 20
dias naturales para inscribir la industria y emitir la constancia de
inscripcion, la cual sera por tiempo indefinido, identidad, pasaporte o
cédula de residencia”.
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Anexo 4. Formato de procedimiento
Titulo de tema

1. DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO
Descripcion del proceso a desarrollar. Se refiere a... que deben seguir los

funcionarios para tramitar..., fundamentado en la normativa vigente.

2. RESPONSABLES

Jefaturas Subregionales, secretaria, encargados del programa... y técnicos...

3. NORMAS DE APLICACION

Estas son disposiciones generales sobre el proceso que se describe...
1.1. Se debe...

1.2.,.. La informacioén recopilada...

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Constitucion Politica

4.2...

5. CONCEPTOS

5.1 Plantacion forestal:...

5.2...Sistemas Agroforestales:...

6. PROCEDIMIENTO

N® | Responsable Descripcion
1 Secretaria... Revisar los requisitos ...
5 Encargado de Recepciér) de documentos, llenar el formulario *“...”
(Formulario 1.1...)
3 Jefatura
Subregional
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7. FORMULARIOS

7.1 Recepcion de...
7.2...,

Se convierte en una necesidad el desarrollar formularios de aplicacion que sean
los mismos para todas las oficinas del ACCVC, por cuanto no se registraba la
misma informacion para cada paso, lo que no permitia el brindar una lectura clara
de los resultados de las revisiones por cuanto no se podrian realizar sumatorias
que deben de incluirse por ejemplo en el seguimiento al plan anual de trabajo,

donde el ACCVC realiza revisiones trimestrales.

Asimismo, el llevar a cabo el proceso de control interno requiere que se posean
procesos esquematizados, donde si no se realiza se desvirtuarian los diversos
controles en las ocho oficinas, por cuanto cada quien continuaria realizando los
procedimientos de forma antojadiza, lo cual no permite seguir el pulso al proceso y

mucho menos realizar un control efectivo sobre el mismo.

8. ANEXOS

8.1..
8.2...,
Al mismo tiempo, se ejemplariza la propuesta de disefio de la herramienta de
control interno, mediante el esquema para el seguimiento por parte del superior al
trdmite administrativo que siguen las oficinas, en los procesos de recepcién de

certificados de origen e inscripcion de industrias forestales:
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REVISION DE PROCEDIMIENTO DE ...
TITULO: ... (del proceso)

LUGAR (subregion u oficina) FECHA
NOMBRE DE LOS FUNCIONARIO(S) A QUIENES SE LE APLICA FUNCIONARIO QUE LA APLICA
Nota: Esta herramienta esta disponible en formato Excel, por cuanto se respeta la disposiciéon de la comisién regional de Control Interno del ACCVC.
o ITEMS A MEDIDAS
N EVALUAR: CUMPLIMIENTO | VERIFICADORES CORRECTIVAS PLAZO | OBSERVACIONES
SI NO
la
secretaria
recibié la
1| “Solicitud de

inscripcion de
industrias” los
requisitos...?

La primer columna sefala la cantidad de los puntos a evaluar (es numeracion
consecutiva de uno a n...), en la segunda se observa el aspecto a evaluar dentro
del procedimiento del tramite de recepcidn de certificados de origen e inscripcion
de industrias forestales, la tercera hace referencia al cumplimiento del aspecto que
se evalua, la cuarta menciona los verificadores que respaldan las acciones que se
siguen en el procedimiento, la quinta aplica en caso que se identifiquen no
conformidades en el proceso que se revisa y las mismas deben mejorarse, el
plazo se fija para implementar las medidas correctivas, y las observaciones que se
anoten durante la aplicacion de la herramienta tienen como fin el que se
recomienden las mejoras para el proceso del tramite de recepcion de certificados
de origen e inscripcién de industrias forestales, bien de control interno o del
procedimiento descrito. Al final de la aplicacién firman las jefaturas con los

responsables del proceso respectivo.

El procedimiento sefala cada accion clara, asi como el responsable de realizarla,
considerando la normativa vigente desde el Manual de calidad (1998) hasta la

fecha. Los formularios propuestos contienen esta informacion y la referencia de la



99

misma. De esta forma se obtiene una herramienta actualizada y homogénea para
todo el personal del ACCV.

La validacion de estas herramientas, se efectud a través del traslado mediante un
oficio a las diversas oficinas y mediante la aplicacién de las mismas por parte del
superior como es el Director Regional, donde la participacién del personal de la
oficina relacionada con el proceso, la comision regional de control interno y la
coordinacién del area tematica, donde se finaliza la actividad con la firma de los

participantes.



