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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 24 DE ABRIL DE 2019
RESOLUCION DE GERENCIA No. 066-2019

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-
CONSIDERANDO

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

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

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y
administrativas del INAB; con base en las politicas, lineamientos y mandatos

establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante ésta por el correcto y
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

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

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal,
Articulos: 1, 3, 4, 5, 6, 8 y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional
de Bosques aprobado por Resolucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de
Bosques Numero JD.02.47.2018.
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Area Codificacion Procedimiento
Coordinacién de MP-DDF.PNP-13 Cancelagic’:n de proyectos
Incentivos MP-DDF.PNP-44—_[§ uspgns%n Ide protyec;tos

nion del comité directivo del
Forestales PINPEP MP)DB1-./PNP-1tS PINPEP —COD

Il.  La presente resoficién es de efecto i mediafo.

[ll.  Notifiquese.

Ing. Rony Estuardo Gra
Gerente
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RESUELVE

|.  Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Programa de
Incentivos Forestales PINPEPdel Instituto Nacional de Bosques —INAB-,
integrado de la manera siguiente: ‘

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Area Codificacidn Procedimiento
MP-DDF.PNP-01 Recepcién de proyectos
Aprobacién de proyectos de SAF,
MP-DDF.PNP-02 plantaciones forestales y M.B.N.
con fines de proteccién
Aprobacién de proyectos de
M.N.B. con fines de produccién
Monitoreo 'y seguimiento de
proyectos
Evaluacion de proyectos para
certificacién
Emision de certificados de
Coordinacién de cumplimiento de actividades
Incentivos Rec.e.pcién y distrib_uqién de
Forestales PINPEP MP-DDF.PNP-07 certificados de cumplimiento de |

actividades
Revisién y analisis de dictamenes
MP-DDF.PNP-08 técnicos, CCA’s y documentos de
soporte
Elaboracion de listado de pago de
proyectos PINPEP
Modificacién al plan de manejo
forestal
Finalizacion anticipada de
proyectos a solicitud de parte
Finalizacion anticipada de
proyectos de oficio

MP-DDF.PNP-03

MP-DDF .PNP-04

MP-DDF.PNP-05

MP-DDF.PNP-06

MP-DDF.PNP-09

MP-DDF.PNP-10

MP-DDF.PNP-11

MP-DDF.PNP-12

Pégin
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- MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PROGRAMA
DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP DEL INSTITUTO NACIONAL
DE BOSQUES -INAB-

lnab DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Guatemala

Version 1, Abril - 2019

I. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Bosques —INAB- a partir del afio 2006, con el apoyo financiero de
la Cooperacion Holandesa, inicié la implementacion del “Programa de Incentivos para Pequefios
Poseedores de Tierras de Vocacion Forestal y/o Agroforestal, con el objeto de manejar bosques
naturales, fomentar el establecimiento y mantenimiento de plantaciones y sistemas
agroforestales, habiendose convertido en un instrumento de politica forestal que permitio
dinamizar la actividad forestal y las economias locales en 79 municipios con altos indices de
pobreza.

Un logro de este programa piloto, fue con la decidida participacion de multiples grupos
comunitarios, del INAB y de otros grupos de interes del sector forestal y con negociaciones
realizadas con distintas bancadas del Congreso de la Republica, a fines del afio 2010 se logrd la
aprobacion y publicacion del Decreto Numero 51-2010, “Ley de Incentivos Forestales para
Poseedores de Pequenas Extensiones de Tierra de Vocacion Forestal o Agroforestal —PINPEP-“ del
Congreso de la Republica de Guatemala, quedando a responsabilidad del INAB la emision de su
reglamento segun lo establece el articulo 18 de dicha ley.

El presente documento es un instrumento administrativo que contiene los procedimientos
empledados en el Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de Pequefias Extensiones
de Tierra de Vocacion Forestal o Agroforestal —PINPEP- en sus distintas modalidades, detallando
los pasos a sequir desde que un proyecto del ingresa en una Direccion Subregional hasta que el
mismo sin importar su modalidad es aprobado, certificado, cancelado, finalizado o suspendido
segun sea el caso.

Tambien de cada uno de los procedimientos contiene una breve decripcion, objetivos y
normas aplicables.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Dar a conocer los pasos de forma ordenada y sistematica que deben de llevarse a cabo en

cada uno de los procedimientos de los proyectos de Incentivos forestales PINPEP.

Objetivos especificos

I11.

Describir los pasos necesarios para desarrollar cada procedimiento en el PINPEP.
Desarrollar las actividades necesarias para cumplir cada paso.

Definir quienes son los responsables de ejecutar cada paso de cada procedimiento.
Dar a conocer que normas deben de utilizarse en el procedimiento.

MARCO NORMATIVO

Leyes, reglamentos y normas

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

continuacion:

Decreto 101-96 Ley Forestal

Reglamento de la Ley Forestal.

Decreto 51-2010 Ley PINPEP

Reglamento de la Ley de PINPEP.

Acuerdo de Gerencia 34-2007 sobre procedimientos y registro de expedientes.
Decreto 119-96 Ley de lo contencioso admininistrativo

Ley General del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Nacion

Pagina | 2
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IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente manual es de aplicacion en las Direcciones subregionales, Direcciones
Regionales, Coordinacion PINPEP y Gerencia.

Contiene 17 procedimientos, cada procedimiento con diferente cantidad de pasos; algunos
procedimientos son de aplicacion especifica en las direcciones subregionales, por ejemplo la
recepcion de proyectos, otros involucran a la direccion regional y en otros procedimientos hasta
la Gerencia, por ejemplo: Procedimiento para cancelacion de proyectos.

Se describe en cada paso el responsable y la actividad a realizar para cumplir de esta manera con

cada uno de los procedimientos, asi mismo se describe el dmbito de aplicacion del manual, es
decir, a que dreas involucra, puestos y actividades

Términos, siglas y/o definiciones

SAF: Sistema Agroforestal

PINPEP: Programa de Incentivos Forestales para poseedores de pequefias extensiones de
tierra de vocacion forestal o agroforestal.

CCA’s Certificado de Cumplimiento de Actividades PINPEP

M.B.N: Manejo de Bosque Natural

DR: Director Regional

Usuario(a): es la persona que realiza gestiones ante el INAB, en la cual se convierte en Titular
del Proyecto cuando el proyecto ingresado es aprobado por el Instituto.
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

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

Simbolo Descripcién

Inicio o Fin

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

Actividad

Actividad

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

Documento

|

al o l<JIOUILIL

Decisién o alternativa

Archivo o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

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

Conector

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

Conector

Pagina | 4
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Coordinador(a) de Programa
de Incentivos Forestales PINPEP deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la
actualizacion oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren
pertinentes, debiendo efectuarse por lo menos una vez al afio o cada vez que cualquiera de las
normas y procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por la Direccion de Desarrollo Forestal quien presentard la propuesta a la Direccion
de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para realizar las gestiones que correspondan.
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RECEPCION DE PROYECTOS

MP-DDF.PNP-01

Pertenece al proceso:

Gestion de Incentivos Forestales PINPEP

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Aprobacién de Proyectos de SAF, Plantaciones Forestales y M.B.N. con fines de proteccién

Direccidn:

Desarrollo Forestal

Coordinacién:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccién:

No aplica
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inab MP-DDF. PNP-01

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Recepciédn de solicitud de ingreso al programa de Incentivos Forestales PINPEP, acomparianda del
Plan de Manejo Forestal o Formato de Plan de Manejo Forestal para dreas menores a cinco (5)
hectdreas, segtin la modalidad del proyecto y la documentacion legal establecida en el Reglamento
del Programa.

Objetivo:

Recepcionar los expedientes para el trdmite correspondiente.

Normas:
e Decreto 51-2010 Ley del PINPEP
e Reglamento del PINPEP.
e Acuerdo de Gerencia 34-2007 sobre procedimientos y registro de expedientes.
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Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e Director(a) Subregional
e Secretaria (0) Subregional

Formatos utilizados:

e (Constancia de Recepcion de expedientes (sin codificacion)

e Plan de Manejo Forestal o Formato de Plan de Manejo Forestal para dreas menores a cinco (5)
hectdreas segiin la modalidad (sin codificacién)

Documentos utilizados:

® Resolucion de admision del expediente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento: Recepcion de Proyectos

USUARIO(a) SECRETARIA(O) SUBREGIONAL DIRECTOR(A) SUBREGIONAL
( INICIO )
v
- 1 _ 2.
g Entrega solicitud " | Recibe expediente y solicitud
Y
3.
Verifica documentos recibidos

4,
Folia y asigna el codigo de
expediente
5.
» Emite resolucion de admision
del expediente.
6.

Notifica la resolucion de [«
admision al Usuario(a).

FIN

DF-DDF.PNP-01

Pagina | 10



A

iNn3ab

G uatemala

Recepci 6 n de Proyectos

MP-DDF. PNP-01

Version 1, Abril- 2019

Emite resolucion de

Inicia Entrega solicitud Termina admisién del expediente
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Entrega solicitud acompafiada de la documentacion legal y
1 . Plan de Manejo Forestal o Formato de Plan de Manejo
Usuario(a)

Entrega solicitud

Forestal para dreas menores a cinco (5) hectareas segun la
modalidad.

2.
Recibe expediente y Secretaria (o) Subregional | Recibe del usuario(a) expediente y solicitud de Proyecto.
solicitud
3. Verifica si la documentacion esta completa para dar tramite
Verifica documentos Secretaria (o) Subregional | al expediente, con base al check list (constancia de
recibidos recepcion de expedientes)
Sl la documentacion estd completa. Continia con el
3.1. procedimiento “conecta con actividad No. 4”.
¢El expediente esta Secretaria (o) Subregional
completo? NO estd completa la documentacion, se devuelve al
Usuario(a), ”conecta con actividad No. 1”
a Folia el expediente y asigna un numero de ingreso del

Folia y asigna el cddigo
de expediente

Secretaria (o) Subregional

expediente, ingresa la informacién en el sistema PINPEP e
inscribe el expediente en el libro de control, por ultimo lo
traslada al Director(a) Subregional.

5.
Emite resolucion de
admision del
expediente

Director (a) Subregional

Emite resolucion de admisién cuando el expediente esté
debidamente estructurado. Luego traslada resolucion de
admisién a Secretaria(o) Subregional.

6.
Notifica la resolucién
de admisidn al
usuario(a).

Secretaria (o) Subregional

Notifica el contenido de la resolucidn de admisidn al
Usuario(a) correspondiente.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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APROBACION DE PROYECTOS DE SAF,
PLANTACIONES FORESTALES Y M.B.N. CON
FINES DE PROTECCION

MP-DDF.PNP-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:

Recepcidn de expedientes

Procedimiento posterior:

Aprobacion de Proyectos de M.B.N. con fines de produccion

Direccion:

Desarrollo Forestal

Coordinacion:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP

Seccién:
No aplica

Pagina | 12



Aprobaci 6 n de Proyectos de SAF,
Plantaciones Forestales y M.B.N. con fines
de protecci 6n

inab MP-DDF. PNP-02

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Procedimiento utillizado por las Direcciones Subregionales del INAB para la aprobacién de
proyectos en la modalidad de Sistemas Agroforestales, Plantaciones Forestales y Manejo de Bosque
Natural con fines de Proteccién

Objetivo:
Definir los pasos que se llevardn a cabo para la aprobacién de proyectos en la modalidad de Sistemas
Agroforestales, plantaciones forestales y manejo de bosque natural con fines de Proteccion.

Normas:
e Decreto 51-2010 ley del PINPEP,
e Reglamento de la Ley del PINPEP
e Decreto 119-96 Ley de lo contencioso admininistrativo
e Acuerdo de Gerencia 34-2007
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Plantaciones Forestales y M. B.N.
de protecci 6n

Aprobaci 6 n de Proyectos de SAF,

con fines

inab MP-DDF. PNP-02

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:

Director (a) Subregional
Técnico (a) Forestal
Delegado (a) Juridico (a)
Secretaria (o) Subregional

Formatos utilizados:

Ninguno

Documentos utilizados:

Providencia de traslado de expediente
Dictamen Técnico y Juridico
Resolucién de aprobacion del proyecto
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP

Procedimiento: Aprobacion de Proyectos PINPEP, SAF Plantaciones Forestales y M.B.N con Fines de Proteccion

DF-DDF.PNP-02

DIRECTOR(A) SUBREGIONAL

TECNICO(A) FORESTAL Y DELEGADO(A)
JURIDICO(A)

SECRETARIA(0)
SUBREGIONAL

USUARIO(A)

|

1
Nombra a Técnico(a) Forestal para

2.
Evalda el Plan de Manejo Forestal;

realizar inspeccion de campo y solicita
dictamen al Delegado(a) Juridico(a)

A 4

analiza y verifica la documentacion
presentada.

\

4,

3

juridico

Recibey analiza dictamen técnicoy [«

Elaboray traslada dictamen técnico o
juridico.

4.1,
¢Es necesario solicitar
enmiendas?

Solicita enmiendas al Usuario(a).

7.

A 4

6.
Recibe informacién de enmiendas

NO Usuario(a)

¢El proyecto cumple con los

Recibe las enmiendas solicitadas al [«

8.

parametros y requisitos de
aprobacion?

9

Verificay analiza enmiendas
presentadas

A 4

Analiza dictamenes y emite resolucion
correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP

Procedimiento: Aprobacion de Proyectos PINPEP, SAF Plantaciones Forestales y M.B.N con Fines de Proteccin

DF-DDF.PNP-02

Solicita instrumento legal de
cumplimiento y constancia de
cuenta bancaria

13.
Recibe instrumento legal de
cumplimiento y constancia de
cuenta bancaria

A4

Notifica resolucion de aprobacion y
entrega solicitud de instrumento
legal de cumplimiento y constancia
de cuenta bancaria

TECNICO(A) FORESTALY
DIRECTOR(A) SUBREGIONAL DELEGADO(A) SECRETARIA(O) SUBREGIONAL USUARIO(A)
JURIDICO(A)
10. 1. 12,

Recibe solicitud de instrumento
legaly constancia de cuenta
bancaria

¢Presenta instrumento
legal de cumplimiento y
constancia de cuenta
bancaria?

S|

1

14.
Informa a Director(a) Regional,
Coordinador(a) de PINPEP y ala
Municipalidad Correspondiente

FIN
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Aprobaci 6 n de Proyectos de SAF,

Plantaciones Forestales y M. B.N.

con fines
de protecci 6 n

MP-DDF. PNP-02

Version 1, Abril 2019

Nombra a Técnico(a) Forestal
para realizar inspeccion de

Informa la aprobacion del

Inicia campo y solicita dictamen al Termina proyecto
Delegado(a) Juridico(a)
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Nombra a Técnico(a)
Forestal para realizar
inspecciéon de campo y
solicita dictamen al
Delegado(a) Juridico(a)

Director (a) Subregional

Nombra paralelamente al Técnico(a) forestal para
realizar la evaluacién de campo y solicita al
Delegado(a) Juridico(a) la revision de la
documentacion del expediente correspondiente.

2.
Evalla el Plan de Manejo
Forestal; analiza y verifica la
documentacion presentada.

Técnico (a) Forestal y
Delegado (a) Juridico(a)

Evalua Plan de Manejo Forestal en gabinete y realiza
inspeccion de campo. Simultdneamente el
Delegado(a) Juridico(a) analiza y verifica la
documentacion del expediente presentado.

3.
Elaboray traslada
dictamen técnico o juridico.

Técnico (a) Forestal y
Delegado (a) Juridico(a)

Elabora y traslada dictamen técnico o juridico
(segun corresponda) al Director Subregional.

4,
Recibe y analiza dictamen
técnico y juridico

Director (a) Subregional

Recibe, revisa y analiza dictamen técnico vy juridico
generado.

4.1.
¢Es necesario solicitar
enmiendas?

Director (a) Subregional

Sl, existe necesidad de solicitar enmiendas al
usuario(a). Continia con el procedimiento
“Conecta con la actividad No. 5”

NO existe necesidad de solicitar enmiendas.
Contintia con el procedimiento “Conecta con la
actividad No. 9”

5.
. . . . . Solicita al usuario(a) las enmiendas necesarias para
Solicita enmiendas al Director (a) Subregional . (@) - P
. continuar con el procedimiento.
usuario(a)
6. . . . -
o ‘2 . Recibe enmiendas identificadas para
Recibe informacién de Usuario (a) . -
. implementacion.
enmiendas
7. Recibe documentos de las enmiendas solicitadas al

Recibe las enmiendas
solicitadas al usuario

Director (a) Subregional

usuario. Traslada enmiendas a Técnico(a) Forestal
y/o Delegado(a) Juridico(a) cuando corresponda.
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iNab

G uatemala

Aprobaci 6 n de Proyectos de SAF,

Plantaciones Forestales y M. B.N.

con fines
de protecci 6 n

MP-DDF. PNP-02

Version 1, Abril 2019

Nombra a Técnico(a) Forestal
para realizar inspeccion de

Informa la aprobacion del

Inicia campo y solicita dictamen al Termina proyecto
Delegado(a) Juridico(a)

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Sl el Usuario(a) presentd enmiendas requeridas,
traslada al Técnico(a) Forestal y/o Delegado(a)
Juridico(a). Continta con el procedimiento,
“conecta con actividad No. 8”.

7.1.

éPresenté enmiendas?

Director (a) Subregional

NO, el Usuario(a) no presenté las enmiendas
técnicas y/o juridicas requeridas en un plazo de 6
meses, se emite resolucién de archivo y abandono
de expediente.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

8.
Verifica y analiza
enmiendas presentadas

Técnico (a) Forestal y
Delegado (a) Juridico(a)

Elabora y traslada dictamen técnico o juridico
(segun corresponda) al Director Subregional.

9.
Analiza dictdmenes y emite

resolucién correspondiente.

Director (a) Subregional

Sl el proyecto cumple con los pardmetros de
evaluacion vy los requisitos legales se emite
resolucion de aprobacion y la traslada a
Secretaria(o) Subregional para su notificacion al
Titular del Proyecto o Representante Legal.
“Conecta con la actividad No. 10”

NO cumple con los pardmetros de aprobacion segun
dictamen técnico o juridico, se emite la resolucion
denegatoria y se notifica al Usuario(a).

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

10.

Solicita instrumento legal
de cumplimientoy
constancia de cuenta
bancaria

Director (a) Subregional

Solicita instrumento legal de cumplimiento vy
constancia de cuenta bancaria al Titular del
Proyecto, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento del PINPEP. Traslada solicitud a
Secretaria(o) Subregional para su notificacion.
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iNab

G uatemala

Aprobaci 6 n de Proyectos de SAF,

Plantaciones Forestales y M. B.N.

con fines
de protecci 6 n

MP-DDF. PNP-02

Version 1, Abril 2019

Nombra a Técnico(a) Forestal
para realizar inspeccion de

Informa la aprobacion del

Inicia campo y solicita dictamen al Termina proyecto
Delegado(a) Juridico(a)
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
11.

Notifica resolucion de
aprobacion y entrega
solicitud de instrumento

Secretaria (o)

Notifica la resolucion de aprobacidn del proyecto al
Titular o Representante Legal. Asi mismo entrega

.. Subregional solicitud de instrumento legal de cumplimiento vy
legal de cumplimiento y . .
. constancia de cuenta bancaria.
constancia de cuenta
bancaria
12. . .. .
. .. Recibe solicitud de instrumento legal de
Recibe solicitud de - . .
. . cumplimiento y constancia de cuenta bancaria.
instrumento legal y Titular del Proyecto . .
. Luego traslada lo solicitado al Director(a)
constancia de cuenta .
. Subregional.
bancaria
13.

Recibe instrumento legal de
cumplimiento y constancia
de cuenta bancaria

Director (a) Subregional

Recibe el Instrumento legal de cumplimiento y la
constancia de cuenta bancaria.

13.1
éPresenta instrumento legal
de cumplimiento y
constancia de cuenta

Director (a) Subregional

SI el Titular del Proyecto presenta el instrumento
legal de cumplimiento y constancia de cuenta
bancaria. Contintia con el procedimiento “conecta
con actividad No. 14”.

NO, el Titular del Proyecto no presenta el
instrumento legal de cumplimiento y constancia de

bancaria? cuenta bancaria. Si no presenta los documentos en
el plazo establecido por el reglamento, se emite
Resolucidn de Finalizacidn Anticipa.
“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
Informa la aprobacién del proyecto al Director(a)
Regional, Coordinador(a) del Programa de
14. Incentivos Forestales PINPEP y municipalidad
Informa la aprobacién del | Director (a) Subregional | correspondiente de lo resuelto, en el plazo
proyecto establecido en el reglamento.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

APROBACION DE PROYECTOS DE M.B.N. CON
FINES DE PRODUCCION

MP-DDF.PNP-03

Pertenece al proceso:

Gestion de Incentivos Forestales PINPEP

Procedimiento previo:

Aprobacion de Proyectos de SAF, Plantaciones Forestales y M.B.N. con fines de proteccion
Procedimiento posterior:

Monitoreo y Seguimiento de Proyectos

Direccidn:

Desarrollo Forestal

Coordinacién:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccién:

No aplica
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Aprobaci 6 n de Proyectos de M.B.N.
con fines de producci 6 n

MP-DDF. PNP-03

inab

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Procedimiento empleado para la aprobacién de proyectos en la modalidad de Manejo de Bosque
Natural con fines de Produccion, el cual empieza con la aprobacion del Plan de Manejo Forestal,
considerando que la Licencia Forestal es un requisito para la aprobacién del proyecto de incentivos
Yy que en una licencia con varios turnos, cada Plan Operativo Anual constituye un proyecto.

Objetivo:
Definir los pasos que se llevardn a cabo para la aprobacion de un proyecto en la modalidad de
Manejo de Bosque Natural con fines de Produccion.

Normas:
e Decreto 101-96 Ley Forestal
Reglamento de la Ley Forestal.
Decreto 51-2010 ley del PINPEP
Reglamento del PINPEP
Decreto 119-96 Ley de lo contencioso admininistrativo
Acuerdo de Gerencia 34-2007
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Aprobaci 6 n de Proyectos de M.B.N.
con fines de producci 6 n

inab MP-DDF. PNP-03

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e Director(a) Subregional
Técnico(a) Forestal
Delegado(a) Juridico
Secretaria(o) Subregional

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:
e Providencia de traslado de expediente
Dictamen Técnico y Juridico
Licencia Forestal
Resolucién de Aprobacion de Plan Operativo Anual
Resolucién de aprobacion del proyecto
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP

Procedimiento: Aprobacion de Proyectos PINPEP, M.B.N con Fines de Produccion

DIRECTOR(A) SUBREGIONAL

SECRETARIA(O)
SUBREGIONAL

DELEGADO(A) JURIDICO(A)

USUARIO(A)

INICIO

\d

1.
Solicita dictamen juridico

4,
Recibe y analiza dictamen juridico

k

2.
Analiza y verifica la documentacion
presentada del expediente

Y

'

4.1.
iContiene enmiendas?

Solicita enmiendas al usuario

3.
Elaboray traslada dictamen juridico

NO 7.
Recibe las enmiendas corregidas

\ 4

6.
Recibe notificacion de enmiendas

'

7.1

¢Presenta las
iendas requerid

9.
Analiza dictamen y emite resolucion
correspondiente.

Y

w

\ 4

8.
Verifica y analiza enmiendas
presentadas

DF-DDF.PNP-03
<]

4




DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento: Aprobacidn de Proyectos PINPEP, M.B.N con Fines de Produccion

Solicita instrumento legal de

\ 4

entrega solicitud de instrumento
legal de cumplimiento y constancia
de cuenta bancaria

cumplimiento y constancia de cuenta
bancaria

13.
Recibe instrumento legal de

<

A4

DELEGADO(A)
DIRECTOR(A) SUBREGIONAL SECRETARIA(O) SUBREGIONAL JURIDICO(A) USUARIO(A)
11.
10. " > .
Notifica resolucion de aprobacion y 12.

Recibe solicitud de instrumento legal y
constancia de cuenta bancaria

cumplimiento y constancia de cuenta
bancaria

¢Presenta Instrumento legal
de cumplimiento y cuenta
bancaria?

S|

|

14,
Informa la aprobacion del proyecto.

FIN

DF-DDF.PNP-03




iNab

G uatemala

Aprobaci 6 n de Proyectos de

M. B. N.
de producci 6n

con fines

MP-DDF. PNP-03

Version 1, Abril 2019

Informa la aprobacion del

Inicia Solicita dictamen juridico Termina
proyecto
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicita al Delegado(a) juridico(a) la revision de la

Solicita dictamen juridico

Director (a) Subregional

documentacion legal del expediente correspondiente.

2.

Analiza y verifica la
documentacion
presentada del

expediente

Delegado (a) Juridico (a)

Recibe, analiza y verifica la documentacion presentada
del expediente.

3.
Elabora y traslada
dictamen juridico

Delegado (a) Juridico(a)

Elabora y traslada dictamen juridico al Director(a)
Subregional.

4.
. ope . . ) Revisa y verifica dictamen juridico emitido, verificando si
Recibe y verifica dictamen Director (a) Subregional . y . J
- contiene enmiendas.
juridico
Sl contiene enmiendas, el Director(a) Subregional solicita
las respectivas enmiendas. Contintla con el
4.1. procedimiento, “conecta con la actividad No. 5”.

é¢Contiene enmiendas?

Director (a) Subregional

NO contiene enmiendas. Contintia con el procedimiento,
“conecta con la actividad No. 9”.

5.
Solicita enmiendas al
titular del proyecto

Director (a) Subregional

Solicita al titular del proyecto las enmiendas necesarias
para continuar con el procedimiento.

Recibe notsi;icacién de Titular del Proyecto Recibe .I?s enmiendas id'entiﬁcadas para' su respectiva
. correccién y traslada al Director(a) Subregional.
enmiendas
7.
Recibe las enmiendas Director (a) Subregional | Recibe las enmiendas requeridas al usuario(a)
corregidas
Sl el usuario(a) presenta enmiendas requeridas, traslada
al Delegado(a) Juridico(a). Continia con el
71 procedimiento “conecta con actividad No. 8”.

é¢Presenta las enmiendas
requeridas?

Director (a) Subregional

NO presenta las enmiendas juridicas requeridas en un
plazo de 6 meses, emite resolucion de archivo vy
abandono de expediente.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uatemala

Aprobaci 6 n de Proyectos de

M. B. N.
de producci 6n

con fines

MP-DDF. PNP-03

Version 1, Abril 2019

Inicia

Solicita dictamen juridico

Informa la aprobacion del

Termina
proyecto

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

8.
Verifica y analiza
enmiendas presentadas

Delegado (a) Juridico(a)

Elabora y traslada dictamen juridico al Director(a)
Subregional.

9.
Analiza dictamen y emite
resolucién
correspondiente.

Director (a) Subregional

Sl el proyecto cumple con los parametros de evaluacion
y los requisitos legales se emite resolucién de aprobacién
y traslada a Secretaria(o) Subregional para su
notificacidn al titular del proyecto o representante legal.
Continia con el procedimiento, “conecta con la
actividad No. 10”

NO, el proyecto no cumple con los pardmetros de
aprobacion segun dictamen técnico o juridico, se emite
la resolucion denegatoria y se notifica al usuario(a).
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

10.

Solicita instrumento legal
de cumplimiento y
constancia de cuenta
bancaria

Director (a) Subregional

Solicita instrumento legal de cumplimiento y constancia
de cuenta bancaria al titular del proyecto, de acuerdo con
lo establecido en el Reglamento del PINPEP. Traslada
solicitud a Secretaria(o) Subregional para su notificacion.

11.

Notifica resolucion de
aprobacion y entrega
solicitud de instrumento
legal de cumplimiento y
constancia de cuenta
bancaria

Secretaria (o) Subregional

Notifica la resolucion de aprobacidn del proyecto al
titular o representante legal. Asi mismo entrega solicitud
de instrumento legal de cumplimiento y constancia de
cuenta bancaria.

12.

Recibe solicitud de
instrumento legal y
constancia de cuenta
bancaria

Titular del Proyecto

Recibe solicitud de instrumento legal de cumplimiento y
constancia de cuenta bancaria. Luego traslada al
Director(a) Subregional.

13.

Recibe instrumento legal
de cumplimiento y
constancia de cuenta
bancaria

Director (a) Subregional

Recibe el Instrumento legal de cumplimiento y la
constancia de cuenta bancaria.
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iNab

G uatemala

Aprobaci 6 n de Proyectos de

M. B. N.
de producci 6n

con fines

MP-DDF. PNP-03

Version 1, Abril 2019

Informa la aprobacion del

Inicia Solicita dictamen juridico Termina
proyecto
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Sl, el Titular del Proyecto presenta el instrumento legal
de cumplimiento y constancia de cuenta bancaria.
Contintia con el procedimiento, “conecta con actividad
No. 13”.
13.1. 0.13

éPresenta Instrumento
legal de cumplimiento y
cuenta bancaria?

Director (a) Subregional

NO, el Titular del Proyecto no presenta el instrumento
legal de cumplimiento y constancia de cuenta bancaria.
Si no presenta los documentos en el plazo establecido
por el reglamento, se emite Resolucién de Finalizacidn
Anticipa.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

14.
Informa la aprobacidn del
proyecto.

Director (a) Subregional

Informa la aprobaciéon del proyecto al Director(a)
Regional, Coordinador(a) del Programa de Incentivos
Forestales PINPEP y municipalidad correspondiente de lo
resuelto, en el plazo establecido en el reglamento.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

MP-DDF.PNP-04

Pertenece al proceso:

Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:

Aprobacién de Proyectos de M.B.N. con fines de produccion
Procedimiento posterior:

Evaluacion de proyectos para Certificacion

Direccién:
Desarrollo Forestal

Coordinacion:
Programa de Incentivos Forestales PINPEP

Seccién:
No aplica
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Monitoreo y Seguimiento de Proyectos

inab MP-DDF. PNP-04

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Proceso desarrollado previo a la certificacién, para verificar el cumplimiento del plan de manejo
forestal con la finalidad de que si existen algunos inconvenientes en la ejecucién del plan de manejo,
estas se puedan corregir y oportunamente se pueda certificar el proyecto.

Objetivo:
Identificar oportunamente acciones necesarias para mejorar la implementacion del Plan de Manejo
Forestal.

Normas:

Decreto 101-96 Ley Forestal
Reglamento de la Ley Forestal.
Decreto 51-2010 ley del PINPEP
Reglamento del PINPEP
Pardmetros técnicos PINPEP
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Monitoreo y Seguimiento de Proyectos

inab MP-DDF. PNP-04

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e Director (a) Subregional
e Técnico (a) Forestal.

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:
e Boleta de Monitoreo
e Providencia de Traslado de Expediente

Pagina | 30



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP

Procedimiento: Monitoreo y Sequimiento de Proyectos PINPEP

DF-DDF.PNP-04

DIRECTOR(A) SUBREGIONAL TECNICO(A) FORESTAL SECRETARIA(O) SUBREGIONAL
( INICIO )
|
1.
. ) ) 2.
Emite y firma nombramiento para > . .
. Coordina inspeccién de campo
monitoreo
\i
3.
Realiza Evaluacién de campo
4

A

Recibe y analiza informe

4.1.
éCumple con las
actividades

establecidas

6.

Informa resultados de monitoreo

» Notifica recomendaciones al Titular
del proyecto

FIN
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A

iN3ab

G uatemala

Monitoreo y Seguimiento de Proyectos

MP-DDF. PNP-04

Version 1, Abril 2019

Inicia

nombramiento para

Emitey firma . .
v Notifica recomendaciones

Termina .
al usuario(a)

monitoreo

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Emite y firma
nombramiento para

Director (a) Subregional

Emite, firma y sella nombramiento al técnico forestal para
realizar monitoreo de campo.

monitoreo
L. ., _ Realiza Coordinacion con el beneficiario del incentivo para
Coordina inspecciéon Técnico (a) Forestal . ..
inspeccién de campo.
de campo
3.
. .. — Realiza evaluacidon de campo, elabora y traslada informe
Realiza Evaluacion de Técnico (a) Forestal .. . p y
técnico al Director(a) subregional.
campo
4. Recibe y analiza informe técnico elaborado por el Técnico(a)
Recibe y analiza Director (a) Subregional Y P
. Forestal.
informe
SI, el avance de las actividades en el plan de manejo es
satisfactorio se archiva el informe técnico en el expediente
a1 correspondiente.
. o “TERMINA PROCEDIMIENTO”
éCumple con las . ,
. . Director (a) Subregional
actividades

establecidas?

NO es satisfactorio el avance de las actividades aprobadas en
el Plan de Manejo, traslada a Secretaria(o) Subregional para
notificar al usuario. Contintla con el procedimiento,
“conecta con actividad No. 5”

5.
Informa resultados de
monitoreo

Director (a) Subregional

Elabora documento que contenga recomendaciones acorde
a lo indicado en el informe del Técnico (a) Forestal y lo
traslada a Secretaria(o) Subregional para su notificacion.

6.
Notifica
recomendaciones al
titular del proyecto

Secretaria (o) Subregional

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

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

EVALUACION DE PROYECTOS PARA
CERTIFICACION

MP-DDF.PNP.05

Pertenece al proceso:

Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:

Monitoreo y Seguimiento de Proyectos
Procedimiento posterior:

Emision de Certificados de Cumplimiento de Actividades

Direccion:

Desarrollo Forestal

Coordinacion:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP

Seccién:
No aplica
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Evaluaci 6 n de proyectos para
Certificaci 6 n

MP-DDF. PNP-05

inab

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Es la actividad que se lleva a cabo en el campo, y consiste en un recorrido por el proyecto, en dicho
recorrido se aplican los pardmetros técnicos para evaluar el cumplimiento de las actividades
aprobadas en el Plan de Manejo Forestal, con la finalidad de certificar la fase corespondiente.

Objetivo:
Evaluar el cumplimiento de actividades aprobadas en el plan de Manejo Forestal, mediante la
aplicacidn de los pardmetros técnicos, segtin la modalidad evaluada con la finalidad de certificar la
fase correspondiente.

Normas:
e Decreto 101-96 Ley Forestal
Reglamento de la Ley Forestal.
Decreto 51-2010 ley del PINPEP
Reglamento del PINPEP
Pardmetros técnicos PINPEP
Reglamento para evaluacién de compromisos de repoblacion forestal.
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Evaluaci 6 n de proyectos para
Certificaci 6 n

inab MP-DDF. PNP-05

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e Director(a) Subregional,
e Técnico(a) Forestal.
e Secretaria(o) Subregional

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:
e Dictdmen Técnico
e Provicencia de Traslado de Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento:_Evaluacion de Proyectos Para Certificacion

DF-DDF.PNP-05

DIRECTOR(A) SUBREGIONAL

TECNICO(A) FORESTAL

TITULAR DEL PROYECTO

SECRETARIA(O) SUBREGIONAL

INICIO

5.
Recibe inconformidades y solicitud de
re inspecciéon

\d
1. 2.
Emite y firma nombramiento para »  Coordina con Titular del proyecto la
realizar evaluacion evaluacién de campo
3.
Recibe y analiza informe técnico e
informa al Titular del proyecto
4.
Recibe los resultados de la evaluacién
4.1
¢ Estd conforme e
s =
@4_ Titular del NO
royecto?
6.
Recibe solicitud y nombra técnico
para nueva evaluacidon
_ 7.

8.
Informa al Titular del proyecto de los
resultados de la evaluacion

Realiza evaluacién de campo

FIN
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1

iN3ab

G uatemala

Evaluaci 6 n de proyectos para
Certificaci 6 n

MP-DDF. PNP-05

Version 1, Abril 2019

Emitey firma

Informa al Titular del

Inicia nombramiento para Termina Proyecto de los resultados
realizar evaluacién de la evaluacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Emite y firma
nombramiento para
realizar evaluacion

Director (a) Subregional

Emite, firma y sella nombramiento por escrito al
Técnico(a) Forestal responsable de la evaluacion.

2.
Coordina con el titular del
proyecto la evaluacion de
campo

Técnico (a) Forestal

Coordina con el titular del proyecto el
acompafamiento y realiza evaluaciéon de campo.
Luego elabora y traslada informe técnico al
Director(a) Subregional.

3.
Recibe y analiza informe
técnico e informa al
titular del proyecto

Director (a) Subregional

Recibe y analiza informe técnico. Luego informa
al titular del proyecto los resultados de la
evaluacion.

4.
Recibe los resultados de
la evaluacion

Titular del Proyecto

Recibe informe de resultados de la evaluacién
realizada por el Técnico(a) Forestal.

4.1
éEsta conforme el titular
del proyecto?

Titular del Proyecto

Sl el titular del proyecto esta conforme con los
resultados de la evaluacién y no presenta ningun
documento por escrito con inconformidades.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

NO estd conforme con los resultados de la
evaluacidn, el titular del proyecto manifiesta por
escrito sus inconformidades. Contintia con el
procedimiento, “Conecta con actividad No. 5”

5.
Recibe inconformidades y
solicitud de re inspeccion

Secretaria (o) Subregional

Recibe inconformidades con la solicitud de re
inspeccién y lo remite al Director(a) Subregional.

6.
Recibe solicitud y
nombra Técnico(a)
Forestal para nueva

Director (a) Subregional

Recibe solicitud, traslada y nombra al Técnico(a)
Forestal para nueva evaluacién de campo.

evaluacion
. 7. L. .. Realiza evaluacion de campo, elabora y traslada
Realiza evaluacion de Técnico (a) Forestal . . .
informe al Director(a) Subregional.
campo
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A

iNnab

G uatemala

Certificaci 6 n

Evaluaci 6 n de proyectos para

MP-DDF. PNP-05

Version 1, Abril 2019

Inicia

Emitey firma
nombramiento para
realizar evaluacion

Termina

Informa al Titular del
Proyecto de los resultados
de la evaluacién

8.

Informa al Titular del
Proyecto de los
resultados de la

evaluacion

Director (a) Subregional

la nueva

Informa al Titular del Proyecto los resultados de
evaluacion,
notificacidn en la citacién a audiencia como inicio
del proceso de cancelacion.

convirtiéndose esta

“TERMINA PROCEDIMIENTO”.
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IN3ab

G uatemala

EMISION DE CERTIFICADOS DE CUMPLIMIENTO
DE ACTIVIDADES

MP-DDF.PNP-06

Pertenece al proceso:

Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:

Evaluacién de proyectos

Procedimiento posterior:

Recepcion de Certificados de Cumplimiento de Actividades

Direccion:

Desarrollo Forestal

Coordinacion:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP

Seccién:
No aplica
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Emisi 6 n de Certificados de
Cumplimiento de Actividades

inab

MP-DDF. PNP-06

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Consiste en la revision de los dictdmenes de certificacion y el ingreso de informacion del proyecto en
el sistema PINPEP para poder imprimir los Certificados de Cumplimiento de Actividades los cuales
con las respectivas firmas y sellos seran enviadas a la Coordinacién de PINPEP.

Objetivo:
Generar los Certificados de Cumplimiento de Actividades como un documento que se utilizard para
el pago de los incentivos.

Normas:

Decreto 101-96 Ley Forestal
Reglamento de la Ley Forestal.
Decreto 51-2010 ley del PINPEP
Reglamento del PINPEP
Pardmetros técnicos PINPEP
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Emisi 6 n de Certificados de
Cumplimiento de Actividades

inab MP-DDF. PNP-06

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e Delegado (a) de incentivos Forestales
e Director (a) Regional
e Director (a) Subregional

Formatos utilizados:
e (ertificado de Cumplimiento de Actividades, Cédigo= FORMA INAB-CER-CUM ACT-SCC-SV

Documentos utilizados:
e Ninguno

Pagina | 41



DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP

Procedimiento:

Emision de Certificados de Cumplimiento de Actividades

DF-DDF.PNP-06

DIRECTOR(A) SUBREGIONAL

DELEGADO(A) DE INCENTIVOS FORESTALES

DIRECTOR(A) REGIONAL

INICO

y

1.
Envia dictdmenes técnicos a Delegado(a) de
Incentivos Forestales

2.

Recibe, revisa y analiza dictdmenes técnicos

Y
éLainformacion en los
NO . P
dictdmenes técnicos es
correcta?
Sl
4. 3.
Recibe y verifica Certificados de Cumplimiento de Emite Certificados de Cumplimiento de
Actividades Actividades
A
4.1.
éLainformacién en los NO
CCA’s es correcta?
Sl
5.
Firma vy sella Certificados de Cumplimiento de
Actividades

6.
Recibe y firma Certificados de Cumplimiento de
Actividades

A

7.
Traslada Certificados de Cumplimiento de
Actividades a Coordinacién PINPEP
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A

iNnab

G uatemala

Emisi 6 n de Certificados de
de Actividades

Cumplimiento

MP-DDF. PNP-06

Version 1, Abril 2019

Envia dictdmenes técnicos a

Traslada Certificados de

Inicia Delegado(a) de Incentivos Termina | Cumplimiento de Actividades
Forestales a Coordinacién PINPEP
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Envia dictdmenes técnicos de evaluaciéon vy
documentos de soporte al Delegado(a) de Incentivos
Forestales de la region.
1 Previo a enviar dictdmenes técnicos de evaluacién

Envia dictamenes técnicos a
Delegado(a) de Incentivos

Director (a) Subregional

y documentos de soporte al Delegado(a) de
Incentivos Forestales de la regién los revisa,

Forestales verifica y analiza que la informacién indicada sea
congruente acorde a la modalidad respectiva y
plan de manejo forestal aprobado.

2.

Recibe, revisa y analiza
dictamenes técnicos

Delegado (a) de Incentivos
Forestales

Recibe, revisa y analiza los dictdmenes técnicos de
evaluacidn y la documentacién de soporte. Si no esta
completa la documentacién no recibe los dictdmenes.

2.1.
éLa informacion en los

Delegado (a) de Incentivos

SI, la informacién contenida en los dictdmenes
técnicos es correcta con respecto a los documentos de
soporte. Contintda con el procedimiento, “Conecta
con la actividad No. 3”.

dictamenes técnicos es Forestales L . .
correcta? NO, la Informacidn contenida en los dictdmenes
) técnicos no es la correcta con respecto a los
documentos de soporte. “Conecta con actividad No.
1”
3.

Emite Certificados de
Cumplimiento de
Actividades

Delegado (a) de Incentivos
Forestales

Emite Certificados de Cumplimiento de Actividades y
traslada a la Direccion Subregional para firma
correspondiente.

4,
Recibe y verifica Certificados
de Cumplimiento de
Actividades

Director (a) Subregional

Recibe y revisa Certificado de Cumplimiento de
Actividades.
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A

iNnab

Emisi 6n de Certificados de Cumplimiento
de Actividades

MP-DDF. PNP-06

Version 1, Abril 2019

G uatemala
Envia dictdmenes técnicos a Traslada Certificados de
Inicia Delegado(a) de Incentivos Termina | Cumplimiento de Actividades
Forestales a Coordinacién PINPEP
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
SI, la informacidn contenida en los Certificados de
a1 Cumplimiento de Actividades es la correcta. Contintia

éLa informacion en los
Certificados de
Cumplimiento de
Actividades es correcta?

con el procedimiento, “Conecta con la actividad No.
. . 5”.

Director (a) Subregional
NO, la Informacidn contenida en los Certificados de
Cumplimiento de Actividades no es la correcta.
“Conecta con actividad No. 3”.

5.
Firma vy sella Certificados de
Cumplimiento de
Actividades

Firma y sella certificados de cumplimiento de
Director (a) Subregional actividades trasladandolos  posteriormente  al
Director(a) Regional.

6.
Recibe y firma Certificados
de Cumplimiento de
Actividades

Recibe, revisa, firma y sella los Certificados de

Director (a) Regional Cumplimiento de Actividades.

7.

Traslada Certificados de
Cumplimiento de
Actividades a Coordinacién
PINPEP

Traslada certificados de cumplimiento de actividades,
dictdmenes de evaluacion y documentacién de
Director (a) Regional soporte a la Coordinacién de PINPEP.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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IN3ab

G uatemala

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CERTIFICADOS
DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

MP-DDF.PNP-07

Pertenece al proceso:

Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:

Emision de Certificados de Cumplimiento de Actividades
Procedimiento posterior:

Revision y andlisis de dictdmenes técnicos.

Direccidn:

Desarrollo Forestal

Coordinacién:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccién:

No aplica
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Recepci 6 n y Distribuci 6 n de
Certificados de Cumplimiento de
Actividades

inab MP-DDF. PNP-07

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Este procedimiento se utiliza para registrar el ingreso de los certificados de cumplimiento de
actividades con su respectivos dictamenes y documentacion de soporte en la Coordinacién de
PINPEP, manteniendo un estricto control sobre los expedientes que ingresan certificados a la
Coordinacion del Programa.

Objetivo:
Mantener un estricto control sobre el ingreso de Certificados de cumplimiento, dictamenes técnicos
y documentacion de soporte a la coordinacién de PINPEP.

Normas:
e Decreto 51-2010 ley del PINPEP
e Reglamento del PINPEP
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Recepci 6 n y Distribuci 6 n de
- Certificados de Cumplimiento de
Actividades

iNab MP-DDF. PNP-07

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e (Coordinador(a) de Programa de Incentivos Forestales PINPEP
e Secretaria (o) de PINPEP

Formatos utilizados:
e Base de datos digital (listado de proyectos).

Documentos utilizados:
e No aplica.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento: Recepcion y Distribucion de Certificados de Cumplimiento de Actividades

COORDINADOR(A) DE PROGRAMA DE INCENTIVOS

SECRETARIA(O) DE PINPEP FORESTALES PINPEP

INICO

1.
Recibe Certificados de Cumplimiento de
Actividades

\
2.
Revisa Certificados de Cumplimiento de
Actividades

\
3.
Ordena por municipio Certificados de
Cumplimiento de Actividades

4,
Recibe, revisa yautoriza distribucion

5.
Distribuye Certificados de Cumplimiento de |«
Actividades

DF-DDF.PNP-07
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iIN3ab

G uatemala

Recepci 6n y Distribuci 6 n de Certificados
de Cumplimiento de Actividades PINPEP

MP-DDF. PNP-07

Version 1, Abril 2019

Inicia Recepcién de CCA’s Termina Distribucién de CCA’s
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.
Reci ifi Reci ifi C limi Activi
ecibe Ct.ert! icados Secretaria (o) de PINPEP §C|F)e CertI’ICE:'I‘dOS de Cump |rT1,|ento de Actividades,
de Cumplimiento de Dictdmenes técnicos y documentacion de soporte.
Actividades
Revisa Certificados de Revisa mediante listado si estan completos los certificados
.. Secretaria (o) de PINPEP | de Cumplimiento de Actividades, Dictdmenes técnicos vy
Cumplimiento de documentacion de soporte
Actividades P '
3. Ordena por municipio los certificados de Cumplimiento de
Ordena por municipio Actividades, dictdmenes técnicos y documentacién de
Certificados de Secretaria (o) de PINPEP | soportey traslada al Coordinador de Programa de incentivos
Cumplimiento de forestales PINPEP para su conocimiento y autorizacién de
Actividades distribucion.
4. Coordinador (a) de Rec.ib.e y rev.isal, certific:f\dqs de Cumplimien’Fcl), de
. . . Actividades, Dictamenes técnicos y documentacién de
Recibe, revisa y Programa de Incentivos . . .
., soporte ordenados por municipio y autoriza a Secretaria(o)
autoriza distribucion Forestales PINPEP o,
PINPEP para que proceda a su distribucion.
. 5 Distribuye Certificados de Cumplimiento de Actividades
Distribuye a los técnicos forestales de PINPEP, para su revisién
Certificados de Secretaria (o) de PINPEP ! )

Cumplimiento de
Actividades

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

REVISION Y ANALISIS DE DICTAMENES
TECNICOS, CCA’S Y DOCUMENTOS DE SOPORTE

MP-DDF.PNP-08

Pertenece al proceso:

Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:

Recepcién de Certificados de Cumplimiento de Actividades
Procedimiento posterior:

Elaboracion de listado de pago

Direccién:

Desarrollo Forestal

Coordinacién:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccién:

No aplica
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Revisi 6n y and lisis de dict d menes
t é cnicos, CCA’” s y documentos de
soporte

MP-DDF. PNP-08

inab

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Procedimiento empleado para analizar si existen o no incongruencias o falta informacion en
Dictamenes técnicos, asi como velar porque en los mismos se refleje la aplicacion de los pardmetros
técnicos de certificacion de proyectos de incentivos PINPEP, a la vez se revisa y analiza los
Certificados de Cumplimiento de Actividades para verificar que esten impresos conforme a la
informacion que se grabo en el sistema y con sus firmas y sellos correspondientes, igualmente que
documentos de soporte sea la correcta de acuerdo a los lineamientos previamente establecidos.

Objetivo:
Analizar que los dictamenes, CCA’s y documentos de soporte cumplan con lo establecido en la ley,
reglamento y parametros técnicos de PINPEP

Normas:
e Decreto 51-2010 ley del PINPEP
e Reglamento del PINPEP
e Parametros técnicos de evaluacién de proyectos para su certificacion
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Revisi 6n y and lisis de dict d menes
t é cnicos, CCA’” s y documentos de
soporte

MP-DDF. PNP-08

inab

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e (oordinador(a) del Programa de Incentivos Forestales PINPEP

Técnico(a) Forestal PINPEP

Técnico(a) Especializado de Incentivos Forestales PINPEP
Administrador(a) Base de Datos de PINPEP
Supervisor(a) de Visores de Certificados

Visor(a) de Certificados |

Director(a) Regional

Delegado(a) de Incentivos Forestales

Director(a) Subregional

Tecnico Forestal(a)

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:

e Decreto 101-96 Ley Forestal
Reglamento de la Ley Forestal.
Decreto 51-2010 ley del PINPEP
Reglamento del PINPEP
Pardmetros técnicos PINPEP
Oficio No. XXX-XXXX-PINPEP-INAB
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DIAGRAMA DE

FLUJO

Proceso: Gestidn de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento: Revision y Andlisis de Dictdmenes Técnicos

DF-DDF.PNP-08

ADMINISTRADOR(A)

SUPERVISOR(A) DE

TECNICO(A) ESPECIALIZADO DE INCENTIVOS VISOR(A) DE COORDINADOR(A) DEL PROGRAMA DE DELEGADO(A) DE INCENTIVOS
I
TECNICO(A) FORESTAL PINPEP FORESTALES PINPEP BASEP‘%EPI::TDS C\E/RST?SESAEES CERTIFICADOS | INCENTIVOS FORESTALES PINPEP DIRECTOR(A) REGIONAL FORESTALES DIRECTOR(A) SUBREGIONAL TECNICO(A) FORESTAL
1
Revisa Certificados de Cumplimiento
de Actividades y Dictdmenes
¢Poseen enmiendas 2.
@¢N Dictamenes y Certificados ] Recibe e ingresa registro de

de Cumplimiento de enmienda

3. 4.

Informa de las observaciones y Solicita enmiendas por Region y
enmiendas traslada para notificacion
5.
Notifica enmiendas
6.
Recibey traslada enmiendas = 7 8 b 9
solicitadas Recibey traslada enmiendas Recibey traslada enmiendas Corrige enmiendas

1.
Recibey revisa enmiendas

Traslado de enmiendas corregidas

i

1.1

¢Fue subsanada las
enmiendas?
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestidn de Incentivos Forestales PINPEP

Procedimiento: Revision y Andlisis de Dictdmenes Técnicos

COORDINADOR(A) DEL

DELEGADO(A) DE

DF-DDF.PNP-08

TECNICO(A) TECNICO(A) ESPECIALIZADO DE INCENTIVOS |  ADMINISTRADOR(A) BASE DE DATOS DE SUPERVISOR(A) DE VISORES DE DIRECTOR(A) TECNICO(A)
DECE DI PROGRAMA DE INCENTIVOS DIRE E L INCENTIVOS
FORESTAL PINPEP FORESTALES PINPEP PINPEP CERTIFICADOS VISOR(A) DE CERTIFICADOS e IRECTOR(A) REGIONA WENTNOS | sussecionaL | omesTaL
13. 12.
> Recibe y revisa enmiend: - Recibey traslada enmiendas ala [« St
incorporadas Coordinacion PINPEP
1 15.
Entrega enmiendas solventadas Elabo‘ra listado de pr?\{e‘ctus “ @
revisados por municipio
16. o 17. 18.
Entrega de CCA’s a Visado g Recibe CCA's Revisa la documentacion
18.1.
19. ) le—s| ¢Documentacidn de
Traslado de CCA’s soporte cumple con lo
establecido?
k,
FIN

2
o
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Revisi 6n y and lisis de dict d menes
t é cnicos, CCA’” s y documentos de soporte

MP-DDF. PNP-08

Version 1, Abril 2019

Revisa Certificados de

. Inicia Cumplimiento de Actividades | Termina Traslado de CCA’s
y dictdmenes técnicos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisa que los dictdmenes técnicos reflejen la aplicaciéon
1. de los parametros técnicos, la correcta impresién de los

Revisa Certificados de
Cumplimiento de
Actividades y
dictamenes técnicos

Técnico(a) Forestal PINPEP

CCA’s; que tanto los dictamenes técnicos asi como los
CCA’s tengan las firmas y sellos correspondientes,
también que se adjunten los documentos de soporte vy la
verificacidon que lo revisado coincida con la informacion
ingresada en el sistema de PINPEP.

1.1
é¢Poseen enmiendas los
Dictamenes y
Certificados de
Cumplimiento de

Técnico (a) Forestal PINPEP

Sl contiene enmiendas se entregan los CCA’s,
dictdmenes técnicos y documentacién de soporte al
Técnico Especializado de Incentivos Forestales PINPEP.
Continua con el procedimiento, “conecta con actividad
No. 2”.

NO contiene enmiendas los CCA’s, dictamenes técnicos
y documentacion de soporte. Se traslada |Ia

Actividades? documentacion al Administrador (a) Base de Datos de
PINPEP. Contintia con el procedimiento, “conecta con

actividad No. 15”.
2. Técnico (a) Especializado de | Recibe e Ingresa en la base de datos (Archivo Excel) de

Recibe e ingresa registro
de enmienda

Incentivos Forestales
PINPEP

enmiendas la informacidn del proyecto con su respectiva
observacion.

3.
Informa de las
observaciones y

Técnico (a) Especializado de
Incentivos Forestales

Informa al Coordinador(a) del Programa de Incentivos
Forestales PINPEP de la incorporacidn de los datos del
proyecto con sus respectivas enmiendas en la base de

. PINPEP .. . e g
enmiendas datos y solicita aprobacidn para su notificacion.
4 Con la informacion proporcionada por el Técnico(a)
’ Coordinador (a) del Especializado de Incentivos Forestales PINPEP, procede a

Solicita enmiendas por
Region y traslada para
notificacion

Programa de Incentivos
Forestales PINPEP

realizar oficio con las observaciones ingresadas en la
base de datos de enmiendas por Region y lo traslada para
su notificacion-.

5.
Notifica enmiendas

Técnico (a) Especializado de
Incentivos Forestales
PINPEP

Recibe y notifica oficio con las enmiendas solicitadas por
el Coordinador(a) de Incentivos Forestales PINPEP vy
envia el dictamen, CCAy la documentacion a la regién
correspondiente para subsanar la enmienda.

6.
Recibe y traslada
enmiendas solicitadas

Director (a) Regional

Recibe la documentacidn con las observaciones emitidas
por el Coordinador(a) de Incentivos Forestales PINPEP y
las traslada al Delegado (a) de Incentivos Forestales.
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INab

Guatemala

Andlisis Registral y Catastral de
Proyectos de Incentivos Forestales PINPEP

MP-DDF. PNP-09

Version 1, Abril 2019

Recepcion de

Inicia solicitud Termina Notifica resolucion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
7. . Recibe del Director(a) Regional las enmiendas solicitadas
] Delegado (a) de Incentivos L,
Recibe y traslada por la Coordinacion de PINPEP y las traslada al
. Forestales . .
enmiendas Director(a) Subregional
8. El Director(a) subregional recibe las enmiendas enviadas
Recibe y traslada Director (a) Subregional por la direccidn regional y las traslada al Técnico(a)
enmiendas Forestal correspondiente para subsanar las mismas.
9. Técnico (a) Forestal Verifica, analiza y corrige las enmiendas solicitadas y las
Corrige enmiendas subregional traslada al Director(a) subregional.
10. Traslada las enmiendas subsanadas al Delegado(a) de
Traslado de enmiendas Director (a) Subregional . &
i Incentivos Forestales.
corregidas
11. . . . L. .
. . Delegado (a) de Incentivos | Recibe y revisa la documentacion vy verifica las
Recibe y revisa )
. Forestales enmiendas.
enmiendas
SI la enmienda fue subsanada, luego traslada Ia
documentacion al Director(a) Regional. Contintia con el
. 11.1 Delegado () de Incentivos procedimiento “Conecta con actividad No. 12”.
éFue subsanada las Forestales
enmiendas? NO, la enmienda no fue subsanada, traslada al
Director(a) Subregional. “Conecta con la actividad No.
8”.
12.

Recibe y traslada
enmiendas ala
Coordinacion PINPEP

Director (a) Regional

Recibe las enmiendas subsanadas y lo traslada a
Coordinacion de PINPEP.

13.
Recibe y revisa
enmiendas incorporadas

Técnico (a) Especializado de
Incentivos Forestales
PINPEP

Revisa el dictamen, CCA’s y documentacion de soporte,
verifica si las enmiendas solicitadas fueron solventadas
y si fue solventada se descarga de la base de datos de
enmiendas.

14.
Entrega enmiendas
solventadas

Técnico (a) Especializado de
Incentivos Forestales
PINPEP

Entrega dictamen técnico, CCA’s y documentacién de
soporte al Administrador (a) Base de Datos de PINPEP.
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INab

Guatemala

Andlisis Registral y Catastral de
Proyectos de Incentivos Forestales PINPEP

MP-DDF. PNP-09

Version 1, Abril 2019

Recepcion de

Inicia solicitud Termina Notifica resolucion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
15. Elabora listado de proyectos revisados por municipio y

Elabora listado de
proyectos revisados por

Administrador (a) Base de
Datos de PINPEP

verifica que cada titular de proyecto posea cuenta
bancaria en el sistema PINPEP y que el estatus de cada

municipio proyecto en el sistema corresponda a la fase certificada.
16. L Entrega de dictdmenes técnicos, CCA’s
, Administrador (a) Base de 8 ., . y
Entregade CCA's a documentacién de soporte a Visado para su
. Datos de PINPEP DR Lo
Visado verificacion y analisis.
17. Supervisor () de Visores de Recibe dictdmenes técnicos, CCA’s y documentacién de

Recibe CCA’s

Certificados

soporte y los distribuye a los visores de certificados de
incentivos.

18.
Revisa la documentacion

Visor (a) de Certificados |

Revisa Certificados de Cumplimiento de Actividades,
dictdmenes técnicos y documentos de soporte,
verificando la congruencia de cada uno de los
documentos y que cumpla con los requisitos que indica la
norma.

18.1
é¢Documentacion de
soporte cumple con lo
establecido?

Visor (a) de Certificados |

Si la documentacién cumple con lo establecido, es
congruente y no falta ningin documento, el Visor(a) de
Certificados procede a firmar y sellar el Certificado de
Cumplimiento de Actividades. Continia con el
procedimiento “conecta con actividad No. 19”

NO cumple debido a que existe alguna incongruencia o
falta documentacion; no es firmado el CCA y se coloca
separado de los CCA's que estan correctos y son
trasladados al Técnico(a) Especializado(a) de Incentivos
Forestales PINPEP. “Conecta con actividad No. 13”.

19.
Traslado de CCA’s

Supervisor (a) de visores de
Certificados

Los CCA’s firmados y sellados son entregados a la
Secretaria (o) de PINPEP.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

ELABORACION DE LISTADO DE PAGO DE
PROYECTOS PINPEP

Pertenece al proceso:

Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:

Revision y Andalisis de dictdmenes Técnicos
Procedimiento posterior:
Modificacién al Plan de Manejo Forestal

MP-DDF.PNP-09

Direccidn:

Desarrollo Forestal

Coordinacién:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccién:

No aplica
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Elaboraci 6 n de Listado de Pago de
Proyectos PINPEP

MP-DDF. PNP-09

Version 1, Abril 2019

inab

Guatemalasa

Descripcion:
Ordenar los Certificados de Cumplimiento de actividades de acuerdo a listado de pago de proyectos
que han sido revisados y que cumplen con los requisitos necesarios para que el Ministerio de
Finanzas publicas pueda efectuar el pago correspondiente de acuerdo a progamacién de pagos
establecida con anterioridad.

Objetivo:
Elaborar listado de pago con informacidn necesaria para que el Ministerio de Finanzas Ptblicas
realice acreditacion correspondiente de cada proyecto.

Normas:
e Leyy Reglamento de PINPEP
e Ley general del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Nacidén para cada afio correspondiente.
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Proyectos PINPEP

Elaboraci 6 n de Listado de Pago de

inab MP-DDF. PNP-09

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:

Gerente

Director (a) Administrativo(a) y Financiero(a)

Coordinador (a) de Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Secretario (a) PINPEP

Técnico (a) Forestal PINPEP

Técnico (a) Especializado de Incentivos Forestales PINPEP
Administrador (a) Base de Datos de PINPEP

Supervisor (a) de Visores de Cerficados

Visor (a) de Certificados 1

Formatos utilizados:

Listado de Pago de la region (sin codificacion)

Documentos utilizados:

Oficio No. XXX-XXXX-PINPEP-INAB
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestidn de Incentivos Forestales PINPEP

Proc Elaboracidn de Listado de Pago
COORDINADOR(A) DEL PROGRAMA . ADMINISTRADOR(A) BASE DE DATOS |  SUPERVISOR (A) DE VISORES DE DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO Y
SECRETARIA(O) PINPEP DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP TECNICO(A) FORESTAL DE PINPEP PINPEP CERTIFICADOS VISOR(A) DE CERTIFICADOS | GERENTE FINANCIERO
1 2. 3.
Recibe e ingresa Certificados de Recibe, firmay sella Recibe y unifica los
Cumplimiento de Actividades " certificados de Cumplimiento "] Certificados de Cumplimiento
Visados de Actividades de Actividades por Municipio
4.
Recibe CCA's -
> 6.
- Instruye elaboracion de listado Elabora listado de pago
de pago
) |
Recibe y ordena listado de pago| l NO-
8. 9. 10.
Traslada CCA’s original Recibe CCA's original Revision de CCA's original
12. 1 10.1.
Recibe listados de pago y s S| ¢élainformacion es
CCA's Traslado de listado de pago correcta en los CCA's?,
3. . 15
»|  Traslada listados de pago y Recibe listados de pago y > I
CCA's CCA's Recibe listado de pago
17. 16.
Revisa, firma y sella listado de Traslada listados de pagoy
pago CCA's
18.
Traslada listados de pago y
CCA's al MINFIN
o
<
o
z l
a
w
)
o
u
o
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A

iNnab

G uatemala

Elaboraci 6 n de Listado de Pago de

Proyectos PINPEP

MP-DDF. PNP-09

Version 1, Abril 2019

Inicia

Recibe e ingresa Certificados
de Cumplimiento de
Actividades Visados

Traslado de listados de

Termina | 250y CCA's al MINFIN

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.

Recibe e ingresa
Certificados de
Cumplimiento de
Actividades Visados

Secretaria (o) PINPEP

Recibe e ingresa en base de datos los CCA’s,
dictdmenes técnicos y la documentacidon de soporte
debidamente visados y los traslada al Coordinador(a)
del Programa de Incentivos Forestales PINPEP.

2.

Recibe, firma y sella
Certificados de
Cumplimiento de
Actividades

Coordinador (a) de
Programa de
Incentivos Forestales
PINPEP

Recibe, firma y sella los Certificados de Cumplimiento
de Actividades. Luego traslada CCA’s a Técnicos(as)
Forestales PINPEP.

3.

Recibe y unifica los
Certificados de
Cumplimiento de
Actividades por Municipio

Técnico (a) Forestal de
PINPEP

Unifica los Certificados de Cumplimiento de
Actividades CCA’s por Regién, Subregién y Municipio.
e Separa CCA’s original.
e Separa duplicado y triplicado
e El cuadriplicado y resto de documentacion son
archivados.
Se traslada los CCA’s a Secretaria(o) PINPEP para las
gestiones correspondientes.

4.
Recibe CCA's

Secretaria (o) PINPEP

Recibe de los Técnicos(as) Forestales PINPEP los
Certificados de Cumplimiento de Actividades original,
duplicado y triplicado PINPEP.

Los CCA’s duplicado y triplicado son entregados
mediante oficio firmado y sellado por Coordinador(a)
del Programa de Incentivos Forestales PINPEP al
Director(a) Regional correspondiente.

Los CCA’s originales son trasladados al Coordinador(a)
del Programa de Incentivos Forestales PINPEP.

5.
Instruye elaboracion de
listado de pago

Coordinador (a) de
Programa de
Incentivos Forestales
PINPEP

Da instrucciones al Administrador(a) de Base de Datos
PINPEP para que elabore listado de pago con los
Certificados de Cumplimiento de Actividades
originales.

6.
Elabora listado de pago

Administrador (a)
Base de Datos PINPEP

Elabora listado de pago en orden alfabético por Regiodn,
Subregidén, Departamento y Municipio, luego traslada a
Técnicos(as) Forestales PINPEP.

7.
Recibe y ordena listado de

pago

Técnico (a) Forestal
PINPEP

Recibe y ordena alfabéticamente Certificados de
Cumplimiento de Actividades de acuerdo a lista de
pago de cada regién y lo traslada al Administrador(a) de
Base de Datos PINPEP.
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A

iNnab

G uatemala

Elaboraci 6 n de Listado de Pago de

Proyectos PINPEP

MP-DDF. PNP-09

Version 1, Abril 2019

Inicia

Recibe e ingresa Certificados
de Cumplimiento de
Actividades Visados

Traslado de listados de

Termina | 250y CCA's al MINFIN

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

8.
Traslada CCA’s original

Administrador (a) de
Base de Datos PINPEP

Traslada CCA’s, listado de pago y base de datos de
cuentas bancarias al Supervisor(a) de Visores de
Certificados para su verificacion.

9.
Recibe CCA’s original

Supervisor (a) de
Visores de Certificados

Recibe CCA’s original, listado de pago y base de datos
de cuentas bancarias de cada regién y lo traslada a los
Visores(as) de Certificados para su revision.

10. Visor (a) de Revisa que la informacién impresa en CCA coincida con
Revision de CCA’s original . los datos del listado de pago y base de datos de cuenta
Certificados | .
bancaria.
NO la informacién no es congruente con listado de
pagos respecto a los CCA’s originales, se devuelven los
documentos al Administrador(a) de Base de Datos
PINPEP para su correccidn. “Conecta con actividad No.
10.1. . 8”.
éLa informacion es Visor (a) de
Certificados |

correcta en los CCA’s?

Sl la informacién es congruente, el listado de pago es
firmado, sellado y entregado con los CCA’s originales al
Supervisor(a) de Visores de Certificados. Continta con
el procedimiento. Continia con el procedimiento
“Conecta con actividad No. 11”.

11. . Traslada listados de pago debidamente visados junto
. Supervisor (a) de . . .
Traslado de listado de . . con los CCA’s correspondientes a la Secretaria (o)
Visores de Certificados
pago PINPEP
12. Recibe listados de pago visados con respectivo
Recibe listados de pagoy | Secretaria (o) PINPEP | Certificados de Cumplimiento de Actividades para
CCA's trasladarlo a Gerencia.
Coordinador (a) de
13. Traslada el listado de pago y Certificados de
. Programa de . . . i
Traslada listados de pago Cumplimiento de Actividades originales a Gerencia.
. Incentivos Forestales
y CCA’s
PINPEP
14. Recibe y traslada el listado de pago y Certificados de
Recibe listados de pago y Gerente Cumplimiento de Actividades originales a Director(a)
CCA's Administrativo(a) y Financiero(a).
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iNnab

G uatemala

Elaboraci 6 n de Listado de Pago de

Proyectos PINPEP

MP-DDF. PNP-09

Version 1, Abril 2019

Recibe e ingresa Certificados
Inicia de Cumplimiento de Termina

Traslado de listados de

Actividades Visados pagoy CCA's al MINFIN
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
15. Director (a)
Recibe listado de pago y Administrativo (a) y | Recibe listados de pago y CCA's para revision y firma.
CCA's Financiero (a)
16. Director (a) Traslada el listado de pago y Certificados de
Traslada listados de pago Administrativo (a) y | Cumplimiento de Actividades originales a Gerencia.
y CCA's Financiero (a)
Revisa, filrz;a y sella Gerente Recibe listados de pago y CCA’s para revision, firmay
. sello.
listado de pago
Traslada el listado de pago y Certificados de
Cumplimiento de Actividades originales a Ministerio
18. de Finanzas Publicas para el pago correspondiente a
Traslada listados de pago Gerente los beneficiarios del programa. Se archiva copia del

y CCA's al MINFIN

lista de pago con sello y firma de recibido.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

MODIFICACION AL PLAN DE MANE]JO FORESTAL

Pertenece al proceso:

Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:

Elaboracion de Listado de Pago

Procedimiento posterior:

Finalizacion Anticipada de Proyectos a Solicitud de Parte

MP-DDF.PNP-10

Direccidn:

Desarrollo Forestal

Coordinacioén:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccién:

No aplica
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Modificaci 6 n al Plan de Manejo
Forestal

inab MP-DDF. PNP-10

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Es un procedimiento que se realiza a solicitud de parte, en cualquier momento de la ejecucién del
Plan de Manejo, para mejorar el desarrollo del proyecto considerando que el Reglamento del
Programa establece que toda modificacién del Plan de Manejo Forestal debe ser aprobado por el
INAB.

Objetivo:

Aprobar cualquier cambio que se pretenda ejecutar en el Plan de Manejo Forestal

Normas:
e Decreto legislativo 51-2010 Ley De PINPEP
e Reglamento de PINPEP
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Modificaci 6 n al Plan de Manejo
Forestal

inab

MP-DDF. PNP-10

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e Director (a) Subregional,
e Técnico (a) Forestal,
e  Secretaria (o) Subregional.

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:

e Dictamen Técnico
e Resolucion de modificacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento: Modificacion al Plan de Manejo Forestal

SECRETARIA(O) SUBREGIONAL DIRECTOR(A) SUBREGIONAL TECNICO(A) FORESTAL
L 2. 3
Recibe y traslada solicitud de » Recibe solicitud y nombra »| Evalla propuestay coordina
modificacion técnico forestal verificacion de campo
4,

Realiza verificacion de campo

|

7. 6.
Notifica resolucion al titular |« Emite Resolucionde [« L
. Emite dictamen
del proyecto modificacion

DF-DDF.PNP-10
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INab

Modificaci 6n a los planes de Manejo

Forestal

MP-DDF. PNP-10

Version 1, Abril 2019

Guatemala .
- Reczbe')f traslada . Notifica resolucion al
Inicia solicitud de Termina ,
g Usuario(a)
modificacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Recibe por escrito la solicitud de aprobacién de

Recibe y traslada
solicitud de modificacion

Secretaria (o) Subregional

cambios al Plan de Manejo Forestal y lo remite al
Director(a) Subregional.

2.
Recibe solicitud y
nombra técnico forestal

Director (a) Subregional

Recibe solicitud y procede a nombrar al Técnico(a)
Forestal, para que realice inspeccién de campo y de
ser necesario le traslada las modificaciones del Plan
de Manejo Forestal.

3.
Evalta propuestay
coordina verificacion de

Técnico (a) Forestal

Evalla solicitud de cambios y coordina con el
usuario para verificacion de campo.

campo
4.
Realiza verificacion de Técnico (a) Forestal Realiza la verificacidon (inspeccién) de campo.
campo
5 Elabora dictamen indicando si procede o no la

Emite dictamen

Técnico (a) Forestal

aprobacién de los cambios solicitados y traslada al
Director(a) Subregional.

6.
Emite Resolucion de
modificacion

Director (a) Subregional

Emite resolucidn de modificacion si los cambios
proceden con la aprobacién. Si los cambios
solicitados no proceden con su aprobacion emite
resolucidon de denegatoria.

Luego traslada la resolucion a la Secretaria(o)
Subregional.

7.
Notifica resolucion al
Titular del Proyecto

Secretaria (o) Subregional

Recibe y notifica la resolucién al Titular del Proyecto
de lo resuelto segun la solicitud realizada.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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IN3ab

G uatemala

FINALIZACION ANTICIPADA DE PROYECTOS A
SOLICITUD DE PARTE

Pertenece al proceso:

Gestién de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:

Modificacion al Plan de Manejo Forestal
Procedimiento posterior:
Finalizacién Anticipada de Proyectos de Oficio

MP-DDF.PNP-11

Direccidn:

Desarrollo Forestal

Coordinacién:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccién:

No aplica
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Finalizaci 6 n anticipada de proyectos a
solicitud de parte

inab MP-DDF. PNP-11

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Procedimiento empleado para finalizar un proyecto total o parcialemente a solicitud del titular del
proyecto o su Representante Legal, sin que haya responsabilidad del titular en devolver parte o la
totalidad del monto otorgado en concepto de incentivo forestal.

Objetivo:
Definir los pasos para poder finalizar parcial o totalmente un proyecto PINPEP a solicitud del titular
del mismo.

Normas:
e Decreto legislativo 51-2010 ley De PINPEP
e Reglamento de PINPEP
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Finalizaci 6 n anticipada de proyectos a

solicitud de parte

inab

MP-DDF. PNP-11

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e Director (a) Subregional,
e Secretaria (0) Subregional,
e Técnico (a) Forestal

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:
e Resolucion de finalizacidn parcial o total
e Solicitud de parte o Dictamen técnico
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP

Procedimiento: Finalizacion Anticipada de Proyectos a Solicitud de Parte

SECRETARIA(O) SUBREGIONAL

DIRECTOR(A) SUBREGIONAL

TECNICO(A) FORESTAL

‘ INICIO )

Y
L

2.

Recibe y traslada solicitud por
escrito

D,

5.

»(Recibe y analizasi la solicitud
amerita evaluacion de campo

2.1,
¢Es necesario
realizar evaluacion
de campo?)

4.

Notifica Resolucion de [«
Finalizacion anticipada

FIN

DF-DDF.PNP-11

Emite Resolucion de
Finalizacion anticipada

3.
Realiza evaluacion de campo

)
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INab

Finalizaci 6 n Anticipada de Proyectos a
Solicitud de Parte

MP-DDF. PNP-11

Version 1, Abril 2019

Guatemala
. Recibe y traslada . Notifica Resolucidn de
Inicia . . Termina R ..
solicitud por escrito Finalizacién anticipada
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1.

Recibe y traslada
solicitud por escrito

Secretaria (o) Subregional

Recibe solicitud por escrito sobre la finalizacién del
proyecto y traslada al Director(a) Subregional.

2.
Recibe y analizasila
solicitud amerita
evaluacion de campo

Director (a) Subregional

Recibe y analiza si la solicitud amerita evaluacion de
campo.

2.1.
¢Es necesario
realizar evaluacion

Director (a) Subregional

Sl, es necesario realizar evaluacién de campo se
nombra a Técnico(a) Forestal para la evaluacion
respectiva. Contintia con el procedimiento “conecta
con actividad No. 3”.

de campo? NO es necesario realizar evaluaciéon de campo emite
resolucidn de finalizacién del proyecto.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
3. . g
. ‘2 L. Realiza evaluacién de campo, elabora y traslada
Realiza evaluacion Técnico (a) Forestal . L. . .
informe técnico al Director(a) Subregional.
de campo
a Recibe informe y elabora resolucién de finalizacion
. . anticipada del proyecto e informa al Coordinador(a)
Emite Resolucidén de . . .
Finalizacion Director (a) Subregional | del Programa de Incentivos PINPEP sobre lo actuado.
.. Luego traslada resolucion a Secretaria(o) para
anticipada . e
respectiva notificacion.
5. Recibe y notifica la Resolucidn de Finalizacion

Notifica Resolucion
de Finalizacion
anticipada

Secretaria (o) Subregional

anticipada al Titular del Proyecto.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

FINALIZACION ANTICIPADA DE PROYECTOS DE
OFICIO

MP-DDF.PNP-12

Pertenece al proceso:

Gestién de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:

Finalizacién anticipada de Proyectos a Solicitud de Parte
Procedimiento posterior:

Cancelacién de Proyectos

Direccidn:

Desarrollo Forestal

Coordinacién:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccién:

No aplica
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Finalizaci 6 n anticipada de proyectos
de oficio

inab MP-DDF. PNP-12

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Procedimiento empleado para finalizar total o parcialemente un proyecto sin que haya sido
solicitado por el titular del mismo o su Representante Leal, sin que haya responsabilidad del titular,
en devolver parte o la totalidad del monto otorgado en concepto de incentivo forestal

Objetivo:
Definir los pasos para poder finalizar parcial o totalmente un proyecto PINPEP, sin que exista
solicitud de parte del titular del proyecto.

Normas:
e Decreto legislativo 51-2010 ley De PINPEP
e Reglamento de PINPEP
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de oficio

Finalizaci 6 n anticipada de proyectos

inab MP-DDF. PNP-12

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e Director(a) Subregional,
e Secretaria(o) Subregional,
e Técnico(a) Forestal
e Delegado (a) Juridico Regional

Formatos utilizados:
e Nombrey codificacién de los formatos a utilizar en el procedimiento

Documentos utilizados:
e Resolucion de finalizacidn parcial o total
e Dictamen técnico
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento: Finalizacion Anticipada de Proyectos de Oficio

SECRETARIA(O) SUBREGIONAL

DIRECTOR(A) SUBREGIONAL

DELEGADO(A) JURIDICO(A)

5.

INICIO

1.
Analisis de caso

l

2.
Traslado de caso y
expediente.

Notifica la Resolucion de |«
Finalizacién anticipada

FIN

DF-DDF.PNP-12

4,
Emite Resolucidn de
Finalizacion anticipada

-

3.
Emite dictamen

Pagina | 78




A

Finalizaci 6 n anticipada de proyectos de

oficio

MP-DDF. PNP-12

in S b Versién 1, Abril - 2019
Buatemalsa Notificacidn de resolucién
Inicia Andlisis de caso Termina de Finalizacion
anticipada.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Analiza la situacién del proyecto y determina lo

Analisis de caso

Director (a) Subregional

procedente.

2.
Traslado de caso y
expediente.

Directo (a) Subregional

Traslada el caso al Delegado (a) Juridico para su analisis
y emision de dictamen.

Cuando se considera necesario evaluacion de campo se
nombra a Técnico (a) Forestal (cuando aplique).

3.
Emite dictamen

Delegado (a) Juridico (a)

Recibe el expediente el Delegado(a) Juridico(a), analiza
el caso dictaminando lo procedente y lo remite al
Director (a) subregional para la resolucion
correspondiente.

Si procede la evaluacién de campo se emite dictamen
técnico indicando el estado y los motivos que impiden
continuar con la ejecuciéon del proyecto (cuando
aplique).

4,
Emite Resolucion de
Finalizacidn anticipada

Director (a) Subregional

Recibe expediente y analiza dictdmenes emitiendo
Resolucion de finalizacién, luego traslada a
Secretaria(o) Subregional para que notifique al titular
del proyecto.

5.
Notifica la Resolucion
de Finalizacion
anticipada

Secretaria (o) Subregional

Notifica la Resolucion de Finalizacidn anticipada parcial
o total al titular del proyecto.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

CANCELACION DE PROYECTOS

Pertenece al proceso:
Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:

Finalizacién Anticipada de proyectos de Oficio.

Procedimiento posterior:
Suspension de Proyectos

MP-DDF.PNP-13

Direccidn:

Desarrollo Forestal

Coordinacién:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccién:

No aplica
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Cancelaci 6 n de proyectos

inab MP-DDF. PNP-13

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Se refiere a la cancelacidn definitiva del beneficio del incentivo forestal que recibe el titular en la
ejecucion de un proyecto por incumplimiento al Plan de Manejo Forestal o por establecerse que el
proyecto se ubica dentro de una finca inscrita en el Registro General de la Propiedad.

Objetivo:

Determinar o establecer el procedimiento para la cancelacién de un proyecto.

Normas:
e Decreto 51-2010 Ley PINPEP
Reglamento de la Ley PINPEP
Decreto 101-96 Ley Forestal
Reglamento de Ley Forestal
Reglamento de compromiso de repoblacién forestal
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Cancelaci 6 n de proyectos

inab

MP-DDF. PNP-13

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
® (erente

Director (a) Subregional
Técnico (a) Forestal
Delegado (a) Juridico (a)
Secretaria (0) Subregional

Jefe (a) de Unidad de Asuntos Juridicos

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:

e Dictamen técnico
e Dictamen Juridico
e Resolucion de Cancelacion
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DIAGRAMA

DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento:_Cancelacién de Proyectos

DIRECTOR(A) SUBREGIONAL

TECNICO(A) FORESTAL

SECRETARIA(O)
SUBREGIONAL

GERENTE

DELEGADO(A)
JURIDICO(A)

JEFE(A) DE UNIDAD
DE ASUNTOS
JURIDICOS

INICIO

A
1. 2.
Nombra a Técnico(a) Forestal para »> Evalta en campo y elabora
inspeccion de campo dictamen

3.

Recibe y revisa dictamen técnico

4.
Indica al titular del proyecto

) 4

cuando el dictamen técnico no
tiene ningun inconveniente

-

5.
Dictamen técnico indica que el

FIN

proyecto se encuentra dentro de
finca inscrita en el Registro General
dela Propiedad

6.

Dictamen técnico indica que hay
incumplimiento al Plan de Manejo
o0 el Formato de Plan de Manejo
para dreas menores a cinco (5)
hectareas

Y

7.
Indica al titular del proyecto el
incumplimiento y corre audiencia
al titular del proyecto

-

8.
Indica la que continta

Y

certificdindose el proyecto,
presento elementos a favor
durante evacuacion de audiencia

-

9.
Presenta propuesta de solucion y

FIN

Y

elabora convenio de recuperacion
del proyecto durante la evacuacion
de audiencia

DF-DDF.PNP-13

10.
Elabora acta administrativa por no
evacuar audiencia y no estar
dispuesto a recuperar el proyecto

Y

\

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento: Cancelacidn de Proyectos

DF-DDF.PNP-13

DIRECTOR(A) SUBREGIONAL

TECNICO(A)
FORESTAL

SECRETARIA(O) SUBREGIONAL

GERENTE

DELEGADO(A) JURIDICO(A)

JEFE(A) DE UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS

11

1.

Solicita andlisis juridico

1.
Recibe dictamen juridico

P Emitey traslada dictamen
juridico

14.
Emite resolucion de
cancelacion

A

A

1.

16.
Presenta denuncia
correspondiente

A 4

Notifica resolucion al titular
del proyecto

/

A

17.
Traslada expediente a
Gerencia

A 4

18,
Recibey traslada expediente
a Unidad de Asuntos Juridicos

19.

Presenta acciones legales

FIN
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G uatemala

Cancelaci 6 n de proyectos

MP-DDF. PNP-13

Version 1, Abril 2019

Inicia

Nombra a Técnico(a)
Forestal para
inspeccion de campo

Termina Presenta acciones legales

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Nombra a Técnico(a)
Forestal para inspeccion
de campo

Director (a) Subregional

Nombra a Técnico(a) Forestal para realizar inspeccién
de campo.

2.
Evaltia en campo y
elabora dictamen

Técnico (a) Forestal

Realiza evaluacién de campo, elabora y traslada
dictamen técnico al Director(a) Subregional.

3.
. . . . . Recibe y revisa los resultados del informe rocede
Recibe y revisa dictamen | Director (a) Subregional , ¥ yp
L. segun sea el caso.
técnico
4.

Indica al titular del
proyecto cuando el
dictamen técnico no
tiene ningun
inconveniente

Director (a) Subregional

Indica al titular del proyecto cuando el dictamen
técnico indica que no hay ningln inconveniente.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

5.

Dictamen técnico indica
que el proyecto se
encuentra dentro de
finca inscrita en el
Registro General de la
Propiedad

Director (a) Subregional

Dictamen técnico indica que el proyecto se encuentra
dentro de finca inscrita en el Registro General de la
Propiedad, el Director(a) Subregional emite resolucién
de cancelacion. Conecta con actividad No. 14.

6.

Dictamen técnico indica
que hay incumplimiento
al Plan de Manejo o el
Formato de Plan de
Manejo para areas
menores a cinco (5)
hectareas

Director (a) Subregional

Dictamen técnico indica que hay incumplimiento al
Plan de Manejo o el Formato de Plan de Manejo para
areas menores a cinco (5) hectareas procede a correr
audiencia al titular del proyecto.

7.

Indica al titular del
proyecto el
incumplimiento y corre
audiencia al titular del
proyecto

Director (a) Subregional

Notifica el incumplimiento y corre audiencia al titular
del proyecto indicando lo procedente.
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Cancelaci 6 n de proyectos

MP-DDF. PNP-13

Version 1, Abril 2019

Inicia

Nombra a Técnico(a)
Forestal para
inspeccion de campo

Termina Presenta acciones legales

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

8.

Indica la que contintia
certificandose el
proyecto, presento
elementos a favor
durante evacuacion de
audiencia

Director (a) Subregional

Continua certificandose el proyecto, debido a que el
Titular del proyecto presenté elementos a favor
durante la evacuacion de la audiencia. “TERMINA
PROCEDIMIENTO”

9.

Presenta propuesta de
solucién y elabora
convenio de
recuperacion del
proyecto durante la
evacuacion de audiencia

Director (a) Subregional

El titular del proyecto evacua audiencia y el Director
(a) Subregional le da a conocer el contenido del
dictamen técnico y el titular presenta propuesta de
solucién, elabora convenio de recuperaciéon del
proyecto. “TERMINA PROCEDIMIENTO”.

10.

Elabora acta
administrativa por no
evacuar audiencia y no
estar dispuesto a
recuperar el proyecto

Director (a) Subregional

En los casos indicados en los incisos a, b y ¢, lo hara
constar acta administrativa:
a. El poseedor no evacua la audiencia.
b. Durante la audiencia no manifiesta estar
dispuesto a recuperar el proyecto.
c. La justificacién presentada no subsana los
incumplimientos.
Luego traslada a Delegado(a) Juridico(a).

11.
Solicita analisis juridico

Director (a) Subregional

Traslada el caso y expediente al Delegado (a)
Juridico(a) para emision de dictamen correspondiente.

12,
Emite y traslada
dictamen juridico

Delegado (a) Juridico(a)

Recibe solicitud y emite dictamen juridico
correspondiente, luego traslada al Director (a)
Subregional.

13.
Recibe dictamen juridico

Director (a) Subregional

Recibe dictamen juridico y analiza para emisién de
resolucién de cancelacién.

14.
Emite resolucion de
cancelacion

Director (a) Subregional

Emite resolucién de cancelacion parcial o total y
solicita el reintegro del monto otorgado en concepto
de incentivos forestales y verifica que sea notificado al
Titular del Proyecto.
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Cancelaci 6 n de proyectos

MP-DDF. PNP-13

Version 1, Abril 2019

Inicia

Nombra a Técnico(a)
Forestal para
inspeccion de campo

Termina Presenta acciones legales

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

15.
Notifica la resolucion al
titular del proyecto

Secretaria (o) Subregional

Notifica la resolucién de cancelacidon al titular del
proyecto o representante legal.

16.
Presenta denuncia
correspondiente

Director (a) Subregional

Presenta denuncia legal por incumplimiento al Plan de
Manejo o Formato de Plan de Manejo para dreas
menores a cinco (5) hectdreas y/o por solicitar
incentivos forestales en finca inscrita en el Registro
General de la Propiedad.

Posteriormente de haber solicitado el reintegro del

17. . . . . , )
. . . incentivo al titular si en un plazo de 30 dias habiles el
Traslada expediente a Director (a) Subregional . .
. titular no lo ha reintegrado se procede a trasladar el
Gerencia . :
expediente a la Gerencia.
18.
Recibe y traslada Recibe y traslada el expediente a la Unidad de Asuntos
. . Gerente -
expediente a Unidad de Juridicos.
Asuntos Juridicos
En un plazo de 30 dias habiles realice las acciones
19. . legales correspondientes para el reintegro del
. Jefe (a) de Unidad de . & . P P &
Presenta acciones L. incentivo.
Asuntos Juridicos
legales

“TERMINA PROCEDIMIENTO".
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SUSPENSION DE PROYECTOS

MP-DDF.PNP-14

Pertenece al proceso:

Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:

Cancelacion de Proyectos

Procedimiento posterior:

Reunién del Comité Directivo del PINPEP —-CODI-

Direccidn:

Desarrollo Forestal

Coordinacién:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP
Seccién:

No aplica

Pagina | 88



Suspensi 6 n de proyectos

inab MP-DDF. PNP-14

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Procedimiento empleado para la suspension de un proyecto previo a la aprobacion o durante la
ejecucion; por supuesto delito, falta de disponibilidad presupuestuaria o por oposicion al mismo. La
suspension puede ser levantada siempre y cuando los motivos que dieron lugar a la suspencién ya
no tengan efecto y el titular podra continuar recibiendo el beneficio del incentivo forestal.

Objetivo:

Establecer el procedimiento a seguir para la suspensién de un proyecto.

Normas:
e Decreto 51-2010 Ley de PINPEP
e Reglamento de ley de PINPEP
e Decreto 101-96 Ley Forestal
e Reglamento de Ley PINPEP.

El Articulo 52 del Reglamento de Ley de PINPEP establece que el Director(a) de la oficina institucional del
INAB dejarda sin efecto la resolucion de suspension y se procederd de acuerdo a lo siguiente segun sea el
caso:
a) La resolucion de suspension por supuesto delito se deja sin efecto:
e Cuando el ente competente resuelva en definitiva la situacion juridica del Titular del proyecto
se dejara sin efecto la resolucion de suspension.
e Sj el Titular resultare con sentencia condenatoria firme, el Director (a) Subregional debe
emitir resolucion de cancelacidn del proyecto.
b) La resolucion de suspension cuando no exista disponibilidad presupuestaria y/o financiera se deja
sin efecto:
e Al momento de existir disponibilidad presupuestaria y/o financiera para hacer efectivo el
pago del incentivo, se dejard sin efecto la resolucion de suspension.
o Al cabo de tres (3) afios de que el proyecto esté suspendido de manera temporal, debe de
iniciarse proceso de finalizacion anticipada.
¢) Laresolucion de suspension cuando exista oposicion a proyectos se deja sin efecto:
e La resolucién de suspension se mantendrd vigente hasta que el Organo Jurisdiccional
competente resuelva en definitiva.
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Suspensi 6 n de proyectos

inab

MP-DDF. PNP-14

Guatemalasa

Version 1, Abril 2019

Puestos responsables:
e Director (a) subregional.
e Secretaria (o) Subregional
e Técnico (a) Forestal
e Delegado (a) Juridica (a)

Formatos utilizados:
e Ninguno

Documentos utilizados:
® Resolucion de suspencion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP

Procedimiento: Suspensidn de Proyectos

DF-DDF.PNP-14

SECRETARIA(O) SUBREGIONAL DIRECTOR(A) SUBREGIONAL TECNICO(A) FORESTAL DELEGADO(A) JURIDICO(A)
INICIO )
\
1.
Recepcion de documentos para » 2
» Analiza documentos
suspension de proyectos
2.1 3.
¢Es por supuesto SH—»> Traslado de documento y
delito? expediente
4.
Recibe documento y expediente y
NO evalla
l \
6. 5
Analiza informe y traslada - Emite y traslada informe
documentos
_ 7.
o Emite dictamen juridico
o 8.

Notifica resolucion de suspension
al titular del proyecto

FIN

A

Emite resolucion de suspension
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Suspensi 6 n de proyectos

MP-DDF. PNP-14

Version 1, Abril 2019

Recepcién de documentos

Notificacion de resolucién

Inicia para suspension de Termina de suspensién.
proyectos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe documentacion para suspension de proyectos

en cualquiera de los casos siguientes:
1. Informacién o documentacion por supuesto

delito que afecte los intereses del INAB.

2. Informe de la Coordinacion de PINPEP
1. indicando que no existe disponibilidad

Recepcion de
documentos para
suspension de proyectos

Secretaria (o) Subregional

presupuestaria y/o Financiera.

3. Recibe por escrito documentos relacionados
a la oposicion de ejecucién de proyectos,
incluyendo copia de la demanda ante el
6rgano jurisdiccional competente.

Los o el documento recibido es trasladado al Director
(a) Subregional.

2.
Analiza documentos

Director (a) Subregional

Recibe y analiza documentacién recibida para la
suspension del proyecto.

Procede de acuerdo al caso correspondiente segun lo

siguiente:
1. Por supuesto delito.
2. Cuando no exista disponibilidad

presupuestaria y/o financiera.
3. Cuando exista oposicién a proyectos.

2.1,
¢Es por supuesto delito?

Director (a) Subregional

Si es por supuesto delito, traslada la documentacién
al Técnico (a) Forestal. Contintla con el
procedimiento “conecta con actividad No. 3”.

NO, no es por supuesto delito, es por falta de
disponibilidad presupuestaria y/o cuando exista
oposicion a  proyectos. Continla con el
procedimiento “conecta con actividad No. 6”.

3.

. . Traslada al Técnico (a) Forestal cuando Ia
Traslado de documento y Director (a) Subregional . (@) .
. documentacion sea por supuesto delito.
expediente
4,

Recibe documento y
expediente y evalta

Técnico (a) Forestal

Recibe expediente y evalla en campo el proyecto
PINPEP.
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Suspensi 6 n de proyectos

MP-DDF. PNP-14

Version 1, Abril 2019

Recepcién de documentos

Notificacion de resolucién

Inicia para suspension de Termina d L.
proyectos e suspension.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
5 Emite informe donde consta supuesto delito que

Emite y traslada informe

Técnico (a) Forestal

afecta los intereses del INAB y lo traslada al Director
(a) Subregional.

6.
Analiza informe y
traslada documentos

Director (a) Subregional

Recibe y analiza informe emitido por el técnico
forestal.

Traslada documentacién y expediente al Delegado
(a) Juridico Regional.

7.
Emite dictamen juridico

Delegado (a) Juridico (a)

Recibe la documentacion y expediente, analiza y
emite dictamen Juridico de lo procedente y lo
traslada al Director(a) Subregional indicando lo que
procede.

8.
Emite resolucion de
suspension

Director (a) Subregional

Analiza los documentos recibidos y emite resolucion
de suspension del proyecto, luego traslada a la
Secretaria(o) Subregional.

Cuando el caso es por supuesto delito debe presentar
la denuncia ante la autoridad competente.

9.
Notifica resolucion de
suspension al titular del
proyecto

Secretaria (o) Subregional

Recibe y notifica la resolucién de suspension al Titular
del Proyecto.

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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REUNION DEL COMITE DIRECTIVO DEL
PINPEP -CODI-

Pertenece al proceso:

Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento previo:
Suspension de proyecto
Procedimiento posterior:
Ninguno

MP-DDF.PNP-15

Direccion:

Desarrollo Forestal

Coordinacion:

Programa de Incentivos Forestales PINPEP

Seccién:
No aplica
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Reuni 6 n del Comit é Directivo del
PINPEP -CODI-

inab MP-DDF. PNP-15

Version 1, Abril 2019

Descripcion:
Es este procedimiento se describen los pasos que se llevan a cabo para la realizacién de las reuniones
del Comité Directivo del PINPEP -CODI-, dichas reuniones se realizan una vez al mes de acuerdo a lo
establecido en la ley del PINPEP, reglamento de PINPEP y en el normativo de sesiones del CODI las
cuales se llevan a cabo para tratar asuntos relacionados con el programa de incentivos forestales
PINPEP.

Objetivo:

Establecer los pasos que se llevan a cabo para poder realizar las reuniones del CODI.

Normas:
e Decreto 51-2010 Ley de PINPEP
e Reglamento PINPEP
e Normativo de sesiones del CODI
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Reuni 6 n del Comit é Directivo del
PINPEP -CODI-

MP-DDF. PNP-15

Version 1, Abril 2019

inab

Guatemalasa

Puestos responsables:
e (erente

e Subgerente

e Secretaria (o) de PINPEP

Formatos utilizados:
Lista de asistencia

Documentos utilizados:

e Acta No. CODLXX.XXXX
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Incentivos Forestales PINPEP
Procedimiento: Reunidn del Comité Directivo del PINPEP -CODI-

DF-DDF.PNP-15

SECRETARIA(O) DEL CODI SECRETARIA(O) DEL PINPEP GERENTE INTEGRANTES DEL CODI
INICIO
\i
L | 2.
Elabora convocatoria y agenda o Realiza Convocatoria
/
3. o 4,
Registro de asistencia o Desarrolla reunion
5' »y
Anota acuerdos b
\i
7. | 6.
Revisa acta D Elabora acta
8.

\ 4

Firma del acta

FIN
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Reuni 6 n

del Comit é Directivo del PINPEP

-CODI-

MP-DDF. PNP-15

Version 1, Abril 2019

Elaboracién de

Inicia convocatoria y Termina Firma del acta
agenda
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. .
Elabora convocatoria y Secretaria (o) del CODI Elabora la convocatoria Y’Ia agenda de acuerdo a los
puntos a tratar en la sesion.
agenda
2. Envio de convocatoria a los integrantes del CODI y

Realiza Convocatoria

Secretaria (o) del PINPEP

agenda los puntos a tratar en la reunion.

3.
Registro de asistencia

Secretaria (o) del PINPEP

Registro de participantes de la reunidn en el listado
de asistencia.

4,
Desarrolla reunion

Gerente

Dirige la sesién de acuerdo a los puntos establecidos
en la agenda, con apoyo del subgerente como
suplente cuando el Gerente no asista a dicha
reunion.

5.
Anota acuerdos

Secretaria (o) del PINPEP

Toma nota de los acuerdos que se den durante la
reunion.

6.
Elabora acta

Secretaria (o) del PINPEP

Elabora acta de los puntos tratados durante la
reunion

7. Revisa acta elaborada previo a presentarla a los
. Secretaria (o) del CODI .
Revisa acta (0) miembros del CODI.
Lee acta y firman en la siguiente sesidon por los
8. miembros del comité.

Firma del acta

Integrantes del CODI

“TERMINA PROCEDIMIENTO"”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PROGRAMA DE
INCENTIVOS FORESTALES PINPEP DEL INSTITUTO NACIONAL DE

BOSQUES -INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version 1, Abril - 2019

NO. CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
Anexo 1 | RES.DDF.PNP.001 | Resolucion para Aprobacion del Proyecto de Plantacion Forestal
Anexo 2 | RES.DDF.PNP.002 | Resolucion para Aprobacion del Proyecto de Manejo de Bosque Natural
con Fines de Proteccion
Anexo 3 | RES.DDF.PNP.003 | Resolucion para Aprobacion del Proyecto de Manejo de Bosque Natural
con Fines de Produccion

Anexo 4 | RES.DDF.PNP.004 | Resolucion para Aprobacion del Proyecto de Sistema Agroforestal
Anexo 5 | RES.DDF.PNP.005 | Resolucion de Ampliacion de Proyectos Grupales

Anexo 6 | RES.DDF.PNP.006 | Resolucion de Archivo de Expedientes

Anexo 7 | RES.DDF.PNP.007 | Resolucion para Cambio de Especie

Anexo 8 | RES.DDF.PNP.008 | Resolucion de Cambio de Poseedor

Anexo 9 | RES.DDF.PNP.009 | Resolucion para Cambio de Representante Legal

Anexo 10 | RES.DDF.PNP.010 | Resolucion de Cancelacion de PINPEP

Anexo 11 | RES.DDF.PNP.011 | Resolucion de Denegacidn de Proyectos

Anexo 12 | RES.DDF.PNP.012 | Resolucion de Finalizacion Anticipada de un Proyecto

Anexo 13 | RES.DDF.PNP.013 | Resolucidn de Suspension por Fraccionamiento de Proyectos

Anexo 14 | RES.DDF.PNP.014 | Resolucidn de Modificacion de Plazos

Anexo 15 | RES.DDF.PNP.015 | Resolucién de Disminucién de Area Probada

Anexo 16 | RES.DDF.PNP.016 | Resolucion de Suspension del Proyecto

Anexo 17 | DT.DDF.PNP.001 | Dictamen Técnico de Aprobacion de Proyecto de Plantacion Forestal
Anexo 18 | DT.DDF.PNP.002 | Dictamen Técnico de Aprobacién de Proyecto de Proteccidn Forestal
Anexo 19 | DT.DDF.PNP.003 | Dictamen Técnico de Aprobacion de Proyecto de Sistema Agroforestal
Anexo 20 | DT.DDF.PNP.004 | Dictamen Técnico de Certificacion de Proyecto de Plantacion Forestal
Anexo 21 | DT.DDF.PNP.005 | Dictamen Técnico de Certificacion de Proyecto de Produccion Forestal
Anexo 22 | DT.DDF.PNP.006 | Dictamen Técnico de Certificacion de Proyecto de Proteccion Forestal
Anexo 23 | DT.DDF.PNP.007 | Dictamen Técnico de Certificacion de Proyecto de Sistema Agroforestal
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE PROGRAMA DE
INCENTIVOS FORESTALES PINPEP DEL INSTITUTO NACIONAL DE

BOSQUES -INAB-

DIRECCION DE DESARROLLO FORESTAL

Version 1, Abril - 2019

NO. CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

Anexo 24 | FR.DDE.PNP.0O1 Formato para DescrlpC{on de Ac?:wdades en Proyectos de Plantaciones
Forestales menores a cinco Hectdreas

Anexo 25 | FR.DDE.PNP.002 Formato para Descripcion ' de Act/w,dades en Proyectos de Sistemas
Agroforestales menores a cinco Hectdreas

Anexo 26 | FR.DDE.PNP.003 Formato de. Plan de ,Manejo para Plantaciones Forestales en Areas
Mayores a cinco Hectdreas

Anexo 27 | ER.DDT.PNP.004 Formato de. Plan de !\/Iane;o para Sistemas Agroforestales en Areas
Mayores a cinco Hectareas

Anexo 28 | FR.DDT.PNP.0OS Fgrmato de Plan, de Manejo para Bosque Natural con Fines de Proteccion
sin Importar el Area del Proyecto

Anexo 29 | FR.DDT.PNP.006 Formato para ,Plan de Manejo Forestal Fincas hasta 5 Hectdreas con
Bosque de Coniferas

Anexo 30 | FR.DDT.PNP.007 Formeto para Plan de Mane{o Forestal, Finca mayor a 5 y hasta 15
Hectdreas con Bosque de Coniferas

Anexo 31 | FR.DDT.PNP.0OS Formeto para Plan de Manejlo Forestal, Finca mayor a 16 y hasta 45
Hectdreas con Bosque de Coniferas

Anexo 32 | FR.DDT.PNP.009 Formato para'Pla'n de Manejo Forestal, Fincas hasta 45 Hectdreas con
Bosque de Latifoliado

Anexo 33 | FR.DDT.PNP.010 | Formato para Planes de Salvamento

Anexo 34 | FR.DDT.PNP.011 | Formato para Planes de Saneamiento

Anexo 35 | FR.DDT.PNP.012 | Formato para Plan Operativo Anual de Manejo forestal (Coniferas)

Anexo 36 | FR.DDT.PNP.013 | Formato para Plan Operativo Anual de Manejo forestal (Latifoliado)

Anexo 37 | FR.DDT.PNP.014 | Solicitud de Ingreso de Proyectos PINPEP
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