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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Guatemala 06 de Septiembre de 2018

RESOLUCION DE GERENCIA No. 094- 2018

APROBACION DE MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE ASUNTOS JURIDICOS 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 organo
de direccion y autoridad competente de sector Publico Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefiala que son atribuciones del Gerente, entre otras
dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de
acuerdo con 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 Unidad de Asuntos Juridicos del

INAB, en funcion de incrementar la eficiencia y productividad del desempeiio 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; 1, 3, 4, 5
y 18 del Reglamento Orgénico Interno del Instituto Nacional de Bosques aprobado por
Resolucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques Nimero JD.03.26.2012.

RESUELVE

Aprobar el Manual de Normas, Procesos Yy Procedimientos de Unidad de Asuntos
Juridicos del Instituto Nacional de Bosques —-INAB-,

integrado de la siguiente
manera:
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA UNHDAD DE ASUNTOS JURIDICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES —-INAB-
Area Codificacion Procedimiento
Emision de dictamen (de aplicacion
MP-UAJ.UAJ-01 interna,”a entidades. pt:Jincas y/o
evacuaciéon de audiencia recurso
administrativo)
MP-UAJ.UAJ-02 Emision de resoluciones de Gerencia
(compras)
. MP-UAJ.UAJ-03 Revnslop _de convenios, cartas de
Unidad de Asuntos entendimiento
Juridicos MP-UAJ.UAJ-04 Revision de garantias fiduciarias
Solicitud de acceso a la informacion
-UAJ.UAJ-
MP-U (905 publica —INAB-
MP-UAJ.UAJ-06 Revision de resoluciones de Gerencia
MP-UAJ.UAJ-07 Requerimientos del Ministerio Publico
Solicitud y recepcion de informacién
MP-UAJ.UAJ-08 publica de oficio para publicaciones

en la pagina web del INAB.

GUIAS DE PROCEDIMIENTOS

GP-UAJ.UAJ-01 Juicios Ejecutivos
GP-UAJ.UAJ-02 Juicios econémico coactivo
Juicios ordinarios laborales
GP-UAJ.UAJ-03 promovidos en contra de Ila
Unidad de Asuntos institucion
Juridicos GP-UAL.UAJ-04 Interposicidon de acciones de amparo
en contra de terceros
Presentacion de memoriales en
GP-UAJ.UAJ-05 audiencias conferidas por el
/~_Terganismo judicial
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. INTRODUCCION

La Unidad de Asuntos Juridicos del INAB, es el érgano de caracter técnico y asesor en materia
juridico-legal, en apoyo a las determinaciones de la Junta Directiva, Gerencia, brinda los servicios de
asesoria legal, en términos generales y especificos en cuanto a la norma forestal, asi como busca
soluciones a la problematica administrativa legal del INAB, dando el acompafiamiento necesario en las
distintas actividades del sector forestal guatemalteco, dando el debido diligenciamiento a los procesos
judiciales entablados de conformidad con lo que la Ley Forestal establece y el ordenamiento juridico
vigente, ademads tiene a su cargo la defensa de los intereses del Instituto Nacional de Bosques —-INAB-y
para ello se encarga de diligenciar los procesos judiciales pertinentes devenidos de instancias
particulares, en si de todo lo que concierna al ambito forestal en Guatemala.

A su vez, presta la respectiva asesoria a la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques -
INAB- a través de la elaboracién de dictdmenes que permitan una interpretacion adecuada de los
asuntos que sean sometidos a su conocimiento, auxiliando también a todos los departamentos y
unidades administrativas que integran al Instituto Nacional de Bosques -INAB-, circunstancias que
permitiran la consecucion de los fines y objetivos que la normativa ordinaria y constitucional le ha
impuesto al Instituto Nacional de Bosques —INAB-.

Es asi, que atendiendo a estos factores, el presente Manual de Normas, Procesos vy
Procedimientos de la Unidad de Asuntos Juridicos del Instituto Nacional de Bosques -INAB-, permite
conocer con mayor apoteosis los mecanismos y actividades que se desarrollan dentro de la Unidad de
Asuntos Juridicos, fundamentados en el ordenamiento juridico en materia forestal y complementados
con las pertinentes disposiciones juridicas que preceptuan los procedimientos judiciales que permiten
prohijar los intereses del Instituto Nacional de Bosques —INAB-.

Pagina | 1



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
-INAB-

IN3ab

G uatemala

UNIDAD DE ASUNTO JURIDICOS

Version #1, Septiembre - 2018

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

El Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Asuntos Juridicos del
Instituto Nacional de Bosques, es una herramienta creada dentro del sistema de control interno,
que permite delimitar las instrucciones, responsabilidades e informacidn sobre los
procedimientos que se llevan a cabo dentro de Ia Institucidn.

Objetivos especificos
e Implementar un instrumento de consulta, de facil acceso y de observancia general, que
permita conocer detalladamente cada procedimiento para el pleno desarrollo de las
actividades pertinentes.
e Servir como un método de induccion al personal de nuevo ingreso, para el correcto y
efectivo desempefio de sus funciones.
e Delimitar las funciones de trabajo para evitar la duplicidad de cargas laborales.

1. MARCO NORMATIVO

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

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad. Decreto 1-86
Ley del Organismo Judicial. Decreto 2-89

Ley de Organismo Ejecutivo. Decreto 114-97
Cédigo Civil. Decreto 106

Cédigo Procesal Civil y Mercantil. Decreto-Ley 107
Cédigo de Notariado. Decreto 314

Codigo de Trabajo. Decreto 1441

Codigo Penal. Decreto 17-73

Codigo Procesal Penal. Decreto 51-92

Codigo Municipal. Decreto 12-2002

Ley General de Descentralizacion. Decreto 14-2002

Pagina | 2
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Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Decreto 13-2002

Ley del Tribunal de Cuentas. Decreto 1126

Ley de Proteccidn y Mejoramiento del Medio Ambiente. Decreto 68-86

Ley de Areas Protegidas. Decreto 2-89

Ley de Contrataciones del Estado. Decreto 57-92

Convenio de las Naciones Unidas sobre la Diversidad Bioldgica. Decreto 5-95

Convencién Marco de las Naciones Unidas sobre Cambio Climdtico. Decreto 15-95

Ley Forestal. Decreto 101-96

Ley de lo Contencioso Administrativo. Decreto 119-96

Ley para el aprovechamiento y comercializacion de Chicle y para la proteccién del drbol de
Chicozapote. Decreto 99-96

Ley reguladora del registro, autorizacion y uso de motosierras. Decreto 122-96

Ley reguladora de las dreas de reservas territoriales del Estado de Guatemala. Decreto 126-97
Ley del Registro de informacidn catastral. Decreto 41-2005

Ley de Acceso a la Informacién Publica. Decreto Nimero 57-2008

Ley de incentivos forestales para poseedores de pequenas extensiones de tierras de
vocacion forestal o agroforestal -PINPEP-. Decreto 51-5210

Ley de fomento al establecimiento, recuperacion, restauracién, manejo, produccion y
proteccion de bosques en Guatemala -PROBOSQUE-. Decreto 2-2015

Politica Nacional de Diversidad Biolégica. AG 220-2011

Reglamento de la Ley General de Descentralizacion. AG 312-2002

Reglamento de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. AG 461-2002

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. Acuerdo Gubernativo 122-2016.
Reglamento Especifico para reconocimiento y declaracién de tierras comunales. Res. 123-
001-2009

Reglamento para el aprovechamiento del Mangle. JD.01.25.98

Reglamento de la Ley Forestal. JD.01.43.2005

Normativo para el uso de bienes patrimoniales del INAB. JD.01.26.2005

Reglamento para la Administraciéon de Combustible del INAB JD.04.42.2012

Reglamento Interior de Trabajo del INAB. JD.07.05.2013

Reglamento del Programa de Incentivos Forestales —-PINFOR-. JD.03.31.2014

Reglamento para el manejo de plantaciones y dreas productoras de semilla de pinabete.
AG.198-2014

Reglamento para el transporte de productos forestales y su procedencia licita JD.03.12.2014
Reglamento para la fiscalizacion de empresas forestales. JD.05.11.2014

Reglamento del Registro Nacional Forestal. JD.03.26.2015

Reglamento para el aprovechamiento forestal de consumo familiar. JD.03.37.2015
Reglamento de la Ley de Fomento al establecimiento, recuperacion, restauracién, manejo,
produccidn y proteccion de bosques en Guatemala -PROBOSQUE-. JD.03.25.2017
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Reglamento de la ley de incentivos forestales para poseedores de pequefias extensiones de
tierras de vocacion forestal o agroforestal -PINPEP-. JD.01.31.2017

Reglamento para técnicos y profesionales que se dedican a la actividad forestal.
JD.04.40.2017

Reglamento de las Tarifas de los servicios que presta el INAB. JD.04.48.2017

Reglamento de Becas administrado por el INAB. JD.02.15.2018

Reglamento para la implementacion de planes sanitarios. JD.02.20.2018

GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente manual es de observancia y aplicabilidad para todo el personal que integra la Unidad
de Asuntos Juridicos.

Términos, siglas y/o definiciones

CC: Corte de Constitucionalidad

CGCN: Contraloria General de Cuentas de la Nacidn

CSJ: Corte Suprema de Justicia

CONAP: Consejo Nacional de Areas Protegidas.

MAGA: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas

MP: Ministerio Publico

PINPEP: Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de Pequefas Extensiones de Tierra de
Vocacién Forestal o Agroforestal

PINFOR: Programa de Incentivos Forestales

PROBOSQUE: Programa para el Fomento al Establecimiento, Recuperacién, Restauracion, Manejo,
Produccidn y Proteccidn de Bosques en Guatemala

PGN: Procuraduria General de la Nacidn

OJ: Organismo Judicial

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

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

Simbolo Descripcion

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

Inicio o Fin

Actividad

Actividad

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

Documento

Decisién o alternativa

Archivo 0 almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

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

Conector

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

Conector

al ol <JIOUILL
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V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual, el (la) Jefe (a) de la Unidad de Asuntos
Juridicos deberd mantener un proceso constante de revision, asi como también solicitar la
actualizacidn oportuna para realizar la inclusién de ajustes y modificaciones que se consideren
pertinentes, debiendo efectuarse por lo menos una vez al ano o cada vez que de conformidad a las
normas y procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacién y/o actualizacién

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben ser
canalizados por el (la) Jefe (a) de la Unidad de Asuntos Juridicos, quien presentard la propuesta a la
Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos para readlizar las gestiones que
correspondan.
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EMISION DE DICTAMEN (DE APLICACION INTERNA,
A ENTIDADES PUBLICAS Y/O EVACUACION DE
AUDIENCIA RECURSO ADMINISTRATIVO)

MP-UAJ.UAJ-01

Pertenece al proceso:

Gestion Unidad de Asuntos Juridicos
Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Emisién de Resoluciones de Gerencia (Compras)

Unidad:
Asuntos Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccidn:
No aplica
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Descripcion:

El presente procedimiento contiene los pasos a seguir por los encargados respectivos de la Unidad de
Asuntos Juridicos, cuando las diferentes dependencias administrativas del Instituto Nacional de Bosques y
las entidades publicas requieren opinion juridica, para el andlisis de las normas de aplicacién interna dentro
del Instituto.

Asimismo, los pasos a seguir para la evacuacion de la audiencia que establece la Ley de lo Contencioso
Administrativo.

Objetivo:
Emitir opinidn juridica en temas legales sujetos a andlisis por parte de la Unidad de Asuntos Juridicos, asf
como establecer la forma en que se interpretan las Leyes y Reglamentos de aplicacién interna.

Politicas y/o Normas:

e Se denominard Asesor(a) Juridico(a) a la persona que se le asigne realizar el dictamen
correspondiente (Encargado(a) Ill de Informacién Publica y Administrativa, Encargado(a) Ill de
Asuntos Judiciales, Encargado(a) Ill Juridico, Encargado(a) Il de Contratos y Licitaciones).

e £l (La) Asesor(a) Juridico(a) tendrd un plazo de cinco (05) dias hdbiles para andlisis de expediente,
desde que el (la) Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Juridicos se lo designe.
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Puestos responsables:
Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Juridicos

Encargado(a) Ill de Informacién Publica y Administrativa
Encargado(a) Ill de Asuntos Judiciales

Encargado(a) Ill Juridico

Encargado(a) Ill de Contratos y Licitaciones
Secretaria(o) de Asuntos Juridicos

Secretaria(a) de Gerencia

Asistente de Junta Directiva

Formatos utilizados:

No aplica

Documentos utilizados:

Dictamen Técnico
Expediente
Leyes especificas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos

Procedimiento: Emisidn de Dictamen (de Aplicacién Interna, a Entidades Publicas y/o Evacuacion de Audiencia Recurso Administrativo)

DF-UAJ.UAJ-01

SECRETARIA(O) DE ASUNTOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS

ASESOR(A) JURIDICO(A)

SECRETARIA(O) DE GERENCIA

ASISTENTE DE JUNTA DIRECTIVA

JURIDICOS JURIDICOS
INICIO
\
1 2.
Recibe expediente para - Verlflc_a y des lena el - " 3 "
o X expediente a quien Analiza el expediente
emision de dictamen
corresponda
Si
31
¢éRequiere apoyo
técnico?
NO
4.
Emite dictamen
+ correspondiente
5.
Firmay sellade visto
bueno

6.
Identifica su traslado
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos
Procedimiento: Emisidn de Dictamen (de Aplicacién Interna, a Entidades Publicas y/o Evacuacion de Audiencia Recurso Administrativo)

SECRETARIA(O) DE ASUNTOS JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS JURIDICOS

ASESOR(A) JURIDICO(A) SECRETARIA(O) DE GERENCIA ASISTENTE DE JUNTA DIRECTIVA

6.1

Dictamen emitido por la

Gerencia?

8.

1A w | Dictamen emitido porla
SR o Unidad de Asuntos
Juridicos

\
9.
Archiva dictamen en
la Unidad de
Asuntos Juridicos

A

DF-UAJ.UAJ-01

. g N -
¢lunta Directiva o JUNTA DIRECTIVA 7 Unidad de Asuntos

7

Juridicos

FIN
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Inicia

Recibe expediente
para emision de

Archiva dictamen en la
Unidad de Asuntos
Juridicos

Termina

dictamen

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Recibe expediente para
emisién de dictamen

Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos

Recibe expediente para emisidn de dictamen, lo registra
en la base de datos y lo traslada a Jefe (a) de la Unidad
de Asuntos Juridicos.

2.
Verifica y designa el
expediente a quien

Jefe(a) de la Unidad
de Asuntos Juridicos

Verifica expediente y designa al Asesor(a) Juridico(a) que
deberd de conocer el expediente.

corresponda
. .- Analiza expediente dentro del plazo estipulado y si es
. 3 . Asesor(a) Juridico(a) Sxped Jep P y
Analiza el expediente necesario solicita el apoyo técnico.
Si requiere apoyo técnico, convoca a reunién a efecto le
sean aclarados los temas técnicos necesarios y “conecta
34 con actividad N°3” para efectuar nuevamente un
. . analisis.
Apoyo técnico Asesor(a) Juridico(a)
NO requiere apoyo técnico, continia con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.4” para
emisidn del dictamen.
4. Emite dictamen correspondiente y junto con el
Emite dictamen Asesor(a) Juridico(a) | expediente lo traslada a Jefe (a) de la Unidad de Asuntos
correspondiente Juridicos para el otorgamiento del visto bueno.
. . Firma y sella de visto bueno y lo devuelve a Asesor(a
. > . Jefe(a) de la Unidad nay . Y . (@)
Firma y sella de visto . Juridico(a), quien se lo entrega a la Secretaria(o) de
de Asunto Juridicos 4 . ; :
bueno Asuntos Juridicos para realizar las acciones pertinentes.

; Recibe dictamen y expediente correspondiente, el cual

6. Secretaria(o) de y exp P ’

Identifica su traslado

Asuntos Juridicos

identifica a donde debe de trasladarlo para su labor
pertinente.
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Emision de Dictamen (de Aplicacién Interna, a
Entidades Publicas y/o Evacuacion de Audiencia

Recurso Administrativo)

MP-UAJ.UAJ-01

Version #1, Septiembre - 2018

Inicia

Recibe expediente
para emision de

Archiva dictamen en la
Unidad de Asuntos
Juridicos

Termina

dictamen

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

6.1
Traslado a Gerencia o
Junta Directiva

Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos

Si el dictamen es de Evacuacion de Audiencia Recurso
Administrativo, lo traslada junto con el expediente
correspondiente a Asistente de Junta Directiva quien
firma y sella de recibido (original y copia) y “conecta con
la actividad No.7”.

Si el dictamen es de Aplicacién Interna o de Entidades
Publicas, lo traslada junto con expediente
correspondiente a Secretaria (0) de Gerencia quien firma
y sella de recibido (original y copia) y “conecta con la
actividad No.8”.

7
Dictamen emitido por la
Unidad de Asuntos

Asistente de Junta
Directiva

Recibe dictamen emitido por la Unidad de Asuntos
Juridicos junto con el expediente correspondiente, se
queda con el original y entrega copia a Secretaria(o) de

Juridicos Asuntos  Juridicos  para archivo. “TERMINA
PROCEDIMIENTO”
8. Recibe dictamen emitido por la Unidad de Asuntos

Dictamen emitido por la
Unidad de Asuntos
Juridicos

Secretaria(o) de
Gerencia

Juridicos junto con el expediente correspondiente, se
queda con el original y entrega copia a Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos para archivo.

9.
Archiva dictamen enla
Unidad de Asuntos
Juridicos

Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos

Archiva la copia de recibido del dictamen juntamente con
la documentacidn de soporte, en el apartado que tiene
para el efecto la Unidad de Asuntos Juridicos. “TERMINA
PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

EMISION DE RESOLUCIONES DE GERENCIA
(COMPRAS)

MP-UAJ.UAJ-02

Pertenece al proceso:

Gestion Unidad de Asuntos Juridicos

Procedimiento previo:

Emisién de Dictamen (de Aplicacién Interna, a Entidades Publicas y/o Evacuacién de Audiencia
Recurso Administrativo)

Procedimiento posterior:

Revisidn de Convenios, Cartas de Entendimiento

Unidad:
Asuntos Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccion:
No aplica
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Emision de Resoluciones de Gerencia (Compras)

MP-UAJ.UAJ-02

iNab

G uatemala

Version #1, Septiembre - 2018

Descripcion:

El presente procedimiento contiene los pasos a seguir por los encargados respectivos de la Unidad de
Asuntos Juridicos, para la emision de propuesta de Resolucion de Gerencia dentro de los procedimientos de
compra y adquisicion de bienes y servicios establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado en la
modalidad de Compra Directa, Cotizacidn y Licitacion.

Objetivo:
Realizar el procedimiento establecido en la Ley de Contrataciones del Estado para la adquisicidn de bienes y
servicios, a través de las modalidades de compra directa, cotizacién y licitacion.

Politicas y/o Normas:
e El (La) Encargado(a) Il de Contratos y Licitaciones tendrd un plazo de dos (02) dias hdbiles para
andlisis y emisién de la Resolucidn, desde la recepcidn del expediente.
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Nnab

B uatemala

Emision de Resoluciones de Gerencia (Compras)

MP-UAJ.UAJ-02

Version #1, Septiembre - 2018

Puestos responsables:

Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Juridicos
Encargado(a) Ill de Contratos y Licitaciones
Secretaria(o) de Asuntos Juridicos
Secretaria(o) de Gerencia

Formatos utilizados:

No aplica

Documentos utilizados:

Resolucién

Expediente

Oficio

Leyes relacionadas segun el caso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos

Procedimiento: Emisién de Resoluciones de Gerencia (Compras)

DF-UAJ.UAJ-02

SECRETARIA(O) DE ASUNTOS JURIDICOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS

ENCARGADO(A) Ill DE CONTRATOS Y

SECRETARIA(O) DE GERENCIA

JURIDICOS LICITACIONES
INICIO
1. 2.
Recibe expediente para o | Verificaydesignael - 3. P
emision de resoluciones ™| expediente a quien ™| Analiza el expediente |
degerencia corresponda
SI

3.1

éRequiere

documentacion de

soporte?
NO
Y
4.

Solicitas correlativo dela

resolucion
\
5.

Emite resolucién con
selloy rubrica
Y
6. 7.
Traslada resolucién con w| Resolucion de Gerencia
expediente " emitida por la Unidad de
correspondiente Asuntos Juridicos

FIN
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INab

G uatemala

Emision de Resoluciones de Gerencia (Compras)

MP-UAJ.UAJ-02

Version #1, Septiembre - 2018

Inicia

Resolucion de Gerencia
emitida por la Unidad de
Asuntos Juridicos

Recibe expediente para
emisién de resoluciones
de gerencia

Termina

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.

Recibe expediente
para emision de
resoluciones de

gerencia

Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos

Recibe expediente para emisidn de resoluciones de
gerencia, lo registra en la base de datos y lo traslada a
Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Juridicos.

2.
Verifica y designa el
expediente a quien

Jefe(a) de la Unidad
de Asuntos Juridicos

Verifica expediente y designa a Encargado(a) Il de
Contratos y Licitaciones quien deberd de conocer el
expediente.

corresponda
Encargado(a) lll de | Analiza expediente de emisién de la resolucién de Gerencia
. 3 . Contratos y correspondiente dentro del plazo estipulado, y verifica si
Analiza el expediente . s
Licitaciones hace falta documentacién de soporte.

Si requiere documentacién de soporte, la solicitard a donde

3.1 corresponda por medio de oficio y “conecta con actividad
(Requiere Encargado(a) Ill de N°.3” para efectuar nuevamente un analisis.
documentacién de Contratos y
soporte? Licitaciones) NO requiere documentacién de soporte, continda con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.4” para la
solicitud de correlativo.
4.

Solicitas correlativo
de laresolucion

Encargado(a) Ill de
Contratos y
Licitaciones

Solicita a Gerencia del INAB, el nimero de correlativo de la
resolucion de Gerencia respectiva.

5.
Emite resolucion con
sello y rubrica

Encargado(a) Ill de
Contratos y
Licitaciones

Emite la resolucidn de Gerencia correspondiente, la cual
sella y rubrica, seguidamente la traslada a Secretaria (0) de
Asuntos Juridicos junto con el expediente para realizar las
acciones pertinentes.

6.
Traslada resolucion
con expediente
correspondiente

Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos

Recibe resolucion de Gerencia y consecutivamente la
traslada junto con expediente correspondiente a Secretaria
(o) de Gerencia quien firma y sella de recibido (original y
copia).
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INab

G uatemala

Emision de Resoluciones de Gerencia (Compras)

MP-UAJ.UAJ-02

Version #1, Septiembre - 2018

Recibe expediente para

Resolucion de Gerencia

Inicia emision de resoluciones Termina emitida por la Unidad de
de gerencia Asuntos Juridicos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
/- Recibe resolucién de Gerencia por la Unidad de Asuntos

Resolucion de
Gerencia emitida por
la Unidad de Asuntos

Juridicos

Secretaria(o) de
Gerencia

Juridicos junto con el expediente correspondiente, se queda
con el original y entrega copia a Secretaria (0) de Asuntos
Juridicos para archivo. “TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

REVISION DE CONVENIOS, CARTAS DE
ENTENDIMIENTO

MP-UAJ.UAJ-03

Pertenece al proceso:

Gestidon Unidad de Asuntos Juridicos
Procedimiento previo:

Emisién de Resoluciones de Gerencia (Compras)
Procedimiento posterior:

Revisidn de Garantias Fiduciarias

Unidad:
Asuntos Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccion:
No aplica
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Revision de Convenios, Cartas de Entendimiento

MP-UAJ.UAJ-03

inab

Guatemalasa

Version #1, Septiembre - 2018

Descripcion:

El presente procedimiento contiene los pasos a seguir por los encargados respectivos de la Unidad de
Asuntos Juridicos, para la revision de Convenios, Cartas de Entendimiento, Memordndum o cualquier
otro mecanismo de cooperacion para su posterior traslado a la Gerencia para su respectiva suscripcion.

Objetivo:
Que el Instituto Nacional de Bosques -INAB- cuente con mecanismos de cooperacién que se encuadren
dentro de las facultades que le establece la Ley, para facilitar la ejecucién de los objetivos del Instituto.

Politicas y/o Normas:
e El(La) Encargado(a) Il de Contratos y Licitaciones tendrd un plazo de diez (10) dias hdbiles para
andlisis y revisidn del Convenio, Carta de Entendimiento o mecanismo de cooperacion, desde la
recepcion del expediente.
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Revision de Convenios, Cartas de Entendimiento

MP-UAJ.UAJ-03

inab

Guatemalasa

Version #1, Septiembre - 2018

Puestos responsables:
e Jefe(a) de Cooperacién Externa y Pre inversién Forestal
e Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Juridicos
e Encargado(a) Il de Contratos y Licitaciones
e Secretaria(o) de Asuntos Juridicos

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e (Convenio
e Oficio
e Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos

Procedimiento: Revisidon de Convenios, Cartas de Entendimiento

ENCARGADO(A) Ill DE CONTRATOS Y
LICITACIONES

JEFE(A) DE COOPERACION EXTERNA Y
PREINVERSION FORESTAL

SECRETARIA(O) DE ASUNTOS JURIDICOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS

INICIO

A

1.
Recibe convenio para
revision

Y
2.
Revisa convenio y

3.
w| Creaexpedientecon
>

devuelve con las
enmiendasy
correcciones necesarias

4.

documentacion de
soporte necesaria

P Registro de expediente
en base de datos

v

5.
Analiza expediente

si

5.1
éRequiere

NO

DF-UAJ.UAJ-03
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos

Procedimiento: Revisidon de Convenios, Cartas de Entendimiento

DF-UAJ.UAJ-03

ENCARGADO(A) Ill DE CONTRATOS Y

JEFE(A) DE COOPERACION EXTERNA ¥ SECRETARIA(O) DE ASUNTOS JURIDICOS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ASUNTOS

LICITACIONES PREINVERSION FORESTAL JURIDICOS
6.
Procede a sellary
rubricar las hojas del
documento
Y
7. 8.
Emite oficio P Firmaysellade visto
correspondiente bueno

v

9.
Traslada expediente
correspondiente a
Gerencia

FIN
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A

INab

G uatemala

Revision de Convenios, Cartas de Entendimiento

MP-UAJ.UAJ-03

Version #1, Septiembre - 2018

Inicia

Recibe convenio para

Traslada expediente
correspondiente a
Gerencia

.. Termina
revision

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1
Recibe convenio para
revisién

Encargado(a) Ill de
Contratos y Licitaciones

Recibe via correo electrénico por parte del Encargado (a)
de Cooperacion Externa la propuesta de convenio para
revision acompafiando la documentacién de soporte.

2.

Revisa convenio y
devuelve con las
enmiendas y
correcciones necesarias

Encargado(a) Ill de
Contratos y Licitaciones

Revisa el convenio y la documentacién de soporte recibido
y lo devuelve via correo electrénico con las enmiendas y
correcciones necesarias a Jefe (a) de Cooperacién Externa
y Pre inversidn Forestal.

3.
Crea expediente con
documentacion de
soporte necesaria

Jefe(a) de Cooperacién
Externay Pre inversion
Forestal

Procede a Ila «creacion del expediente con Ia
documentaciéon de soporte necesaria para que
continuamente sea enviado a la Gerencia del INAB para
firma correspondiente y posteriormente lo dirijan con
providencia a la Secretaria (0) de Asuntos Juridicos.

4.
Registro de expediente
en base de datos

Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos

Recibe expediente, lo registra en la base de datos y lo
traslada a Encargado (@) Ill de Contratos y Licitaciones.

5.
Analiza expediente

Encargado(a) Ill de
Contratos y Licitaciones

Analiza expediente que contiene el convenio
correspondiente dentro del plazo estipulado, y verifica si
hace falta documentacién de soporte.

5.1.
¢Requiere
documentacién de
soporte?

Encargado(a) Ill de
Contratos y Licitaciones

Si requiere documentacién de soporte, la solicitara al
Departamento de Cooperacidon Externa y Pre inversidn
Forestal por medio de oficio y “conecta con actividad
N°.5” para efectuar nuevamente un analisis.

NO requiere documentacion de soporte, continda con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.6”.

6.
Procede asellary
rubricar las hojas del

Encargado(a) Ill de
Contratos y Licitaciones

Verifica que el documento se encuentre redactado
conforme los requisitos legales para proceder a sellar y
rubricar cada una de las hojas del documento.

documento
7- Emite oficio correspondiente y junto con el expediente lo
. . . Encargado(a) Ill de . .
Emite oficio cargado(a) traslada a Jefe (a) de la Unidad de Asuntos Juridicos para

correspondiente

Contratos y Licitaciones

el otorgamiento del visto bueno.

8.
Firma y sella de visto
bueno

Jefe(a) de la Unidad de
Asunto Juridicos

Firma y sella de visto bueno y lo devuelve a Encargado(a)
Il de Contratos y Licitaciones, quien se lo entrega a la
Secretaria(o) de Asuntos Juridicos para realizar las
acciones pertinentes.
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A

INab

Revision de Convenios, Cartas de Entendimiento

MP-UAJ.UAJ-03

Version #1, Septiembre - 2018

ceetemsate . . Traslada expediente
.. Recibe convenio para . ,
Inicia R Termina correspondiente a
revision )
Gerencia
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
9. Recibe expediente correspondiente y consecutivamente

Traslada expediente
correspondiente a
Gerencia

Secretaria (o) de
Asuntos Juridicos

lo traslada a Secretaria(o) de Gerencia quien firma y sella
de recibido (original y copia).
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G uate mala

REVISION DE GARANTIAS FIDUCIARIAS

MP-UAJ.UAJ-04

Pertenece al proceso:

Gestion Unidad de Asuntos Juridicos
Procedimiento previo:

Revisidn de Convenios, Cartas de Entendimiento
Procedimiento posterior:

Solicitud de Acceso a la Informacidn Publica

Unidad:
Asuntos Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccion:
No aplica
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Revision de Garantias Fiduciarias

MP-UAJ.UAJ-04

iNab

G uatemala

Version #1, Septiembre - 2018

Descripcion:

El presente procedimiento contiene los pasos a seguir por los encargados respectivos de la Unidad de
Asuntos Juridicos, en los requerimientos por parte de los usuarios, Notarios, Delegados Juridicos
Regionales, para la revisién de Minutas y Escrituras Publicas que contienen compromisos de repoblacion
forestal con garantia fiduciaria o hipotecaria para su posterior traslado a la Gerencia para su respectiva
suscripcion.

Objetivo:

Que el INAB cuente con los instrumentos juridicos que cumplan con los requisitos legales que garanticen
el cumplimiento de las obligaciones de repoblacién forestal que adquieren los titulares de Licencias
Forestales.

Politicas y/o Normas
e Las minutas deben de descargarse en el sitio web del INAB, ya sea por el Interesado o el Notario.

e ElNotario designado serd el tnico responsable del ingreso de datos en la minuta descargada.

e El Delegado(a) Juridico(a) tendrd el plazo de tres (03) dias hdbiles para la revision y
confrontacién de documentacién de soporte.

e  ElTécnico(a) Juridico(a) | tendrd el plazo de tres (03) dias hdbiles para la revisién, confrontacion,
correccion y realizacién de cambios de la minuta a partir de ser reciba.

e El Delegado(a) Juridico(a) tendrd el plazo de tres (03) dias habiles para la revisién de escritura
publica y confrontacién de documentacion relacionada a partir de ser recibida.
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iNab

G uatemala

Revision de Garantias Fiduciarias

MP-UAJ.UAJ-04

Version #1, Septiembre - 2018

Puestos responsables:

Gerente

Director(a) Regional

Encargado(a) Ill de Contratos y Licitaciones
Técnico(a) Juridico(a) I

Delegado(a) Juridico(a)

Secretaria(o) de Asuntos Juridicos
Recepcionista

Formatos utilizados:

No aplica

Documentos utilizados:

Modelo de Minuta
Escritura Publica
Oficios
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos
Procedimiento: Revisidn de Garantias Fiduciarias

DF-UAJ.UAJ-04

DELEGADO(A)
JURIDICO(A)

TECNICO(A)
JURIDICO(A) |

INTERESADO(A) O

NOTARIO(A)

DIRECTOR(A) REGIONAL RECEPCIONISTA

SECRETARIA(A) DE
ASUNTOS JURIDICOS

ENCARGADO(A) Il DE
CONTRATOS Y
LICITACIONES

GERENTE

INICIO

1
Recibe el modelo de minuta
y documentacion de
soporte

1

2.
Revisa minutay confronta
documentacion

3.
Recibe documentacion y realiza
cambios o correcciones

correspondientes

Y

4.
Remite minuta para
impresion

v

5.
Imprime minuta
correspondiente y la
traslada a Notario(a)

A 4

6.
Presenta escritura publica

1

7.
Revision de escritura
publica y emision de oficio
deVo.Bo.

8.
| Validacion de la escritura

publica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos
Procedimiento: Revisidn de Garantias Fiduciarias

ENCARGADO(A) Il DE

DF-UAJ.UAJ-04

DELEGADO(A) TECNICO(A) INTERESADO(A) O SECRETARIA(A) DE
JURIDICO(A) JURIDICO(A) | NOTARIO(A) DIRECTOR(A) REGIONAL RECEPCIONISTA ASUNTOS JURIDICOS EIC()Z’I\'II'TCAI-(;?\I?E: GERENTE
9: PR , ,10' o 1. 12.
Presenta escritura pblica p| Rechbeescitura publica y P>| Registra escritura publica P| Revisafondoyformade
en oficina centrales del llena hoja de control de |a base de datos escritura publica
INAB ingreso enlabase "
Y
B 14.

A 4

Traslada escritura pablica
para firma correspondiente

Firma escritura publica

v

15.
Notifica que la escritura
publica se encurta lista

v

16.
Recoge escritura publica

FIN
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A

iNab

G uatemala

Revision de Garantias Fiduciarias

MP-UAJ.UAJ-04

Version #1, Septiembre - 2018

Recibe el modelo de

Recoge escritura

Inicia minuta y documentacién Termina .
publica
de soporte
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. . . -
. Recibe via correo electrdnico por parte del Interesado o
Recibe el modelo de - . . .
. .. | Delegado(a) Juridico(a) | Notario, el modelo de minuta adjuntando toda Ia
minuta y documentacion ..
documentacion de soporte.
de soporte
, Procede a la revision de la minuta y confrontacidon de la
o documentacién de soporte en el tiempo estipulado.
Revisa minuta y /g . o (s .
confronta Delegado(a) Juridico(a) | Posteriormente la envia via correo electrénico a la Unidad

documentacion

de Asunto Juridicos para que se realicen las acciones
pertinentes.

3.

Recibe documentacién y
realiza cambios o
correcciones
correspondientes

Técnico(a) Juridico(a) |

Recibe minuta y la confronta con la documentacién
adjunta y realiza los cambios o correcciones
correspondientes, en caso no se adjunta la totalidad de
documentacién de soporte requerirda la misma al
Delegado(a) Juridico(a) via correo electrénico.

4. Remite via correo electrénico la minuta al Delegado(a)
Remite minuta para Técnico(a) Juridico(a) I | Juridico(a) para que se proceda a la impresién en papel
impresion protocolo.
5.

Imprime minuta
correspondiente y la
traslada a Notario(a)

Delegado(a) Juridico(a)

Imprime minuta correspondiente y la traslada al Notario
via correo electrénico, para que puedan (Interesado o
Notario) seguir con las gestiones procedentes.

6. Interesado(a) o Presenta la escritura publica en la Direccidn Regional
Presenta escritura ) correspondiente, para su posterior revisién por parte del
. Notario(a) o
publica Delegado(a) Juridico(a)
Revisa escritura publica presentada y confronta los
7. documentos relacionados y que la misma corresponda a
Revisién de escritura .- la minuta revisada anteriormente. De ser adecuada a los
Delegado(a) Juridico(a)

publica y emisién de
oficio de Vo.Bo.

requisitos establecidos emite oficio de visto bueno y
traslada la documentacién al
correspondiente.

Director(a) Regional

8.
Validacién de la
escritura publica

Director(a) Regional

Procede a la revision y validacién de la escritura publica 'y
emite oficio recomendando al Gerencia la firma de la
escritura publica y devuelve la documentacion a
interesado(a) para que prosiga con las acciones
pertinentes.
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A

iNab

G uatemala

Revision de Garantias Fiduciarias

MP-UAJ.UAJ-04

Version #1, Septiembre - 2018

Inicia

Recibe el modelo de
minuta y documentacion

Recoge escritura

Termina publica

de soporte

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

9.
Presenta escritura
publica en oficina
centrales del INAB

Interesado(a) o
Notario(a)

Presenta la escritura publica en las oficinas centrales del
INAB para gestionar la firma del Gerente.

10.
Recibe escritura publica
y llena hoja de control
de ingreso

Recepcionista

Recibe la escritura publica, procede a llenar la hoja de
control de ingreso de protocolo correspondiente y la
traslada a la Unidad de Asuntos Juridicos para revision y
visto bueno.

1.
Registra escritura
publica en la base de
datos

Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos

Recibe escritura publica, la registra en la base de datos y
la traslada al Encargado(a) Il de Contratos y Licitaciones
para revision.

12.
Revisa fondo y forma de
escritura publica

Encargado(a) Ill de
Contratos y Licitaciones

Procede a revision de fondo y forma de la escritura
publica y que la misma contenga todos los requisitos
establecidos para poder trasladarla a Gerencia para firma
correspondiente. De lo contrario procede a devolverla al
interesado mediante oficio para realizar las gestiones
necesarias para el cumplimiento de la misma.

13.
Traslada escritura
publica para firma

correspondiente

Encargado(a) Ill de
Contratos y Licitaciones

Traslada escritura publica a Gerencia del INAB para la
firma correspondiente.

14.
Firma escritura publica

Gerente

Firma escritura publica y entrega la misma a recepcion
para que sea notificado al Interesado(a) o Notario(a).

15.
Notifica que la escritura
publica se encurta lista

Recepcionista

Notifica a Interesado(a) o Notario(a) que la escritura
publica se encuentra lista para ser entregada.

16.
Recoge escritura publica

Interesado(a) o
Notario(a)

Recoge la escritura publica y firma de recibido de la
misma.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA -INAB-

MP-UAJ.UAJ-05

Pertenece al proceso:

Gestién Unidad de Asuntos Juridicos
Procedimiento previo:

Revisién de Garantias Fiduciarias
Procedimiento posterior:
Revisién de Resoluciones de Gerencia

Unidad:

Asunto Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccion:

No aplica
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Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
-INAB-

MP-UAJ.UAJ-05

iNnab

G uatemala

Version #1, Septiembre - 2018

Descripcion:

El procedimiento de la gestién de las solicitudes en el marco de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica,
consiste en la serie de pasos a seguir por los encargados respectivos de la Unidad de Asuntos Juridicos,
asi como en la dependencia administrativa correspondientes, para poder resolver al usuario dentro del
plazo legalmente establecido, la informacién que haya sido requerida de forma verbal, escrita o via
correo electrdnico, siempre y cuando sea procedente.

Objetivo:

Contar con una herramienta de control que contiene los pasos a seguir y las responsabilidades de quien
genera o maneja la informacién a lo interno de la Institucidn, garantizando de esta forma la trasparencia
y maxima publicidad de la informacién, en funcién de lo que establece la Ley de Acceso a la Informacién
Publica como sujeto obligado que es INAB.

Politicas y/o Normas:
e Decreto Numero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica
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G uatemala

-INAB-

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

inab MP-UAJ.UAJ-05

Version #1, Septiembre - 2018

Puestos responsables:

Encargado(a) Il de Informacién Publica y Administrativa
Directores(as) Nacionales

Directores(as) Regionales

Jefes(as) de Unidades

Formatos utilizados:

No aplica

Documentos utilizados:

Solicitud de parte del usuario
Oficios

Expediente

Minuta de Resolucidn
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos

Procedimiento: Solicitud de Acceso a la Informacion Publica -INAB-

ENCARGADO(A) Il DE INFORMACION PUBLICA Y
ADMINISTRATIVA

DIRECTORES(AS) NACIONALES/DIRECTORES(AS) REGIONALES
Y/O JEFES(AS) DE UNIDADES

( INICIO ’

A

1.
Recibe solicitud de
informacién

Y

2.
Analiza informacion
solicitada

2.1
¢ Es procedente?,

3.
Elabora oficio

4.
w | Analiza oficio y verifica

solicitando la
informacién
correspondiente

5.
Emite resolucion de
prorroga y notifica
plazos establecidos

* REQUIERE PRORROGA

existencia de
informacion

4.1
¢ Existe informacion
o requiere
prorrogaz

Si EXISTE INFORMACION
—

A

6

DF-UAJ.UAJ-05

P Procesainformacion
publica solicitada
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos
Procedimiento: Solicitud de Acceso a la Informacion Publica -INAB-

ADMINISTRATIVA

ENCARGADO(A) Ill DE INFORMACION PUBLICA Y DIRECTORES(AS) NACIONALES/DIRECTORES(AS) REGIONALES
Y/O JEFES(AS) DE UNIDADES

/

7.
Recibe informacion
solicitaday emite
resolucién

A

8.
Notifica al solicitante

A

9.
Archiva el expediente
formados

Y
10.
Actualiza base de
datos de acceso a la
informacion publica

FIN

DF-UAJ.UAJ-05
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A

IN3ab

G uatemala

Solicitud de Acceso a la Informacidon Publica

-INAB-

MP-UAJ.UAJ-05

Version #1, Septiembre - 2018

Recibe solicitud de

Actualiza la base de

Inicia informacién Termina datos de Acceso a la
Informacion Publica
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1.
Recibe solicitud de
informacion

Encargado(a) Ill de
informacién Publica y
Administrativa

Recibe solicitud de informacién por el medio que haya sido
presentado por el solicitante.

Analiza informacion

Encargado(a) Ill de
informacién Publica y

Analiza informacidn solicitada en el tiempo estipulado para

solicitada . ) proceder a realizar las gestiones correspondientes.
Administrativa
Si es procedente, verifica tipo de informacién, si la
informacién es confidencial o reservada y “contintda con la
, Encargado(a) Ill de actividad N°.3”, para elaboracién de oficio.

(Es procedente?

informacién Publica y
Administrativa

NO es procedente, notifica al interesado que su solicitud
de informacién no  procede 'y  “TERMINA
PROCEDIMIENTO”.

3.
Elabora oficio
solicitando la

informacion
correspondiente

Encargado(a) Ill de
informacién Pablica y
Administrativa

Elabora oficio solicitando informacién a la dependencia
administrativa correspondiente.

4.
Analiza oficio y verifica

Directores(as) Nacionales,
Directores(as) Regionales

Recibe y analiza oficio de solicitud emitido por
Encargado(a) Il de Informacién Publica y Administrativa,

existencia de ) verifica si existe informacion solicitada o requiere
. ) y/o Jefes(as) de Unidades 9
informacion prorroga.

Si  existe informacién solicitada, elabora oficio

4.1.
¢Existe informacion o

requiere prorroga?

Directores(as) Nacionales,
Directores(as) Regionales
y/o Jefes(as) de Unidades

trasladandolo a donde corresponda para dar respuesta a
lo solicitado, y “conecta con la actividad N°.6” para
procesar informacion.

Si requiere prorroga, lo comunica a Encargado(a) Ill de
Informacién Publica y Administrativa a través de oficio o
correo electrénico y “conecta con la actividad N°.5”para
emision de resolucién de prorroga.

5.
Emite resolucién de
prorroga y notifica
plazos establecidos

Encargado(a) Ill de
informacién Pablica y
Administrativa

Emite la resolucién de prdérroga con copia a la dependencia
interesada y la notifica al solicitante dentro de los plazos
establecidos.
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A

IN3ab

G uatemala

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

-INAB-

MP-UAJ.UAJ-05

Version #1, Septiembre - 2018

Recibe solicitud de

Actualiza la base de

Inicia informacién Termina datos de Acceso a la
Informacion Publica
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
6. Directores(as) Nacionales,

Procesa informacién
publica solicitada

Directores(as) Regionales
y/o Jefes(as) de Unidades

Procesa informacién Publica solicitada y la remite a la
Encargado(a) Ill de Informacién Pdblica y Administrativa.

7.
Recibe informacioén
solicitada y emite
resolucion

Encargado(a) Ill de
informacién Publica y
Administrativa

Recibe informacién proporcionada por las dependencias
Administrativas correspondientes, y procede a emitir
resolucion.

8.
Notifica al solicitante

Encargado(a) Ill de
informacién Publica y
Administrativa

Notifica al solicitante respecto resolucién emitida.

9. Encargado(a) Ill de
Archiva el expediente informacién Publica y Archiva el expediente formado.
formado Administrativa
10.

Actualiza la base de
datos de Acceso ala
Informacion Publica

Encargado(a) Ill de
informacién Publica y
Administrativa

Actualiza la base de datos de Acceso a la Informacion
Publica.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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iNab

G u ate mal a

REVISION DE RESOLUCIONES DE GERENCIA

MP-UAJ.UAJ-06

Pertenece al proceso:

Gestidon Unidad de Asuntos Juridicos
Procedimiento previo:

Solicitud de Acceso a la Informacidn Publica
Procedimiento posterior:
Requerimientos del Ministerio Publico

Unidad:
Asuntos Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccion:
No aplica
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Revision de Resoluciones de Gerencia

inNab

G uUuatemala

MP-UAJ.UAJ-06

Version #1, Septiembre - 2018

Descripcion:

El procedimiento de revisidn de resoluciones de Gerencia, consiste en los pasos a seguir por los
encargados respectivos de la Unidad de Asuntos Juridicos, previo a la aprobacién de las resoluciones
emitidas por la Gerencia del INAB, ya sea de oficio a solicitud de las Direcciones Nacionales, Unidades, y
Direcciones Regionales, siempre que las mismas cumplan con los documentos de soporte, la normativa
legal vigente y no contenga errores de fondo y/o forma, o puedan ser subsanados dentro del plazo
establecido.

Objetivo:
Contar con un mecanismo de control de calidad interno que brinde certeza y seguridad juridica para la
aprobacidn de las resoluciones emitidas por Gerencia.

Politicas y/o Normas:
e El(La) Encargado(a) Il de Acceso a la Informacién tendrd un plazo de dos (02) dias hdbiles para
andlisis y revision de las Resoluciones de Gerencia, desde la recepcién del expediente.
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Revision de Resoluciones de Gerencia

iNnNab MP-UAJ.UAJ-06

G uUuatemala

Version #1, Septiembre - 2018

Puestos responsables:
e Encargado(a) Ill Juridico
e Secretaria(o) de Asuntos Juridicos
e (Gerencia
e Departamento de Recursos Humanos
e Seccién de Compras

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e Expediente
e Resolucién
e Oficios
e leyes relacionadas segtn el caso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos

Procedimiento: Revision de Resoluciones de Gerencia, Recursos Humanos, Compras y Contrataciones

SECRETARIA(O) DE ASUNTOS JURIDICOS

ENCARGADO(A) Il JURIDICO(A)

GERENCIA, DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS O SECCION DE
COMPRAS

SECRETARIA(O) DE GERENCIA

INICIO

1
Recibe expedientey
minuta de
resolucion

v

2.
Entrega expediente

3.
Revision de la

yminuta de
resolucion

DF-UAJ.UAJ-06

documentacion

5.
Analiza y subsana el

4.
@—V Elabora oficio de
subsanacion

previo interpuesto

v

6.
Revisa subsanacion de
previos, forma, fondo y
fundamentacion legal

Y

7

8.
w | Realiza enmiendas e

Emite observaciones
pertinentes para
impresion final de la

resolucion

10.

impresion final dela
resolucion

1

9.
Traslada resolucion

Verifica expediente &
y resolucion

final parafirmay
sello de Vo.Bo.

4]

i

11.

Recibe resolucion
degerencia emitida
por laUnidad de
Asuntos Juridicos
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Revision de Resoluciones de Gerencia

MP-UAJ.UAJ-06

Version #1, Septiembre - 2018

Inicia

Recibe expediente y
minuta de resolucion

Traslada expediente y
resolucion final a donde
corresponde

Termina

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Recibe expediente y
minuta de resolucion

Secretaria de Asuntos
Juridicos

Recibe expediente con hoja de ruta y minuta de
resolucion de la dependencia  administrativa
correspondiente.

2.
Entrega expediente y

Secretaria de Asuntos

Traslada y entrega expediente y minuta de resolucién a

. . s Juridicos Encargado(a) Ill Juridico(a) para revisidn respectiva.
minuta de resolucién gado(a) (@)p P
Recibe expediente y minuta de resolucién para
3 Encargado(a) Ill proceder a la revisién de la documentacién de soporte,
Revisién de la 2 -
. s Juridico(a) errores de forma y/o de fondo en la resolucién vy
documentacién . .
fundamentacién legal aplicable.
Si estd completa el expediente, “continua con Ia
actividad N°.7” donde traslada expediente con
.1 observaciones pertinentes.
3 Encargado(a) Ill P
¢Esta completo el Juridico(a)
expediente? NO estd completa el expediente, “continua con la
actividad N°.4” para proceder a elaborar oficio de
subsanacion.
. Procede a elaborar oficio de subsanacién de previos
4 Encargado(a) Ill P y

Elabora oficio de
subsanacion

Juridico(a)

traslada a la administrativa

correspondiente.

dependencia

5.
Analiza y subsana el
previo interpuesto

Gerencia, Departamento
de Recursos Humanos o
Seccién de Compras

Recibe oficio de subsanacién de previos, analiza y
subsana el previo interpuesto y lo remite nuevamente a
Encargado(a) Ill Juridico(a).

6.
Revisa subsanacion de

Recibe subsanacién de previos y continua con la

. Encargado(a) Il . .

previos, forma, fondo g () revision de forma, fondo de la resolucion vy
.. Juridico(a) . .
y fundamentacion fundamentacidn legal aplicable.
legal

. Traslada expediente y resolucidon a la dependencia

. 7 . Encargado(a) Ill . P y re pends
Emite observaciones 2 . administrativa correspondiente con las observaciones

Juridico(a)

pertinentes

pertinentes para la impresién final de la resolucidn.

8.
Realiza enmiendas e
impresion final de la
resolucion

Gerencia, Departamento
de Recursos Humanos o
Seccién de Compras

Recibe resolucién y expediente con las observaciones
pertinentes y procede a realizar las enmiendas e
impresion final de la resolucién.
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71

iN3ab

G uatemala

Revision de Resoluciones de Gerencia

MP-UAJ.UAJ-06

Version #1, Septiembre - 2018

Inicia

Recibe expediente y
minuta de resolucion

Traslada expediente y
resolucion final a donde
corresponde

Termina

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

9.
Traslada resolucion
final para firmay sello

Gerencia, Departamento
de Recursos Humanos o
Seccién de Compras

Traslada la resolucién final impresa a Encargado(a) Il
Juridico(a) para su rubrica y sello de visto bueno.

de Vo.Bo.
10. . . . R
e . Encargado(a) Ill Recibe y analiza el expediente y la resolucién final, con
Verifica expediente y 2 o .
. Juridico(a) la finalidad que cumpla con todo lo solicitado.
resoluciéon
Si cumple con todo lo solicitado, procede a plasmar la
ruibrica y sello de visto bueno y “continua con la
actividad N°.11” para trasladar expediente y resolucion
10.1 )
Encargado(a) Ill final a donde corresponda.
¢Cumple con todo lo -
Juridico(a)

solicitado?

NO cumple con todo lo solicitado, “regresa a la
actividad N°4” donde repite nuevamente las
actividades requeridas.

1.

Recibe Resolucion de
Gerencia emitida por la
Unidad de Asuntos
Juridicos

Secretaria(o) de Gerencia

Recibe resolucién de Gerencia por la Unidad de Asuntos
Juridicos junto con el expediente correspondiente, se
queda con el original y entrega copia a Secretaria (o) de
Asuntos  Juridicos  para  archivo.  “TERMINA
PROCEDIMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

REQUERIMIENTOS DEL MINISTERIO PUBLICO

MP-UAJ.UAJ-07

Pertenece al proceso:

Gestidon Unidad de Asuntos Juridicos

Procedimiento previo:

Revision de Resoluciones de Gerencia

Procedimiento posterior:

Solicitud y Recepcidn de Informacion Publica de oficio para su Publicacidn en la pdgina Web del
INAB

Unidad:
Asuntos Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccion:
No aplica
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Requerimientos del Ministerio Publico

MP-UAJ.UAJ-07

inab

Guatemalasa

Version #1, Septiembre -2018

Descripcion:

En apoyo a la Gerencia, el presente procedimiento contiene los pasos que deberdn realizar la
dependencia administrativa correspondiente para atender y dar respuesta a las solicitudes que realizan
los agentes fiscales del Ministerio Publico ante el INAB.

Objetivo:
Establecer la forma en la que se atenderdn los requerimientos del Ministerio Publico.

Politicas y/o Normas:

e Se denominard Asesor(a) Juridico(a) a la persona que se designe para realizar el andlisis al
requerimiento de informacién correspondiente (Encargado(a) Il de Informacién Publica y
Administrativa, Encargado(a) Il de Asuntos Judiciales, Encargado(a) Ill Juridico, Encargado(a) Il
de Contratos y Licitaciones).

e En caso que la informacién sea requerida a varias dependencias administrativas del INAB, quien
serd el responsable de dar respuesta al Ministerio Publico serd Gerencia.

Pagina | 49



Requerimientos del Ministerio Publico

inab

MP-UAJ.UAJ-07

Guatemalasa

Version #1, Septiembre -2018

Puestos responsables:

Jefe(a)Unidad de Asuntos Juridicos
Secretaria(o) de Asuntos Juridicos
Directores(as) Nacionales
Directores(as) Regionales

Jefes(as) de Unidades

Delegado(a) Juridico(a) de la Direccién

Formatos utilizados:

No aplica

Documentos utilizados:

Expediente
Oficios
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos
Procedimiento: Requerimientos del Ministerio Publico

DIRECTORES(AS) NACIONALES, DELEGADO(A)
SECRETARIA(O) DE ASUNTOS JURIDICOS JEFE(A) UTJ;IADDIC?;SASUNTOS ASESOR(A) JURIDICO(A) DIRECCIONES(AS) REGIONALES Y/O JEFES(AS) JURIDICO(A) DE LA
DE UNIDADES DIRECCION
1.
Recibe Expediente
2.
Ingreso de expediente en Base
de Datos
3.
" | Designa Asesor(a) Juridico(a) l
4.
Recibe, analizay traslada
requerimiento

J

A 4
Recibey traslada
requerimiento de informacion
a donde corresponda
A J
6.

Recibe, documenta y
traslada a Delegado(a)

Juridico(a)
7.
Recibe, analizay
atiende
requerimiento
8.
Proporciona informacién
requerida

'

Recopila respuestas de
informacion requerida

DF-UAJ.UAJ-07
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos

Procedimiento: Requerimientos del Ministerio Publico

DF-UAJ.UAJ-07

SECRETARIA(O) DE ASUNTOS JURIDICOS

JEFE(A) UNIDAD DE ASUNTOS

JURIDICOS

ASESOR(A) JURIDICO(A)

DIRECTORES(AS) NACIONALES,
DIRECCIONES(AS) REGIONALES Y/O JEFES(AS)
DE UNIDADES

DELEGADO(A)
JURIDICO(A)

10.
Revisa que la informacién

11.
Revisay aprueba traslado
al MP

A

proporcionada sea la
indicada

A 4

12.
Envia respuesta al
Ministerio Piblico

'

13.
Devuelve expediente a
Gerencia

!

14.
Traslada copia de
expediente a la
dependencia
administrativa

!

15.
Archiva Unidad de Asuntos
Juridicos
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iNab

G uatemala

Requerimientos del Ministerio Publico

MP-UAJ.UAJ-07

Version #1, , Septiembre - 2018

Inicia

Recibe expediente

Archiva Unidad de Asuntos

Termina ‘1
Juridicos

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Recibe expediente

Secretaria(o) de Asuntos
Juridicos

Recibe expediente de Gerencia con requerimiento del
Ministerio Publico.

2. Ingresa el expediente a la Base de Datos para su registro

Ingreso de Secretaria(o) de Asuntos | correspondiente y lo traslada al Jefe(a) de la Unidad de
expediente en Base Juridicos Asuntos Juridicos para que designe asesor(a) juridico(a)
de Datos para su analisis y revision previo a remitirlo al interesado.

3. Recibe requerimiento y designa asesor(a) juridico(a) para

Designa Asesor(a)
Juridico(a)

Jefe(a) Unidad de
Asuntos Juridicos

que realice andlisis al requerimiento de informacién
antes de trasladarlo a donde corresponda.

4.
Recibe, analizay
traslada
requerimiento

Asesor(a) Juridico(a)

Analiza el contenido del requerimiento y lo traslada a la
secretaria(o) de Asuntos Juridicos para que por su medio
sea remitido a donde corresponda de acuerdo al analisis
realizado.

5.

Recibe y traslada
requerimiento de
informacién a donde
corresponda

Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos

Recibe y traslada el requerimiento a la dependencia
administrativa encargada de proporcionar la informacién
que ha requerido el Ministerio Publico.

6.

Recibe, documenta y
trasladaa
Delegado(a)
Juridico(a)

Directores(as)Nacionales,
Directores(as) Regionales
y/o Jefes(as) de Unidades

Recibe el requerimiento y generan informacion solicitada
por el Ministerio Publico y remiten al Delegado(a)
Juridico de la Direccién para su andlisis y revisién
correspondiente.

7 . . . .
. . o Recibe analiza la informacién conformada en el
Recibe, analiza y Delegado(a) Juridico(a) > Y . "
. s expediente la cual es firmada y sellada, remitiéndolo al
atiende de la Direccion : .
.. Director(a) o Jefe de Unidad que corresponda.
requerimiento
8.

Proporciona la
informacién
requerida

Directores(as)Nacionales,
Directores(as) Regionales
y/o Jefes(as) de Unidades

Recibe expediente con la informacién requerida por el
Ministerio Publico y lo remite a la Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos para su recopilacién.
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iNab

G uatemala

Requerimientos del Ministerio Publico

MP-UAJ.UAJ-07

Version #1, , Septiembre - 2018

Archiva Unidad de Asuntos

Inicia Recibe expediente Termina Juridicos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recopila de dependencias administrativas
9 correspondientes las respuestas de la informacién

Recopila respuestas
de informacién

Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos

requerida por el Ministerio Publico, las cuales cuenta con
la firma y visto bueno del Director(a) Nacional,
Director(a) Regional, y/o Jefes(as) de Unidades, asi como

requerida i
q del Delegado(a) Juridico(a), y lo traslada al Asesor (a)
Juridico que revisé la solicitud inicial.
Revisa que la informacién proporcionada se encuentre
10. completa y que la misma cumpla con los lineamientos

Revisa que la
documentacién
proporcionada seala
indicada

Asesor(a) Juridico(a)

vertidos, asegurdndose que cuente con el visto bueno
correspondiente de cada uno de los responsables.
Revisada la informacidn lo traslada al Jefe(a) de Asuntos
Juridicos para su autorizacién y traslado al Ministerio
Publico

1.
Revisa y aprueba
traslado al MP

Jefe(a) de Asuntos
Juridicas

Revisa expediente y autoriza su traslado al Ministerio
Publico, lo remite a la Secretaria(o) de Asuntos Juridicos
para su traslado al Ministerio Publico.

12.
Envia respuesta al
Ministerio Publico

Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos

Recibe el documento con instrucciones del Jefe(a) de la
Unidad y envia respuesta al Ministerio Publico.

13.
Secretaria(o) de
Devuelve () Devuelve a Gerencia el Expediente adjuntando copia de
expediente a Asuntos Juridicos la respuesta entregada en el Ministerio Publico.
Gerencia
14.

Traslada copia de
expediente a la
dependencia
administrativa

Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos

Traslada a la dependencia administrativa
correspondiente copia de la constancia de recepcién en
el Ministerio Publico.
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iNab

G uatemala

Requerimientos del Ministerio Publico

MP-UAJ.UAJ-07

Version #1, , Septiembre - 2018

Inicia Recibe expediente Termina Archiva Unic{a'd de Asuntos
Juridicos
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
5 Archiva expediente en la carpeta de Requerimientos

Archiva Unidad de
Asuntos Juridicos

Secretaria(o) de
Asuntos Juridicos

PROCEDIMIENTO”

del Ministerio Publico que tiene para el efecto la

Unidad de  Asuntos Juridicos. “TERMINA
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A

IN3ab
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SOLICITUD Y RECEPCION DE INFORMACION
PUBLICA DE OFICIO PARA SU PUBLICACION EN LA
PAGINA WEB DEL INAB

MP-UAJ.UAJ-08

Pertenece al proceso:

Gestidon Unidad de Asuntos Juridicos
Procedimiento previo:
Requerimientos del Ministerio Publico
Procedimiento posterior:
Ninguno

Unidad:
Asuntos Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccidén:
No aplica
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Solicitud y Recepcién de Informacidén Publica
de Oficio para su Publicacion en la Pagina Web
del INAB

MP-UAJ.UAJ-08

iNab

G uatemala

Version #1, Septiembre - 2018

Descripcion:

El procedimiento de solicitud y recepcién de la informacién publica de oficio para su publicacién en la
pdgina Web de INAB, consiste en la serie de pasos a seguir por los responsables del manejo y resguardo
de la informacién del Instituto Nacional de Bosques, como sujeto obligado a mantener, actualizada y
disponible, en todo momento, la informacién de acuerdo con sus funciones y a disposicién de cualquier
interesado, en cumplimiento al principio de mdxima publicidad y demds regulaciones contenidas en el
marco legal de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Objetivo:

Contar con un procedimiento establecido que contenga los pasos a seguir y las responsabilidades de
quien genera o maneja la informacién a lo interno de la Institucién, garantizando de esta forma la
trasparencia y mdxima publicidad de la informacién, en funcidn de lo que establece la Ley de Acceso a la
Informacién Publica como sujeto obligado que es INAB.

Politicas y/o Normas:
e Decreto Numero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica
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S Solicitud y Recepcién de Informacidén Publica
de Oficio para su Publicacion en la Pagina Web
del INAB

iNab

G uatemala

MP-UAJ.UAJ-08

Version #1, Septiembre - 2018

Puestos responsables:

e Jefe(a) de Unidad de Asuntos Juridicos

e Secretaria(o) de Asuntos Juridicos

e Encargado(a) Ill de Informacién Publica y Administrativa
Gerente
Director(a) de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Director(a) Administrativo y Financiero
Jefe(a) de Unidad de Auditoria Interna

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e Oficios
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion de Asuntos Juridicos

Procedimiento: Solicitud y Recepcion de Informacidn Publica de Oficio para su Publicacion en la Pdgina Web del INAB

GERENTE/DIRECTOR(A) DE DESARROLLO

ENCARGADO(A) Ill DE INSTITUCIONAL Y RECURSOS HUMANOS/
INFORMACION PUBLICA Y DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y SECRETAT[IJA;[(;)I(I:DSSASUNTOS JEFE(A) DE ;JUNRI%AICDODSE ASUNTOS
ADMINISTRATIVA FINANCIERO(A)/ JEFE(A) DE UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA
INICIO
A
1 2. 3
> Elaboray trgslada oficio > Recopilan, firman, sellan »| Recibe infolrmacién v
desolicitud de y escanean la
. =, . ) - traslada
informacién informacién solicitada
4.
Revisay analiza

A

informacién enviada

4.1
¢Estacompleta la
igformacion solicitad

5.
Recibey conoce la
informacion

A

6.
Envia informacion a
unidad de TIC

A

7.
Recibe notificacion

A J

8.
Revisa que informacion
se encuentre publicada

FIN

DF-UAJ.UAJ-08
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de Oficio para su Publicacion en la Pagina Web

del INAB

MP-UAJ.UAJ-08

Version #1, Septiembre - 2018

Inicia

Elabora y traslada
oficio de solicitud de

Revisa que informacion se

Termina ;
encuentre publicada

informacion

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1.
Elaboray traslada
oficio de solicitud de
informacién

Encargado(a) Ill de
Informacién Publica y
Administrativa

Elabora y traslada oficio de solicitud de informacién para su
publicacién en la pdgina web del INAB, en cumplimiento de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

2.
Recopilan, firman,
sellan y escanean la
informacion

Gerente / Director(a) de
Desarrollo Institucional y
Recursos Humanos /
Director(a)
Administrativo(a) y
Financiero(a) / Jefe(a) de

Recibe oficio de solicitud de informacién y seguidamente
procede a recopilar, firmar, sellar y escanear la
informacién solicitada y posteriormente la trasladan de
forma electrénica a la Unidad de Asuntos Juridicos, a los
correos siguientes:

e informacién.publica@inab.gob.gt

solicitada ; L A .
Unidad de Auditoria e asuntos.juridicos@inab.gob.gt
Interna
. . Recibe informacién y traslada a Encargado (a) Il de
- 3 s Secretaria de Asuntos rormacion ¥ . ; & ().
Recibe informacion y Juridicos Informacién Publica y Administrativa para que realice las

traslada acciones pertinentes.

4. Encargado(a) Ill de

Revisa y analiza
informacién enviada

Informacién Publica y
Administrativa

Revisa y analiza que la informacién enviada se encuentre
completa segun lo solicitado.

41
¢(Esta completala
informacion
solicitada?

Encargado(a) Ill de
Informacién Publica y
Administrativa

Si estd completa la informacién, continua con el
procedimiento y “conecta con la actividad N°.5”.

NO estd completa la informacidn, “conecta con actividad
Ne. 1y 2”.

5.
Recibe y conoce la
informacion

Jefe(a) de Unidad de
Asuntos Juridicos

Recibe y conoce la informacién trasladada por el (los)
responsable(s). Posteriormente la remite a Encargado(a)
[ll de Informacion Publica y Administrativa para que siga
con la gestién correspondiente.

Elabora oficio de traslado de la informacidn para la Unidad

6. Encargado(a) Ill de ) . s ,
P e AR de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn, envia la
Enviainformaciéna | Informacion Publicay | . . o P
unidad de TIC Admini . informacién de forma electrénica y espera la notificacion
ministrativa de publicacidn.
Encargado(a) lll de
7. gado(a) Recibe notificacién por medio de correo eléctrico que la

Recibe notificacién

Informacién Publica y
Administrativa

informacién ha sido subida en el portal Web del INAB.
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Solicitud y Recepcién de Informacidén Publica
de Oficio para su Publicacion en la Pagina Web

del INAB

MP-UAJ.UAJ-08

Version #1, Septiembre - 2018

Elabora y traslada ; . .
- . . : Revisa que informacion se
Inicia oficio de solicitud de Termina ;
. iy encuentre publicada
informacion
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8.
Encargado(a) lll de
Revisa que gado(a) Revisa que la informacién enviada se encuentra publicada

informacion se
encuentre publicada

Informacion Publica y

Administrativa

en la padgina Web del INAB. “TERMINA PROCEIDMIENTO”
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IN3ab

G uatemala

JUICIOS EJECUTIVOS

Pertenece al proceso:

Gestidon Unidad de Asuntos Juridicos
Procedimiento previo:
Ninguno

Procedimiento posterior:
Juicio Econémico Coactivo

GP-UAJ.UAJ-o1

Unidad:
Asuntos Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccion:
No aplica
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Juicios Ejecutivos

GP-UAJ.UAJ-01

inab

Guatemalasa

Version #1, Septiembre - 2018

Descripcion:

El presente procedimiento contiene los pasos a seguir para el planteamiento de las demandas dentro del
Juicio Ejecutivo, sustanciado ante los Organos Jurisdiccionales competentes, asi como las acciones
legales a plantearse por parte de los Mandatarios Judiciales de la Unidad de Asuntos Juridicos para la
ejecucién de las garantias fiduciarias, pdlizas de fianzas por incumplimiento al Plan de Manejo Forestal
provenientes de Licencias Forestales.

Objetivo:
Que la institucion obtenga el cobro por el compromiso de repoblacién forestal garantizado con seguro
de caucidn o garantia fiduciaria.

Politicas y/o Normas:

e Laredaccién de las demandas para el planteamiento de los Juicios Ejecutivos, serd a través del
Encargado(a) Il de Asuntos Judiciales.

e ElEncargado (a) lll de Asuntos Judiciales deberd plantear la demanda 15 dias hdbiles después de
recibido el expediente.

e Se deberd hacer un andlisis de la documentacién enviada a efecto se determine si el titulo
ejecutivo llena los requisitos de Ley.

e Para el planteamiento de las demandas se deberd utilizar la normativa aplicable para el efecto.
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Juicios Ejecutivos

inab GP-UAJ.UAJ-01

Version #1, Septiembre - 2018

Puestos responsables:
e Encargado(a) Il de Asuntos Judiciales

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e [Esquema de Juicio Ejecutivo.
e Documento en la que conste una cantidad liquida, exigible y de plazo vencido.
e leyes relacionadas segtn el caso.
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Juicios Ejecutivos

GP-UAJ. UAJ-01

Version #1, Septiembre - 2018

PASO

ACTIVIDAD

Se inicia el PROCESO EJECUTIVO en virtud de la resolucién emitida por el
Director Regional de Instituto Nacional de Bosques -INAB- resolviendo la
cancelacién de un Proyecto de Incentivos Forestales, en vista de que el
beneficiario luego de sustanciarse todo un proceso, finalmente no cumplié con
el 0 los compromisos adquiridos de recuperacién de las hectdreas de bosque a
que se hubiera comprometido, los cuales asumid a través de documento
privado con firma legalizada dentro y lo cual habitualmente ha otorgado, ya sea
en documento probado con legalizacién de firmas o bien en escritura publica.

DEMANDA. Con fundamento en lo que para el efecto establece el articulo 327
de Cddigo Procesar Civil y Mercantil, se procede a la recopilacion de la
documentacidn que servird de prueba dentro del proceso, particularmente el
TITULO EJECUTIVO en que se funde la demanda, y que sea liquido, exigible y de
plazo vencido. El cual pude ser: a) Testimonio de escritura publica;... ¢)
Documento privado suscrito por el obligado o por su representante y
reconocido ante juez competente y los documentos privado con legalizacién
notarial;... f) Pdlizas de seguros, de ahorro, fianza y titulos de capitalizacidn; g)
Toda clase de documentos que por disposicion especial tengan fuerza ejecutiva.

Promovido el Juicio Ejecutivo, el juez calificara el titulo en que se funde y si los
considerase suficientes y la cantidad que se reclama fuere liquida y exigible,
despachara el mandamiento de ejecucidn, ordenando requerimiento del
obligado y el embargo de bienes, si este fuere procedente; y dard audiencia
por 5 dias al ejecutado, para que se oponga o haga valer sus excepciones.
Art.329 CPCM

Si el ejecutado no compareciere a deducir oposicién o interponer excepciones,
vencido el termino el juez dictara sentencia de remate, declarando si da lugar o
no la la ejecucién. Art.330 CPCM.

Si el ejecutado se opusiere, debera razonar su oposicién vy, si fuere necesario,
ofrecer la prueba pertinente. Sin estos requisitos, el juez no le dara trdmite a la
oposicién. Si el demandado tuviere excepciones que oponer, deberd
deducirlas todas en el escrito de oposicién. El juez oird por dos dias al
ejecutante y con su contestacién o sin ella, mandara a recibir pruebas, por
término de diez dias comunes a ambas partes, si lo pidiere alguna de ellas o el
juez lo estimare necesario. En ninguln caso se otorgara término extraordinario
de prueba. Art.331 CPCM.

Vencido el término de prueba, el juez se pronunciara sobre la oposicién y, en
caso, sobre todas las excepciones deducidas. Pero si entre estas se hallare la
de incompetencia. Si la excepcién de incompetencia fuera acogida, el juez se
abstendra de pronunciarse sobre lo demas. En caso, se aguardara a que quede
ejecutoriada la resolucién, para decidirse las restantes excepciones y la
oposicién por quien se a competente. Art. 332 CPCM.
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G uatemala

JUICIO ECONOMICO COACTIVO

GP-UAJ.UAJ-02

Pertenece al proceso:

Gestién Unidad de Asuntos Juridicos

Procedimiento previo:

Juicios Ejecutivos

Procedimiento posterior:

Juicios Ordinarios Laborales Promovidos en Contra de la Institucidon

Unidad:
Asuntos Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccion:
No aplica
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Juicio Econdmico Coactivo

iN3ab GP-UAJ.UAJ-02

G uUuatemala

Version #1, Septiembre - 2018

Descripcion:

El presente procedimiento contiene los pasos a seguir para el planteamiento de las demandas dentro del
Juicios Econémico Codctivo, sustanciado ante los Organos Jurisdiccionales competentes, asi como las
acciones legales a plantearse por parte de los Mandatarios Judiciales de la Unidad de Asuntos Juridicos
para recuperacién de los montos otorgados por Estado en concepto de Incentivos Forestales.

Objetivo:
El reintegro de los montos erogados en concepto de Incentivos Forestales a favor de beneficiarios de los
Programas de Incentivos Forestales, por medio de la demanda en la via econémico coactivo.

Politicas y/o Normas:

e La intervencién de la Unidad de Asuntos Juridicos a través del Encargado(a) Ill de Asuntos
Judiciales, en los Juicios Econdmico Coactivo que se originan a partir del Incumplimiento de los
Compromisos de Recuperacién adquiridos por los Beneficiarios del Programas de Incentivos
Forestales.

e leyes relacionadas segun el caso.
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Version #1, Septiembre - 2018

Puestos responsables:
e Encargado(a) Il de Asuntos Judiciales

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e Expediente administrativo
e Expediente judicial
e leyes relacionadas segtn el caso.
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PASO

ACTIVIDAD

Se inicia el proceso econdmico coactivo en virtud de la resolucién emitida por el
Director Regional del Instituto Nacional de Bosques -INAB- resolviendo la
cancelacion de un Proyecto de Incentivos Forestales, en razén de que el
beneficiario luego de sustanciarse todo un proceso, finalmente no cumplié con el o
los compromisos adquiridos de recuperacidon de las hectdreas de bosque a que se
hubiere comprometido.

DEMANDA. Se procede a la recopilacion de la documentacidn que servira de prueba
dentro del proceso, particularmente el TITULO EJECUTIVO en que se funde la
demanda, y que sea liquido, exigible y de plazo vencido.

Planteada la demanda y si la misma es admitida para su tramite, el Juez manda a
requerir de pago al obligado, y en caso de no cancelar en el acto el requerimiento,
trabard embargo en bienes suficientes que alcancen a cubrir el adeudo. Se dara
audiencia por tres dias al ejecutado para que manifieste su oposicién bajo
apercibimiento de continuar el tramite en su rebeldia.

Si el ejecutado se opone o interpone excepciones dentro del mismo término, se
mandara oir a la Procuraduria General de la Nacidn y al ejecutante por el término de
cinco dias.

Si el juez lo estima necesario o lo solicitare alguna de las partes, mandara a abrir a
prueba las excepciones por el término de seis dias.

SENTENCIA. Vencido este término de apertura a prueba de las excepciones el Juez
resolverd sin necesidad de sefialar dia para la vista.
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JUICIOS ORDINARIOS LABORALES PROMOVIDOS
EN CONTRA DE LA INSTITUCION

GP-UAJ.UAJ-03

Pertenece al proceso:

Gestidon Unidad de Asuntos Juridicos

Procedimiento previo:

Juicio Econdmico coactivo

Procedimiento posterior:

Interposicion de Acciones de Amparo en Contra de Terceros

Unidad:
Asuntos Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccion:
No aplica
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Juicios Ordinarios Laborales Promovidos en
Contra de la Institucion

iNab

B uatemala

GP-UAJ.UAJ-03

Version #1, Septiembre - 2018

Descripcidon:

La intervencién de la Unidad de Asuntos Juridicos mediantes sus mandatario tiene lugar a partir de la
notificacién de Demandas planteadas en contra del Instituto Nacional de Bosques -INAB- por ex
trabajadores al plantear JUICIOS ORDINARIOS LABORALES DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES O DE
REINSTALACION DEL TRABAJADOR.

Objetivo:

Proporcionar a la institucion la asesoria correspondiente, mediante los documentos generados por la
dependencia administrativa correspondiente, con la finalidad de validar todos los medios de defensa que
la ley provee para formular una real y eficaz defensa de sus intereses, ante las demandas planteadas en
su contra.

Politicas y/o Normas:

e La intervencidn de la Unidad de Asuntos Juridicos a través del Encargado(a) Il de Asuntos
Judiciales en los Juicios Ordinarios Laborales de Pago de Prestaciones Laborales o de
Reinstalacidn del Trabajador, gestionando a la vez, que durante el desarrollo de los respectivos
procesos se pueda conciliar con la parte demandante, atendiendo siempre a los intereses de la
institucion y fundamentdndose en la normativa laboral pertinente.
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Puestos responsables:
e Encargado(a) Ill de Asuntos Judiciales

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e Expediente administrativo
e Expediente judicial
e Leyes relacionadas segun el caso
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INab

G uatemala

Juicios Ordinarios Laborales Promovidos en
Contra de la Institucion

GP-UAJ.UAJ-03

Version #1, Septiembre - 2018

PASO ACTIVIDAD
. Recepcién de la Demanda por parte de la Unidad e Asuntos Juridicos. Art. 332 a
’ 334 Cédigo de Trabajo.
Elaboracidn del oficio para ser dirigido a las Direcciones o Unidades respectivas
requiriendo la papeleria necesaria para sustentar la demanda; asi como la que
fuere requerida por el demandante en calidad de exhibicién de documentos.
Art. 353 Cédigo de Trabajo
Andlisis, elaboracién y fundamentaciéon de la constitucion de la demanda e
3. interposicion de excepciones previas y perentorias Art. 338 y 342 Cddigo de
Trabajo
Comparecencia a la auditoria en Juicio Ordinario Laboral ante el juzgado
4- competente. Art. 338 Cédigo de Trabajo
El juez puede sefialar una segunda audiencia dentro de los quince dias
5. posteriores o bien, una tercera dentro de los ocho dias posteriores a la segunda
audiencia. Art. 346 Cédigo de Trabajo.
6 Interposicion de recursos y remedios procesales (revocatoria, reposicién,
) nulidad, aclaracién y/o ampliacién). Art. 365 Cédigo de Trabajo.
7. Recepcidn de la sentencia emitida dentro del Juicio. Art. 338 Cddigo de Trabajo.
8 Interposicion de recurso de apelacidon dentro el plazo de tres dias de la
) notificacidn. Art. 365 Cédigo de Trabajo.
Evacuacién de audiencia de agravios dentro del recurso de apelacién. Art. 368
> cédigo de Trabajo.
0 Evacuacién de audiencia de vista dentro del recurso de apelacion. Art. 368
) Cédigo de Trabajo.
1. Recepcidn de sentencia de segunda instancia. Art. 373 Cédigo de Trabajo.
Interposicion de recurso de aclaracién y/o ampliacién dentro del plazo de 24
12. - .
horas. Art. 365 Cédigo de Trabajo.
13. Recepcion de auto de liquidacidn. Art. 426 Cédigo de Trabajo.
14 Interposicidon de recurso de rectificacion dentro de 24 horas de notificada la

liquidacion. Art. 426 Cddigo de Trabajo.
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Version #1, Septiembre - 2018

PASO ACTIVIDAD

. Recepcion de mandamiento de ejecucidn requiriendo que se haga efectivo el
N pago.

© Elaboracién del Dictamen Juridico aprobado el pago de las prestaciones

) determinadas en sentencia.

. Elaboracion del oficio de remisién a Gerencia para el envio de la papeleria
7 respectiva para que Gerencia ordene el pago correspondiente.

.8 Archivo en la Unidad de Asuntos Juridicos del expediente judicial conformado

con las actuaciones relacionadas.
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G uatemala

INTERPOSICION DE ACCIONES DE AMPARO EN
CONTRA DE TERCEROS

GP-UAJ.UAJ-04

Pertenece al proceso:

Gestién Unidad de Asuntos Juridicos

Procedimiento previo:

Juicios Ordinarios Laborales Promovidos en Contra de la Institucidon

Procedimiento posterior:

Presentacién de Memoriales en Audiencias Conferidas por el Organismo Judicial o la Corte de
Constitucionalidad

Unidad:
Asuntos Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccion:
No aplica
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Interposicion de Acciones de Amparo en Contra
de Terceros

inab GP-UAJ.UAJ-04

B uatemala

Version #1, Septiembre - 2018

Descripcion:

La institucién de la accion de Amparo como derecho, como garantia o bien como un instrumento de
proteccién constitucional, brinda la tutela judicial de los derechos individuales o fundamentales, contra
las restricciones o violaciones de la autoridad o auin de particulares, a esos derechos.

Los derechos fundamentales se consagran como valores, principios o facultades que cada persona
individual o juridica tiene y que estdn reconocidos en la constitucién y por el orden juridico nacional o
internacional.

Se destaca la importancia que tiene la funcién judicial en este campo, pues son los jueces quienes, a
través de sus actuaciones, dotan de contenido prdctico a los derechos protegidos por la constitucion,
para la accién de amparo.

Objetivo:

Proporcionar a la institucién la asesoria correspondiente para que validdndose por medio de la
normativa pertinente que regula lo concerniente a la accién constitucional de amparo, se pueda formular
una argumentacién adecuada tendiente a garantizar y proteger los intereses de la institucion.

Politicas y/o Normas:

e La Unidad de Asuntos Juridicos mediante los mandatarios de la Institucién (Encargado(a) Ill de
Asuntos Judiciales) tendrd la potestad de plantear las acciones de amparo que sean necesarias
cuando las resoluciones emitidas por el érgano jurisdiccional competente atente en contra de los
intereses de la institucién, debiendo formalizar la accién por medio del escrito pertinente,
argumentando sutilmente los derechos que se lesionan con la resolucién emitida
fundamentdndose para ello en las normativas idéneas para el caso, debiéndose interponer la
accién de amparo en el plazo correspondiente a partir de la notificacién del fallo acaecido.
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Interposicion de Acciones de Amparo en Contra
de Terceros

inab GP-UAJ.UAJ-04

B uatemala

Version #1, Septiembre - 2018

Puestos responsables:
e Encargado(a) Il de Asuntos Judiciales

Formatos utilizados:
e Noaplica

Documentos utilizados:
e Notificacidn de la resolucién emitida en primera instancia por el érgano jurisdiccional
e Expedientes administrativo si existiere
e leyes relacionadas segtn el caso
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PASO

ACTIVIDAD

Andlisis de la resolucién. Acto o decision que contiene el riesgo, amenaza,
restriccion o violacidn a los derechos que la constitucidn y demas leyes garantizan.

Elaboracién del oficio para ser dirigido a las Direcciones o Unidades que
correspondan para requerir la informacion o documentacién necesaria para
fundamentar la accién de amparo.

Analisis, fundamentacion y redaccién del memorial que contiene la accién de
amparo dentro del plazo de treinta dias calendario del acto que dio lugar a su
interposicion. Art. 20 Ley de Amparo

Presentacidn de la accién de amparo ante el tribunal competente.

Notificacion de la resolucion de admision de la accién de amparo y del
otorgamiento del amparo provisional, o en su caso, la negativa de su
otorgamiento. Art. 27 Ley de Amparo

En caso de denegatoria del amparo provisional se interpone recurso de apelacién
ante la corte de constitucionalidad dentro del plazo de 48 horas de la notificacién.
(en este caso el tribunal de amparo sigue conociendo el amparo y la corte de
constitucionalidad conoce de la apelacidn interpuesta con copia de las
actuaciones) Art. 61 Ley de Amparo.

El juez ordena a la autoridad impugnada (la que también puede ser INAB en caso
de amparo interpuesto en contra de la Institucién) que remita los antecedentes e
informe circunstanciado del acto. Reclamado dentro del plazo de 48 horas. Art. 3
Ley de Amparo.

En caso de ser INAB la autoridad impugnada, se debe elaborar el informe
circunstanciado y enviar copia certificada del expediente respectivo. Art. 3 Ley de
Amparo.

Evacuacidon de primera audiencia de vista a los intervinientes en la accién de
amparo, por el plazo de 48 horas. Art. 35 Ley de Amparo

10.

Evacuacion del periodo de prueba dentro del plazo de 8 dias. Art. 35 Ley de
Amparo.

1.

Evacuacién de la segunda audiencia de amparo por el plazo de 48 horas. Art. 37
Ley de Amparo.

12.

Si se estima necesario y solo si alguna de las partes lo pidiere, se llevara a cabo
audiencia en vista publica. ( es presencial) Art. 38 Ley de Amparo.

13.

Notificacion de la sentencia del Tribunal de Amparo. Art. 42 Ley de Amparo
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PASO ACTIVIDAD
Si la sentencia fuera desfavorable al INAB, interposicion de recurso de apelacién
14. dentro de 48 horas de la notificacion ante la Corte de Constitucionalidad. Art. 60
Ley de Amparo
15. Evacuacidn de la audiencia de vista en apelacidn. Art. 66 Ley de Amparo
16. Notificacion de la sentencia de apelacién de amparo. Art. 66 Ley de Amparo.
. Interposicidn de remedios procesales de aclaracién y ampliacién dentro de las 24
7 horas de la notificacién. Art. 71 Ley de Amparo.
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PRESENTACION DE MEMORIALES EN AUDIENCIAS
CONFERIDAS POR EL ORGANISMO JUDICIAL

GP-UAJ.UAJ-05

Pertenece al proceso:

Gestidon Unidad de Asuntos Juridicos

Procedimiento previo:

Interposicidn de Acciones de Amparo en Contra de Terceros y otras diligencias devenidas de
procesos judiciales

Procedimiento posterior:

Ninguno

Unidad:
Asuntos Juridicos
Departamento:
No aplica
Seccion:
No aplica
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Descripcion:

La interposicion de demandas, denuncias, acciones de amparo ante los érganos jurisdiccionales
conlleva la presentacién de memoriales o escritos en los cuales se evacuan audiencias que son parte
diligencias propias del desarrollo de todo el proceso pertinente, empero estd no es la tinica ocasion
en la que se deberd presentar el respectivo escrito o memorial para evacuar una audiencia conferida
por alguna instancia judicial, ya que atendiendo a los intereses de la institucidn en la que sea parte
procesal deberd de evacuarse la correspondiente audiencia, validdndose para ello de la normativa
juridica adecuada para el caso concreto.

Objetivo:
Garantizar que los intereses de la institucién no serdn mermados dentro de un proceso judicial y para
ello se le proporcionard la asesoria pertinente que se adecue al caso en cuestién, fundamentdndose
con la normativa juridica pertinente para que la audiencia fijada sea evacuada satisfactoriamente.

Politicas y/o Normas:

e El Encargado(a) Ill de Asuntos Judiciales de la Unidad de Asuntos Juridicos con base en lo
establecido en ley especifica dependiendo el caso concreto, evacuard las audiencias que le sean
fijadas como consecuencia de la interposicién de una accién de amparo, demanda, denuncia, se
fundamentard en lo preceptuado en normativas que sean idéneas para evacuar otro tipo de
audiencias que hayan sido fijadas en los procesos judiciales en los cuales, la institucion tenga
interés o en su caso sea parte procesal.
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Puestos responsables:

Presentacion de Memoriales en Audiencias
Conferidas por el Organismo Judicial
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e Encargado(a) Il de Asuntos Judiciales

Formatos utilizados:

e Noaplica

Documentos utilizados:

e Expediente administrativo de cada caso concreto
e leyes relacionadas segun el caso.
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PASO ACTIVIDAD

1. Recepcidn de la resolucidn o peticion realizada por el érgano Jurisdiccional.

Elaboracién del oficio para ser dirigido a las Direcciones o Unidades que
2. correspondan, para requerir la informacion o documentacién necesaria para
fundamentar le respuesta correspondiente.

Andlisis, fundamentacion y redaccion del memorial por medio del cual si le da

3 respuesta al drgano jurisdiccional respectivo.
4. Presentacion del memorial respectivo al drgano jurisdiccional correspondiente.
5. Archivo del memorial presentado y formacién del expediente respectivo
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ESQUEMA ACCION DE AMPARO

Sina llena los requesilos s& ordena que 81 no cumple con los prasupuestos de | Sinose envia en el plazo concedido, Sa puade
AMPARO | b enel pazo de 3 iss (.2 procedoideddecrelr Supensin | deoicose oogaelAngae | 5 apelr
LAEPYC) definifiva. Pravisional. (Arl. 33 LAEPYC)
La pebicion de Ampara dabe hacerse A /r
A e e Primera Resolucion, an |a cual sa
:Frd";uladalimﬁmiﬁilci%?nﬂla:fselggitgs atmile para su framile &l Ampara, La Autoridad impugnada
de conocido por ésle el hacha que asu sa saliilan s antecadenies 0 en denlra de |as 48 horas
ivicin I nerluica su deecto &l nforme % Nelificacianes — debe ramitir los
I PETjuCEa. ercunslancaade; sa podra anlacedentas o informe
: . i pronunciar sabre el olorgamienta T | arcunslancaade. (Arl, 33
E;g';?ﬂ;;i:ﬁgal el plazo e g2 5 dias del Ampara Provisianal, LAEPYC)
(Al 20 LAEPYC) {Art. 33 LAEPYC) L \I/
Los Tribunales de armpare pedran relevar Recibidos los antacedantes o el
tla la pruaba en los casns qua & su juicio informme, &l | r|b|_JnaI :_!gbera confirmar
0 6 necasaria, para [ ramilaran 0 1EvOCar [d SUSpensicn provisicnal s
obligadamenta i fuera padida por el £ ubiere decretado. Se emile fa
soliciante. (Al 35 LAERYC) Primera Audiencia, en &l cual las paras
ﬁntian alegar denro dal plazo de 48
oras. (Arl. 35 LAEPYC)
Concluida ¢l lering . Vancida el tarming hayan alegado o no \L
prabatario, el tribunal I i
parles por el rming de e las parte:s e eslablecer abrird a prugba el Amparo, por e_l 5 nolifica a las parles procesales
48 horas. (Arl.37 [RiReeee #l |rr|prurrugahla terming de 8 dias. (Arl
e DU 35 LAERYC)
5i &l evacuar [ audiencia )
ti:aﬁrée;umeinﬁg LthEI};: ;la It' |b|:;;|al ':lﬁda'd"" Ig I;:'!EMEIEIE ) Malificacion a la parles t % | Es apelable
asfa g8 afecluara el dllima IR AR Ll procesakes —

de los fras dias siquiantes a siguienies. (Arl. 33 LAEFYC)

|2 hora que sanalka el
Tribunal (Arl. 38LAEPYC)

Aclaraciony Ampliacian,
deberd da sehicitarse en
el plazo da 48 horas
sigquientes (Arl. 71
LAEFYC)
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DEMANDA

Debe cumplir con los
requisitos del arts. 61, 106,
107 CRCYM
ACOMPANANDOSE EL
TITULO gque puede ser:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

a)

testimonio de Escritura
Pablica

Confesion judicial
prestadajudicialmente.
asi como la confesion
ficta cuando hubiere
principio de prueba
escrito.

Documento privado
suscrites por el obligado
© por su representante y
reconocido ante juez
competente y los
documentos privados
con legalizacion notarial
Los testimenio de las
actas de protocolacion de
protestos de documentos
mercantiles y bancarios o
los propios documentos
sino fueren legalmente
necesario el protesto.
Acta notarial en la que
conste el saldo que
existiere en contra del
deudor de acuerdo con

los libros de contabilidad.

Polizas de seguro, de
ahorro, flanza y titulos de
capitalizacion.
Teoeda clase de
documentos que por
disposicionespecial
tengan fuerza ejecutiva.
327 CPCYM

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS DEL INSTITUTO
NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

UNIDAD DE ASUNTO JURIDICOS
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ESQUEMA JUICIO EJECUTIVO

Sl HAY ©OPO SICION

SINO HAY
OPOSICION

CALIFICAGION DEL
TITULO Y
MANDAMIENTO

El juez calificara el titulo
y silos considerase
suficiente, despachara
mandamientode
ejecucidnordenamiento,
requenmiento y
embargoen su caso. 5
dias de audiencia al
ejacutado 329

ACTITUD DEL
DEMANDADO
Si el ejecutado se opusiers
debera razonar su op-osicion
Y Si tuviere excepciones
debera deduciriastodas en
su escrito de oposicien. 331

ESCRITURACION

Llenados los
requisitaes, el juez
semala 3 dias al
ejecutado para que
otorgue la escritura
traslativa de
dominio w em caso
de rebeldia el juez
la otorga de oficio.
Prewio escriturar el
deudor aan puede
rescatar el bien en

venta. 324

ENTREGA DE BIENES
Otorgada la escritura
eljuez procede a dar

posesion de los
bienes al
adjudicatario, finado
wun plazo no mayor de
10 dias bajo
apercibimiento de
decretar el

PRUEBA

Se mandara a
audiencia por2 dias :: > recibir prueba
331

por 10 dias
comunes 331

LIQUIDACI
Practicado el
remate se hace
liquidacion de la
deuda con
intereses y costas
librando ordema
cargo del
subastador.
319

SENTENCIA

Resolver a:

a) Sobrme la Oposicion

b) Sobrelasexcepdcones
planteadas

c) Siprocede hacer trance y
pago de los bienes
embargados y con su
producte pago al acreedor
332

lanzamiento o el
secuestro del bien.
326

TASACION

Si se hubieren embargado bienes
procede a la tasacion, salva las
partes se pongan de acuerdo en el
precio. Cuando fueren inmuebles
puede servir de base el monto de
la deuda o el valor de la matricula
fiscal, a elecciéon del deudor. 315

REMATE
Eldia y hora senalado
para el remate, se
declara fincado en el
mejor postor o al
ejecutante a falta de
postores. 315
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ESQUEMA DE JUICIO ECONOMICO COACTIVO
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Dastwe de 5O dias v
| Fase Judicial | Desside
Iy aiianl dr Lu vt swlnioi Sniiome
1 5 ot of paemer peioe dovarin doe
At 332

I Mem otial de Demanda |

b

335

»| Resokuion Mondando

SulDs o reguss 0%

ESQUEMA DEL
JUICIO ORDINARIO

20 aas

LABORAL

At 334

DC.GW MV”Q e Scstudes de las Pates y of Joes entre |3 citacidn y 13 sudbencis
. citonal 2 julelo arl 1 Develocion ciduls 2 Cuestin hcompetenca
: = 3 Neddnd 4 Sebelds
Whassins dle 5\ dias S Excusa por enfermedad § Mararse
5 7 ConSich Jurndice s A Ao
PG 9 Recusecon Jeez © Ecuse Juez
123udiencic 11 whbisdin R Cencitscion extajedical
= Comparecencis 5 13 Zerplisr Demands 34 Contabe ln demands
= Amplacién ¢ ratificacién de la periendede ris Recomumienéd
demanda
* Exepciones Dilaterias
* Comtesmcién ¢e gemanda- A, 08
Excepciones Perestoras- ) 2% Auchencia
Recsnuenciin 5 aidas * Recegcion de Prusbas
 Concilacin Jegicial * Diligensior I35 pruebas
= Recepcién de Pruedas penchertes
A 358 >
3 s pertr Germmndnds ¥ dias
ne comparece 3¢ dich L Act. 316
Semiencis en & horas - 2
32 Auchercia (extroordimaria)
nts ST R Teminor de difgencior prusbas
i} v Art 357
Dk 5 a IO diss I reg— _
212 mejor preveer - ..p| RECEPCION DEACTUACONES
: . EN SALA JURISDICCIONAL
¥ et 205 ¢
| senvencia |___3_‘-~..{ Apelacisn } i
L. Modes | Audienc por 43 Rerds
w‘“ st 35S Art 3 h 4 para Expresisn de Agravies
Aclorozion 6 recepcn de | -
2y prusbes (exterdrents) 5 dise
Az phiocion - At 368
- DeSe 0 Vista I
_..F:.‘:'.{t'?.‘-.':i...
t ‘L’: - 5 Wi
. poramnciee | teaaeeeeno
A les 3 dins Peveer Arimin § L et 372
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