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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 06 DE OCTUERE DE 2022
RESOLUCION DE GERENCIA No. 131-2022

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

La Gerencia del Instituto Macional de Bosques -INAB-

CONSIDERANDO

Que &l Instituto Nacional de Bosgues es una entidad estatal, auténoma, descentralizada. con
persaonalidad juridica, patrimonio propio e independencia administrativa; es &l drgano de direccion
y autoridad competente del sector publico agricola en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula |as atribuciones del Gerente, que Consisten en:
dirigir, ejecutar y ordenar todas |as actividades técnicas y administrativas del INAB; con base en
las politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable
ante ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos actualizados que permitan optimizar las
actividades y procedimientos realizados dentro de la Coordinacién de PINPEP del INAB, en
funcion de incrementar la eficiencia y productividad del desempefio de |os 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, 6y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Forestal; Articulos

1, 3, 4, 5y 7 del Reglamento Orgéanico Interno del Instituto Nacional de Bosques Numero
J0,01.49.2021,

RESUELVE

I APRQBACIﬂN_ Aprobar el Manual de normas, procesos y procedimientos del Programa de
Incentivos Forestales PINPEP, version 5, del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, que
agrupa los diferentes procedimientos necesarios para llevar a cabo sus funciones.
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REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, Es responsabilidad del Coordinador{a) del Programa de
Incentivos Forestales PINPEP, revisar periddicamente el contenido del Manual de
normas, procesos y procedimientos del Programa de Incentivos Forestales PINPEP
debiendo someter a consideracion y aprobacion del Director de Desarrollo Forestal y
del Gerente, los cambios o modificaciones para su actualizacion; para ello contara con
la orientacion y el acompafamiento del Departamento de Gestidon de |z Calidad de la
Direccién de Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional,

CUMPLIMIENTO Y APLICACION, Todo funcionario y empleado de |a Coordinacién
PINPEP y demas Unidades Administrativas del Instituto Nacional de Bosgues que
participen en los procesos del Programa de Incentivos Forestales PINPEF, esta
obligado a conocer, observar y cumplir la correcta aplicacion del Manual de normas,
procesos y procedimientos que aprueba esta resolucién, lo que conlleva a asumir de
conformidad a su nivel jerarquico o de competencia, la responsabilidad por el
incumplimiento del mismo y las sanciones legales o administrativas que derivado a
ello conlleven.

ARCHIVO Y CUSTODIA DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS. El Departamento de Gestién de |la Calidad de |a Direccion de
Planificacion, Evaluacion y Seguimiento Institucional archivara y custodiara en formato
fisico y digital el original del Manual de nommas, procesos y procedimientos
debidamente aprobado por el Gerente del INAB.

REVOCATORIA. Se deja sin efecto |3 Resolucion No, 034-2021 de fecha 08 de abril

de 2021 de la Gerencia del ebal el Manual de normas, procesos vy
procedimientos del Progr tales PINPEP, versian 4,

VIGENCIA, La presente resolucion entra en vi g inmediatamente y se ordena al
Coordinador(a) del Programa de Incentivos Forestales PINPEP, hacerlo del

conocimiento de acion PINPER y de las demas Direcciones y
Jefaturas relacibnadas. £

COMUNIQUESE

I
fGranados Mérida

Gerente
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PRESENTACION

El Instituto Nacional de Bosques -INAB- fue creado mediante el Decreto del Congreso de
la Republica de Guatemala Mumero 101-98, Ley Forestal, en el ano 1996, como el drgano
de direccién y autoridad competente del sector pablico agricola en materia forestal, teniendo
como marco de accion institucional, la administracion de los bosques del pais fusra de areas
protegidas.

VISION

El Instituto Nacional de Bosques es una institucion lider y modelo en |a gestién de la politica
forestal nacional, reconocida nacional e internacionalmente por su contribucion al desarrollo
sostenible del sector forestal en Guatemala, propiciando mejora en la economia y en la
calidad de vida de su poblacion, v la reduccion de su vulnerabilidad al cambio climatico.

MISION

Ejecutar y promover los instrumentos de politica forestal nacional, facilitando el acceso a
los servicios forestales que presta la institucion a los actores del sector forestal, mediante
el disefio e impulso de programas, estrategias y acciones gue generen un mayor desarrollo
economico, ambiental y social del pais.
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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Bosques —INAB- a partir del afic 2006. con el apoyo financierc de
la Cooperacion Holandesa, inicid la implementacion del "Programa de Incentivos para
Pequenos Poseedores de Tierras de Vocacion Forestal yio Agroforestal, con el objeto de
manejar bosgues naturales, fomentar el establecimiento y mantenimiento de plantaciones
y sistemas agroforestales, hablendose convertido en un instrumento de politica forestal que
permitio dinamizar |a actividad forestal v las economizas locales en 79 municipios con altos
indices de pobreza.

Un logro de este programa piloto, fue con la decidida participacion de multiples grupos
comunitarios, del INAB y de otros grupos de interes del sector forestal y con negociaciones
realizadas con distintas bancadas del Congreso de |la Replblica, a fines del afio 2010 se
logro la aprobacion y publicacién del Decrete Mumero 51-2010, "Ley de |ncentivos
Forestales para Poseedores de Pequefias Extensiones de Tierra de Vocacion Forestal o
Agroforestal —PINPEP-" del Congreso de |z Republica de Guatemala, quedando a
responsabilidad del INAB |a emision de su reglamento segln lo establece el articulo 18 de
dicha ley.

El presente manual de normas, procesos y procedimientos es un instrumento formal que
constituye la guia para la ejecucion de los procedimientos necesarios en el Programa de
Incentivos Forestales PINPEP, del Instituto Nacional de Bosgues, para la correcta
aplicacién de las normas por las personas que intervienen en cada uno de los procesos;
muestra la relacion, articulacion e interaccion que prevalece en el marco funcional y los
metodos de trabajo de la Coordinacion de PINPEP con otras unidades administrativas del
INAB, para alcanzar los objetivos estratégicos institucionales,

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo una adecuada ejecucion del
Programa en cumplimiento al Decreto Legislativo 51-2010 y su Reglamento. Es importante
sefalar, gue este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten
variaciones en la egjecucion de los procedimientos, en |la normativa establecida, en la

estructura organica del INAB o bien en algun otro aspecto que influya en |a operativizacion
del mismao.
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l. OBJETIVOS

Establecer el manual de normas, procesos y procedimientos administrativos
para la implementacion técnica y administrativa del Programa de Incentivos
para Poseedores de Pequefias Extensiones de Tierra de Vocacion Forestal y
Agroforestal -PINPEP-.

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en el programa de
incentivos forestales PINPEP para que sirva de base en la orientacion del
personal de nueve ingreseo, al proveerle la herramienta técnica-administrativa
gue facilite su incorporacién al puesto de trabajo.

Disponer de una herramienta de apoyo técnico administrativo que permita la
realizacion de los procedimientos del programa de incentivos forestales
PINPEP, precisando las actividades, los responsables de su ejecucién vy
definiendo la interrelacion entre ellos.

Cumplir con las normas gue regulan el control interno administrativo, mediante
la ejecucion de procesos, |a observancia de normas y logro de objetivos, que
conduzcan a |a eficiencia y eficacia institucional

ALCANCE

El presente manual de normas, procesos y procedimientos del Programa de Incentivos
Forestales PINPEP, contempla las actividades que realiza el personal de la
Coordinacién de PINPEP para el buen desempefio y cumplimiento de sus atribuciones,
y las actividades que por transversalidad realizan otras unidades administrativas del
INAB en el marco de la implementacion del Programa de incentivos forestales PINPEP.

RESPONSABLE

Director (2) Regional

Director (a) Subregional
Coordinador (a) de PINPEP.
Director (a) de Desarrollo Forestal.
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IV. NORMATIVA APLICABLE

= Ley del Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de Peguefas
Extensiones de Tierra de Vocacion Forestal o Agroforestal PINPEP (Decreto
Numero 51-2010)

= Reglamento de la Ley PINPEP (Resolucion JD.01.28.2018)
= Tarifario de servicios que presta el INAB, (Acta JD.45.218)

V. TERMINOS Y DEFINICIONES

Término | Definicién
INAB | Instituto Nacional de Bosques
Programa de Incentivos Forestales para Posesdores de
PINPEF Pequenas Extensiones de Tierra de Vocacion Forestal o
Agroforestal PINPEP
| CONAP Consejo Nacional de Areas Protegidas.
RNF Registro Nacional Forestal
UAJ | Unidad de Asuntos Juridicos
PMF Plan de Manejo Forestal
TF Técnico (a) forestal
G Deiegado (a) Juridico
| BAF Sistema Agroforestal
LR Director (a) Regional
DRS Director (a) Subregional
SIGES Sistema de Gestion
cYD Compromiso y devengado simultanso
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS
FORESTALES PINPEP

JUNTA DIRECTIVA

GERENCIA

COORDINACION TECNICA

SUBGERENCIA MACIONAL

DIRECCION DE DESARROLLD
FORESTAL

COORDINACION DE PINPEP
|

PROGRAMA DE INCENTIVOS
FORESTALES PINPEP
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Vil. RED DE PROCESOS DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES
PINPEP

¢ ™

PROGRAMA DE
INCENTIVOS
FORESTALES

PINPEP

PROCESCS

GESTION DE
INCENTIVOS

| FORESTALES

PINPEP

PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento para la recepcion de solicitudes del
incentivos forestales del programa de incentivos
forestales PINFEF.

2. Procedimiento para la aprobacion de proyectos de|
sistemnas agroforestales, plantaciones forestales y manejo
de bosque natural con fines de proteccian,

2. Procedimiento para la aprobacion de proyectos de
manegjo de bosgue natural con fines de produccion.

4, Procedimiento para €l monitoreo de proyectos FINPEP.

5. Procedimiento para la evaluacion técnica con fines de
certificacion de proyecios PINPEP.

B. Procedimiento para la emision del certificade PINPEP
electronico.

7. Procedimiento para la revision y analisis de
[documentacion de soparte para la certificacion PINPEP.

8. Procedimiento para |a elaboracién de listados de pago
de proyectos PINPEP,

8. Procedimiento para la moedificacian al plan de manejo
forastal,

10. Procedimiento para la finalizacion anticipada de
proyectos PINPEP a solicitud de parte.

11. Procedimiento para la finalizacion anticipada de Dﬁcic;
de proyectos PINPEPR,

12. Proecedimiento para la cancelacion de pmyec’c{:s‘
PINPEP.

13. Procedimiento para la suspensién de proyectos
PINFPEP.

14 Procedimiento para coordinar reuniones del comité
directivo -CODI- del PINPEP.

15 Procedimianta para gl pago de dietas a los integrantes
del comite directive -CODI- del PINPEP.
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Viil.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROGRANMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

No. 1

T .
PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES DE INCENTIVOS

| FORESTALES DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

Objetivo; Definir los pasos para la recepcion de solicitudes de ingresc al Programa de
Incentivos Forestales PINPEP en cualesquiera de sus modalidades en las Direcciones
Subregionales del Instituto Nacional de Bosques.

Normas:

a) El solicitante debe presentar los requisitos establecidos en el Reglamento del
programa, incluyendo el plan de manejo forestal o el formato de plan de manejo
forestal establecido y aprobado por INAB para Iz modalidad solicitada.

La (el) Secretaria (o) Subregional Unicamente recibiran solicitud de ingreso a PINPEP
cuando la documentacion gue conforma el expediente esta conforme lo establecido
en el reglamento del Programa.

Paso

Responsable

Actividad

Solicitante

Entrega en original y copia, la solicitud acompanada de la
documentacion legal v plan de manejo forestal o formato de
plan de manejo forestal para areas menores a cinco (5)
hectareas segun la modalidad,

Secretaria (o)
Subregional

Recibe solicitud y documentacion presentada. Mediante
constanciz de recepcion de expedientes verifica gue la
documentacion presentada este completa para dar tramite
a |a solicitud de |a siguiente forma:

21. Si la documentacion esta completa; genera
constancia de admision del expediente. Continda
con paso 3.

2.2. Si la documentacién no esta completa; emite
constancia de documentos faltantes y devuelve al
solicitanie para gue presenie documentacion
completa e inicie nuevamente la gestion. Termina
procedimiento. ‘

Secretaria (o)
Subregional

Ordena y folia la documentacion presentada, asignado
numero al expedients y lo registra en el libro de contral,
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| Posteriormente ingresa la informacion del expediente al
sistema PINPEP y entrega constancia de admision del
| expediente.

‘ Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

L]

Constancia de recepcitn de expedientes
Constancia de documentos faltantes

PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP ‘
II'IED

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

No. 2

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE PROYECTOS DE SISTEMAS
AGROFORESTALES, PLANTACIONES FORESTALES Y MANEJO DE BOSQUE
NATURAL CON FINES DE PROTECCION

Objetivo: Definir los pasos para la aprobacion de proyectos en la modalidad de sistemas
agroforestales, plantaciones forestales y manejo de bosque natural con fines de proteccion.

Mormas:

a)

b)

c)

d)

El Director (a) Subregional es responsable de asignar el expediente de manera
simultanea a Delegado (a) Juridico Regional y Técnico (a) Forestal para la emisién
de dictamenes; asi como del control del tiempo en |la gestion del expediente.

El Director (2) Subregional es responsable de emitir |2 resolucion de aprobacion del
plan de mangjo para los proyectos PINFEP.

El Técnico (a) Forestal es el responsable de revisar el plan de manejo y realizar la
evaluacion de campo previo a emitir dictamen tecnico de aprobacion o denegacian
de una solicitud de ingreso al programa PINPEP.

El Delegado (a) Juridico, es el encargado de revisar la solicitud y el expediente en
cumplimiento de la normativa PINPEP previo a emitir dictamen juridico de aprobacion
o denegacion de solicitud de ingreso al programa PINPEP.

Las enmiendas de caracter técnico y/o juridico solicitadas al usuario (a) deben ser
atendidas por el usuario (a) en un periodo no mayor a seis meses de haber sido
notificadas, de lo contrario la gestion se dara por finalizada con resolucion de archivo
y abandono por el Director (a) Subregicnal. Para el caso de las enmiendas juridicas
los documentos presentados deben ser en original para ser admitidas.

10
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fy Cuando el usuario (a) no presente el instrumento legal de cumplimiento y/o la
constancia de cuenta bancaria en oficina subregional, el Director (a) Subregional
emite resolucion de finalizacion anticipada, con Io que finaliza la solicitud.

Paso Responsable Actividad

Recibe el expediente y mediante providencia lo traslada

’ Director {a) simultaneamente al Tecnico (a) Forestal y a Delegado (a)
Subregional Juridico para que emitan dictamen técnico y Juridico
respectivamente.

El Delegado (a) Juridico recibe el expediente original, verifica
el cumplimiento de los requisitos establecidos v procede de |z
siguiente manera:

2.1.  Si el expediente requiere de enmiendas juridicas;
emite oficio de solicitud de enmiendas juridicas vy lo

traslada a Director (a) Subregional. Continlia con paso |
2 Delegado (a) 41

Juridico

2.2. 5iel expediente no cumple con los requisitos; emite |
dictamen juridico no favarable y lo traslada a Director
(a) Subregional. Continla con paso 4.2

2.3. Si el expediente cumple con los requisitos; emite
dictamen juridico favorable y lo traslada a Director (a)
Subregional. Continlia con paso 4.3.

El Tecnico (a) Forestal recibe el expediente, lo analiza y
procede de la siguiente forma:

3.1.  Siel plan de manejo forestal requiere de enmiendas
técnicas, emite oficioc de solicitud de enmiendas
tecnicas y lo traslada a Director (a) Subregional.
Continda con paso 4.1,

3 Técnico (a) 3.2.  Siel plan de manejo forestal y el proyecto en campo
Forestal no cumplen; emite dictamen técnico no favorable v Io

traslada a Director (a) Subregional. Continla con paso |
4.2,

3.3. Siel plan de manejo forestal y el proyecto en campo
cumplen; emite dictamen técnico favorable v lo
traslada a Director (a) Subregional. Continla con paso

4.3
4 Director (a) Recibe dictamen técnico y/o juridico u oficio de enmiendas v
Subregional procede de la siguiente forma:

11
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4.1,

4.2

4.3.

Si recibe oficio de solicitud de enmiendas técnicas
y/o juridicas; firma con visto bueno el oficio de solicitud
de enmiendas y traslada a Secretaria (2) Subregional.
Continda con paso 5.1.

Si recibe dictamen técnico y/o juridico no favorable;
emite resolucion subregional de denegacidn y traslada
a Secretaria (a) Subregional. Continda con paso 5.2

Si recibe dictamen técnico/juridico favorable; emite
resolucién subregional de aprobacion y traslada a
Secretaria (a) Subregional. Continla con paso 5.3.

Recibe tarea y procede de |a siguiente forma:

5.1. Sirecibe oficio de solicitud de enmiendas técnicas y/o

juridicas; las entrega al usuario (a), notifica y le indica
gue debe presentarlas para continuar con el tramite.
Continda con paso 6.1.

5.2, Si recibe resolucion subregional de denegacion;

entrega al usuario (a) la resolucidn y notifica. Termina
procedimiento.

5.3 5i recibe resolucién subregional de aprobacion;

entrega al usuario (a) la resolucion, notifica vy le solicita
presentar el instrumento legal de cumplimiento vy
constancia de cuenta bancaria. Continda con el paso
6.3.

5 Secretaria (o)
Subregional
8 Usuario (a)

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Si recibe oficic de solicitud de enmiendas técnicas
yfo juridicas, recibe y atiende las enmiendas
solicitadas, las presenta en oficina subregional.
Continda con paso 7.

Si recibe oficio de solicitud de enmiendas técnicas |
yfo juridicas; pero no las atiende transcurridos 6 |
meses, Continda en el paso 8.1,

Si recibe resolucién subregional de aprobacién;
recibe la resolucién de aprobacion, atiende solicitud de
presentacién del instrumento legal de cumplimiento y |a
constancia de cuenta bancaria. Los presenta en oficina
subregional, Termina procedimiento.

Si recibe resolucién subregional de aprobacion;
recibe la resolucion de aprobacién. No atiende solicitud
de presentar el instrumento legal de cumplimiento y/o

la constancia de cuenta bancaria en oficina
subregional. Continda con paso 8.2,
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Secretaria (6) Recibe las enmiendas técnicas y/o juridicas, Ias incorpora en
T G raAGRE] el expediente y traslada a Director (a) Subregional, Regresa
g con paso 1.
8.1. Emite resolucion de archive y abandono del |
. Director (a) expediente.
Subregional 8.2, Emite resolucién de finalizacion anticipada.
Traslada a Secretaria (o) Subregional.
o Secretaria (o) | Recibe resolucion, entrega y notifica |2 resolucion gue

Subregional corresponda al usuario {(a).

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Providencia de traslado de expediente
Dictamen Técnico y Juridico
Resolucion de aprobacion del proyecto
Resolucion de finalizacién anticipada
Resolucion de archivo v abandeno
Instrumento legal de cumplimiento
Constancia de cuenta bancaria

[ ! E .
| PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP /i )

inan

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE PROYECTOS DE MANEJO DE

No.3 | B0SQUE NATURAL CON FINES DE PRODUCCION

Objetivo: Definir los pasos para la aprobacién de proyectos en la modalidad de Manejo de
Bosque Natural con fines de Produccian.

Normas:
a) El Director (a) Regional es el responsable de emitir la licencia forestal.

b) El Director (a) Subregional es responsable de emitir |2 resolucion de aprobacion del
plan de manejo para los proyectos PINPEP.
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c) El Delegado (a) Juridico, es el encargado de revisar la solicitud y el expediente en
cumplimiento de la normativa PINPEF previo a emitir dictamen juridico de aprobacién
o denegacion de solicitud de ingresc al programa PINFEF,

g, Las enmiendas de caracter tecnico y/o juridico solicitadas al usuario (a2) deben ser
atendidas por el usuario (a) en un periodo no mayor a seis meses de haber sido
notificadas, de lo contrario |a gestion se dara por finalizada con resolucion de archivo
y abandanao por el Director (a) Subregional. Para el caso de las enmiendas juridicas
los documentos presentados deben ser en original para ser admitidas.

h) Cuando el usuario (a) no presente el instrumento legal de cumplimiento yio la
constancia de cuenta bancaria en oficina subregional, el Director (a) Subregional
emite resolucién de finalizacién anticipada. con lo que finaliza la solicitud.

Paso Responsable Actividad

Presenta solicitud de ingreso al Programa de Incentivos
1 Usuario (a) Forestales PINPEP acompanada de los requisitos establecidos |
en el reglamento del programa,

Recibe solicitud y documentacién presentada, verifica este
completa para dar tramite a |a solicitud de la siguiente forma;

| 21.  Si la documentacion esta completa; |a recibe, lo folia,
seguidamente ingresa |a informacion al sistema PINPEP

y traslada a Director (2) Subregional, Continda con paso
3.

2.2. Sila documentacion no esta completa; |z devuelve al
usuario (a) para gue presente documentacion completa
& inicie nuevamente [a gestion. Termina procedimiento.

2 Secretaria (o)
Subregional

3 Director (a) Recibe expediente y mediante providencia trasladz a Delegado
Subregicnal {a) Juridico para |a revision de la documentacion legal.

Recibe el expediente, verifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos y procede de la siguiente forma:

4.1. Si el expediente requiere de enmiendas juridicas;
emite oficio de solicitud de enmiendas juridicas,

trasladando el mismo a Director (a) Subregional.
Delegado (a) : : i T

Juridico 4.2, Siel expediente no cumple; emite dictamen juridico no
favorable, trasladando el mismo a Director (a)

Subregional.

4.3. Si el expediente cumple; emite dictamen juridico
favorable, trasladando el mismo a Director (a)
Subregional.
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Director (a)
Subregicnal

Recibe dictamen juridico u oficio de enmiendas y procede de la
siguiente manera:

5.1.

- A

| §.3.

Si recibe oficio de solicitud de enmiendas juridicas;
firma con visto bueno el oficio de solicitud de enmiendas
y traslada a Secretaria (a) Subregional. Continla con
paso 6.1.

Si recibe dictamen juridico no favorable; emite
resolucion subregional de denegacion y traslada a
Secretaria (2) Subregional. Continla con paso 6.2.

Si recibe dictamen juridico favorable; emite resolucién
subregional de aprobacion y traslada a Secretaria (a)
Subregional. Continla con paso 6.3.

Secretaria (o)
Subregional

6.1.

B.2.

6.3.

| Recibe tarea y procede de |a siguiente forma;

Si recibe oficio de solicitud de enmiendas juridicas;
las entrega al usuario (a), notifica y le indica que debe
presentarias para continuar con el tramite. Contintia con
paso 7.1.

Si recibe resolucién subregional de denegacidn;
entrega al usuario (a) la resolucién y notifica. Termina
procedimiento.

Si recibe resolucion subregional de aprobacion;
entrega al usuario (a) |a resolucién, notifica y le solicita
presentar el instrumento legal de cumplimiento y
constancia de cuenta bancaria para continuar con &l

tramite 7.3. 0 7.4. '

Usuario (a)

7.4

T2

7.3,

7.4,

Si recibe oficio de solicitud de enmiendas juridicas:
atiende las enmiendas solicitadas y las presenta en
oficina subregional, Regresa al Paso 2.

Si recibe oficio de solicitud de enmiendas juridicas;
pero no las atiende transcurridos 6 meses. Continda en
el paso 8.1.

Si recibe resolucion subregional de aprobacion;
recibe |a resolucién de aprobacion. Atiende solicitud de
presentar el instrumento legal de cumplimiento y la
constancia de cuenta bancaria y la presenta en oficina
subregional. Termina procedimiento.

Si recibe resolucién subregional de aprobacion;
recibe la resolucion de aprobacién. No atiende solicitud

de presentar el instrumento legal de cumplimiento y/o la
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constancia de cuenta bancaria en oficina subregional.
Continta con paso 8.2,

8.1 Emite resolucién de archivo y abandono del expediente.

8 Director (a) 8.2 Emite resolucion de finalizacion anticipada.
Subregional Traslada a Secretaria (o) Subregional Ia resolucion para que la
notifique,
9 Secretaria (o) | Entrega y notifica al usuario (a) la resolucién de archivo y

| Subregional abandeono o de finalizacion anticipada.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Providencia de traslado de expediente
s Dictamen Juridico

= Licencia forestal

= Resolucion de aprobacion del proyecto
= Resolucion de finalizacion anticipada

s Resolucion de archivo y abandono

= |nstrumento legal de cumplimiento

» Constancia de cuenta bancaria

PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

No.4 PROCEDIMIENTO PARA EL MONITOREOQO DE PROYECTOS PINPEP

Objetivo: Definir los pasos para realizar monitoreo de campo 2 los proyectos de incentivos

forestales con |a finalidad de asegurar el cumplimiento del plan de manejo forestal y de la
normativa forestal.

MNormas:

a) El nombramiento para realizar monitoreos de campo de proyectos PINPEP puede
ser emitido por cualquier Jefe (a) de Unidad Administrativa del INAB que de acuerdo
a sus competencias pueda verificar |z gjecucion del plan de manejo y la aplicacién
de la normativa.
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b} El (la) Jefe (a) inmedito superior es el responsable de nombrar al personal técnico
(a) para realizar |la inspeccion de campo con |a finalidad de monitorear la ejecucion
de |as actividades planificadas en el plan de manejo forestal.

c) El personal técnico (a} es el responsable de coordinar con el poseedor o la persona
que este designe para realizar inspeccion de campo, con la finalidad de monitorear
que el proyecto se este ejecutando de acuerdo a lo establecido en el plan de manejo

forestal.

d) Toda solicitud de reinspeccién de campo genera costos administrativos, por lo que
cuando sean solicitados por el titular del proyecto, éste debe cancelarlo de
confarmidad al tarifario de servios que presta el INAB.

Paso | Responsable

Actividad
1 Jefe (a) Inmediatc | Emite nombramiento a personal técnico (a) para realizar
Superior monitoreo de proyectos PINPEP.

2.1. Recibe nombramiento y coordina con el beneficiario
del incentivo para realizar monitoreo de campo, con
el acompafamiento del titular del proyecto,
elaborador del plan de manejo o |a persona que este

2 Personal Técnico designe por escrito, realiza monitorec de campo,
elabora y ftraslada informe técnico a Jefe (a)
inmediato superior. Continda con paso 3.

2.2.  Silaevaluacion de campo la realiza personal técnico
de la Direccién Subregional, continla con paso B.

Recibe y analiza el contenido del informe y procede a|

3 Jefe (a) Inmediato | trasladarlo a la Direccion Regional solicitando el |
Superior seguimiento correspondiente a las recomendaciones
especificas.
4 Secretaria (o) Recibe documento e informe y lo traslada a Director (a)
Regional Regional.
Recibe, analiza documento e informe y lo traslada a
. . Direccion Subregional con la instruccion de darle
2 Dirsctor|(a) Reglonal seguimiento a las recomendaciones establecidas en el
mismo.

8 Secretaria (o)
Subregional

Recibe informe y procede de |z siguiente forma:

6.1. Si el cumplimiento de las actividades
contempladas y aprobadas en el plan de manejo
es satisfactorio: recibe. resguarda informe técnico
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e informa al Director (a) Subregional. Termina
procedimiento.

6.2. Si el cumplimiento de las actividades
contempladas y aprobadas en el plan de manejo
no es satisfactorio; recibe documento e informe de

incumplimiente v lo traslada =z Director (a)
Subregional,

Recibe documento y elabora oficio con recomendaciones

7 Director (a) tecnicas de acuerdo 2 lo establecido en el informe del
Subregional personal tecnico y lo traslada a Secretaria (o) Subregional
para su notificacion.
8 Secretaria (o) Recibe y notifica al titular del proyecto |as recomendaciones
Subregional tecnicas para gue éste las implemente en el proyecto.

10 Titular de Proyecto

Recibe oficio y atiende las recomendaciones técnicas.

Informa a Secretaria (o) Subregional del cumplimiento y
solicita re inspeccion de campo.

11 Secretaria (o)
Subregional

Recibe aviso e informa a Director (a) Subregional. Continta
con paso 1,

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

s Boleta de monitoreo

* Providencia de traslado de expediente |

PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

No.5 | PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION TECNICA CON FINES DE

CERTIFICACION DE PROYECTOS PINPEP

Objetivo: Definir los pasos para evaluar el cumplimiento de actividades aprobadas en el |
plan de manejo forestal, mediante la aplicacién de los parametros técnicos, segin la |
modalidad evaluada con la finalidad de certificar la fase correspondiente.
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Normas:

a) Este es un procedimiento gque compete exclusivamente al personal de |a Direccidn
Subregional en cuya jurisdiccion se ubiquen los proyectos de incentivos forestales.

b) El personal técnico de las Direcciones Subregionales debe realizar la evaluacion del
cumplimiento de actividades establecidas en los planes de manejo forestal para la
certificacion de proyectos. El proceso se debe realizar en el periodo de enero a
octubre de cada ano.

¢c) En la evaluacién de proyectos para certificacion se debe verificar el cumplimiento de
los criterios y parametros técnicos normados para cada modzalidad en el Reglamento
de |a Ley PINPEP y el Manual de Criterios y Parametros Técnicos.

d) Toda solicitud de reinspeccion de campo genera costos administrativos, por lo que
cuando sean solicitados por el titular del proyecto, éste debe cancelarlo de
conformidad al tarifario de servios que presta el INAB.

Paso | Responsable Actividad
1 Director (a) Emite nombramiento a Técnico (a) Forestal para realizar
Subregional | evaluacion de certificacion de proyectos.

Coordina con el titular del proyecto el acompafamiento vy realiza

evaluacion de campo estableciendo el cumplimiento de los

criterios y parametros técnicos normados para cada modalidad en
Técnico (a) | ©l Reglamento de la Ley PINPEP y el Manual de Criterios y
2 Forestal Parametros Técnicos.

En el sistema electrénica PINPEP; emite informe y lo firma, carga

la documentacion de soporte y traslada informe técnico a Director

(a) Subregional.

Recibe el informe técnico de cerlificacion, revisa la correcta

aplicacion de los parametros técnicos contenida en el informe,

verifica que la documentacion de soporte requerida esta cargada
al sistema y procede de la siguiente forma:
i 3.1. Si el dictamen del informe técnico es favorable; a
Director (a) : s : :
Subregional ftraﬁ.fes del sistemna _JF'INF-‘EF’ firma electrénicamente &l
3 informe de certificacion. Termina procedimiento.

3.2. Si el dictamen del informe técnico no es favorable;
emite oficio de solicitud de cumplimiento técnico del plan
de manejo forestal y traslada a Secretaria (o) Subreglonal.
Continla con paso 4.

4 Secretaria (o) | Recibe oficio, entrega y notifica al usuario (a) para que atienda las

Subregional | recomendaciones tecnicas.
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Recibe oficio de solicitud de cumplimiento del plan de mangjo
forestal y procede de |a siguiente forma:

41. Si cumple con lo establecido en el plan de manejo
forestal; solicita re inspeccion de campo para evaluar

4 Hiayangi(a) nuevamente el proyecto. Continda con pasa 6.
4.2. Si no se manifiesta al respecto o no cumple con lo
establecido en el plan de manejo forestal, continta con
paso 7.
Secretaria (o) Recibe la solicitud de re inspeccion, |a boleta de pago de la re
6 Subregional inspeccion, emite el recibo y/o factura correspondiente y remite la

solicitud a Director (a) Subregional, Regresa al paso 1.

Director (a) Emite citacion al usuario (a) que da inicio al proceso administrativo

7 Subregional cur_rgspquiente (Finalizacién o cancelacion), y lo traslada para su
notificacion.
8 Secretaria (o) | Recibe y notifica al usuario (a} la citacién que da inicio al proceso

Subregional | administrativo correspondiente.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

¢ Expediente administrativo de proyecto PINPEP
e Dictamen tecnico de certificacion
¢ Providencia de traslado de expediente

| PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DEL CERTIFICADO PINPEP

No.8 | g ECTRONICO

Objetivo: Definir los pasos para emitir los certificados de cumplimiemto de actividades |
PINPEP electronicos, como constancia de cumplimiento a las medias establecidas en el plan
de manegjo y requisito para el pago de los incentivos.
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‘ Narmas:

a) La Coordinacion de PINPEP debe notificar anualmente a las Direcciones Regionales
y Subregionales la documentacion electronica o fisica requerida para la emisidn del
Certificado PINPEP Electrenico,

b} Los Directores Regionales y Subregionales, deben contar con usuario de firma
electrénica emitida por el proveedor del servicio.

¢) Anualmente se envia a las Directores Regionales, Directores Subregionales lista de
documentos de soporte que deben de adjuntarse para la certificacion de proyectos.

Paso | Responsable

Actividad

1 Director (a)
Subregional

A traves del Sistema electronico PINPEP envia a Delegado (a) de
Incentivos Forestales |la documentacion electronica requerida
para la emision del certificado PINPEP, |

Delegado (a)

A través del sistema electronico PINPEP, revisa y analiza la
documentacion cargada para |a emision de certificados requerida
en los lineamientos emitidos anualmente por la Coordinacion de
PINPEP.

2.1, Siesta completa y correcta; emite el Certificado PINPEP
Electronico y traslada a Director () Subregional para la
firma electronica respectiva. Continlia con paso 3.1.

2.2. Si la documentacion y la informacion requiere de
correcciones; regresa |a tarea al Director (a) Subregional
para que se realicen las correcciones. Regresa al paso 1.

A través del sistema electronico PINPEP, recibe y revisa los
Certificados PINPEP Electrénicos.

3.1. Si la informacién es correcta, procede a firmar
electronicamente el certificado v lo traslada a Director (a)
Regional. Continda con &l paso 4,

3.2. Silainformacion no es la correcta. Regresa al paso 2.

2 de Incentivos
Forestales |
|
i
3 Director (a)
Subregional
4 Director (&)
Regional

Recibe, revisa y firma el Certificado PINPEP Electrénico y lo
traslada electrénicamente a los Visores de Certificados de la
Direccion de Desarrollo Forestal.

Termina procedimiento.
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Documentios relacionados:

» Cerlificado FINPEP Electrénico

PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

A

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

\inab )

o

No.7 | PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y ANALISIS DE DOCUMENTACION DE |
" | SOPORTE PARA LA CERTIFICACION PINPEP

Objetivo: Definir los pasos para |a verificacion de documentos de soporte en la certificacion
de proyectos PINPEP para garantizar que los dictamenes, certificados PINPEP y
documentos de soporte cumplan con lo establecido en |a ley, reglamento y parametros
técnicos de PINPEP.

Normas:

a) Los visores de certificados deben contar con usuario de firma electronica emitida por
el proveedor del servicio.

B} El Supervisor (a) de Visores de Certificados y Visor (a) de Certificados | son
responsables de verificar que |la documentacion de soporte esté completa y que
tenga congruencia con lo que establece el certificado PINPEFP electronico. los
documentos a verificar son los siguientes:

= Que el certificado PINPEP Electronico, este completo y firmado
electrénicamente por el Director (a) Subregional y Director (a) Regional
correspondiente.

« Que la documentacion electrénica de soporie este completa de acuerdo al
requerimiento de la coordinacién de PINPEP.

= Que la informacion de la cuenta bancaria consignada en el Sistema, coincida
con la constancia correspondiente; y |

« Que |os documentos administrativos requeridos cumplan con los requisitos
gue indica la norma.

* Que la documentacion de soporte sea congruente con lo plasmado en los

documentos que emite el sistema (Dictamenes de aprobacion, resolucion de
aprobacion, dictamen de certificacion, mapas).
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Paso Responsable Actividad

A través del sisterna electrdnico PINPEP, reciben dictamen

tecnico, Certificado PINPEP electronico y documentacion

de soporte; proceden a revisar que este completa vy
congruente segun la norma:

11. Si l|la documentacion estd completa y es

; congruente; firma electrénicamente el Certificado
SUPE,W'EW (&) ds PINPEP electronico, lo traslada al Coordinador Il de
Visores de : .
1 e . Incentivos Forestales PINPEP para su firma.
Gmificariany Viser Continua con paso 10
(a) de Certificados | P :

1.2,  5i la documentacion no esta completa y/o no es
congruente; no firma el certificado PINPEP
electronico y lo traslada como enmienda al Técnico
Especializadoc de |Incentivos Forestales PINPEP
para la notificacion correspondiente. Contintia con
paso 2.

Técnico (a) Ingresa en la base de datos |a informacion del proyecto con

2 Especializado de | su respectiva enmienda y procede a informar al Delegado

Incentivos (a) de Incentivos Forestales regionales acerca de |as

Forestales PINPEP | correcciones a realizar.
Delegado (a) de Recibe |a lista de enmiendas solicitadas por el {la) Técnico
3 Incentivos (a) Especializade de Incentivos Forestales PINPEP vy las
Forestales traslada a Director (a) Subregional.

4 | Director (a) Recibe la lista de enmiendas, coordina con el técnico (a)
Subregional Forestal su atencian.

Recibe lista de enmiendas, las resuelve, carga al sistema

5 Tecnico (a) Forestal | electronico PINPEP e informa al Director (a) Subregional
para su seguimiento.

5 Director (a) Revisa que las enmiendas sean atendidas en su totalidad e

Subregional informa al Delegado (a) Incentivos Forestales.

Revisa en el sistema electronico PINPEP que las

Delegado (a) de enmiendas hayan sido resueltas y cargadas correctamente:

7 Incentivos 7.1 Si las enmiendas fueron resueltas correctamente:

Forestales

informa a Teécnico (a) Especializado de Incentivos
Forestales PINPEP. Contintia con paso 8.
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7.2 Si las enmiendas no fueron resuelias
correctamente; elabora lista de enmiendas y traslada
a Director (a) Subregional. Regresa con paso 4.

T&cnico (a)

8 Especializado de
Incentivos

Forestales PINFEF

Revisa en el sistema electrénico PINPEFP la atencion
correcta de las enmiendas,

8.1. 8i la enmienda fue solventada: informa al
Supervisor {a) de Visores de Certificados o al Visor |
(a) de Certificados |. Continua con paso 8.

8.2. Si la enmienda no fue solventada traslada a
Delegado (2) de Incentivos Forestales. Regresa al
paso 3.

Supervisor (a) de
0 Visores de
Certificados y Visor
(a) de Certificados |

Revisa que la documentacion de soporte esté completa y
que tenga congruencia con lo que establece el certificado
PINPEP electrénico, lo firma y envia al Coordinadoer (a) || de
PINPEP

Coordinador (a) Il

10 Programa de
Incentivos

Forestales PINPEP

A traves del sistema electronico PINPEP, recibe, revisa y
firma el certificado PINFEP Electronico.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

s (Cernificade PINPEP Electronico

= Documentacion de soporte (DF!, documentos de posesion, mandato de
representacidn legal, etc.)

PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

£ p -
'

No. 8 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LISTADOS DE PAGO DE
' PROYECTOS PINPEP

Objetivo: Definir los pasos para elaborar listados de pago de proyectos con informacion
necesaria para que el Ministerio de Finanzas Publicas realice la acreditacion del incentivo
correspondiente de cada proyecto.
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MNormas:

a} Es responsabilidad del Coordinador 1l del Programa de Incentivos Forestales
PINFPEP |a elaboracion de los listados de pago en funcion de los criterios de
priorizacion aprobados vy de las cuotas financieras aprobadas v nofificadas por |a
Direccién Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas.

Pasoc Responsable Actividad
(epordinader (5) d.E Instruye al Administrador (a) BEase de Datos PINPEP la
1 Frograma da |ncsntives elaboracion de |os listados de pa rrespondient
Forestales PINPEP s PAODCLITERpOTIRRRIES.
T Elabora los listados de pago y mediante el sistema
Administrador (a) Base : ;
2 de Datos PINPEP ei_ectrﬁmcc:— F’Ir\JF“EI-fJ .!° traslada al Supervisor (a) de

Visores para su revision.

3 Supervisor (a) de Recibe |os listados de pagos electronicos y los distribuye
Visores de Certificados | a los Visores (as) de Certificados | para su revision.
Revisa que |la informacion consignada en los Certificados
electronicos coincida con los datos de los listados de
pagos.
|41. Si la informacion no coincide; regresa los
Visor (a) de listados de pago al Administrador (2) de Base de
4 : Datos PINPEP para su correccion, Regresa al
Certificados |
paso 2.

4.2. Si la informacion coincide; firma
electronicamente |os listados de pago v traslada
al Coordinador (a) |l de Programa de Incentivos

' Forestales PINPEP. Continda con paso 5.
Coordinador (a) Il de F':ﬂ&dlal'lt& el sistema PINFEP firma electrunicgmente los
; listados de pago y los traslada al Director (a)
5 Programa de Incentivos el . ; . s
Forestales PINPEP Administrativo (a) y Financiero (a) para su revision y
validacion correspondiente.
Director (a) Mediante el sistemza PINPEP, recibe revisa y firma
B Administrativa (a) y electronicamente los listados de pago y los traslada a
Financiero (a) Gerencia para la firna.
7 Gerente Recibe los listados de pago y certificados electrénicos.
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| Firma electronicamente |os listados de pago y los envia
a la Direccién Financiera del MINFIN para gestionar el
pago a los beneficiarios del programa.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Listados de pago electrénico
e (Certificade PINPEP electranico

PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

No. 8 PROCEDIMIENTC PARA LA MODIFICACION AL PLAN DE MANEJO
' FORESTAL

Objetivo: Definir los pasos para resolver las solicitudes de modificacién al plan de manejo
forestal de proyectos PINPEP presentados por los titulares de proyectos.

Normas:

a) Las modificaciones en la ejecucion al plan de manejo forestal, deben implementarse
previa solicitud y aprobacion contenida en resolucion administrativa, emitida por &l
Director (a) Subregional correspondiente; caso contrario, se iniciara el proceso de
cancelacion, independientemente de |a accion penal correspondiente.

b} Las propuestas de modificacion al plan de manejo forestal deben ser elaboradas por
un Elaborador de Plan de Manejo debidamente inscrito y con estatus vigente en el
Registro Macional Forestal.

Paso | Responsable Actividad

Titular de Presenta solicitud y propuesta de modificacién al plan de mansjo

Proyecto forestal en |2 oficina subregional del INAB correspondiente.
: Recibe la solicitud v propuesta de medificacidn al Plan de Manejo
2 Secretaria (o) Forestal, incorpora documentos al expediente y traslada a

Subregional

Director (a) Subregional.
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Director (a)

Recibe expediente administrativo con la solicitud y propuesta de
moedificacion al plan de manejo forestal y mediante providencia

3 Subregional | traslada a Tecnico (a) Forestal y/o Delegado (a) Juridico para que
emitan dictamen tecnico y/o dictamen juridico.

Recibe expediente, revisa, analiza y de ser necesario realiza

inspeccién de campo. Mediante informe técnico dictamina:

4.1, Sila solicitud y propuesta de modificacién al plan de
manejo forestal es técnicamente viable; emite dictamen
técnico favorable y traslada a Secretaria (a) Subregional.
Continta con paso 6.

4 Tecnico (a) | 4.2,  Sila solicitud y propuesta de modificacién al plan de
Forestal manejo forestal no es técnicamente viable, emite
dictamen tecnico no favorable y traslada a Secretaria (a)

Subregional. Continta con paso 6.

4.3.  Si la solicitud y propuesta de modificacion al plan de
manejo forestal técnicamente requiere de enmiendas;
emite oficio de solicitud de enmiendas técnicas y traslada
a Secretaria (a) Subregional. Continta con paso 6.

Recibe expediente, revisa y analiza la documentacién. Emite

dictamen juridico.

51. S8i la solicitud y documentaciéon presentada es
juridicamente viable; emite dictamen juridico favorable y
traslada a Secretaria (a) Subregional. Continla con paso
B,

5 Delegado (2) | 52. Si la solicitud y documentacién presentada
Juridico juridicamente no es viable; emite dictamen juridico no
favorable y traslada a Secretaria (2) Subregional. Continla

con paso 6.

53. 8i la solicitud y documentacién presentada
juridicamente requiere de enmiendas; emite oficio de
solicitud de enmiendas juridicas y traslada a Secretaria (a)
Subregional. Continua con paso 6.

8 Secretaria (a) Recibe el expediente administrativo con dictamenes técnico y/o |
Subregional  juridico y traslada a Director (a) Subregional,
4 Director (a) Recibe expediente, revisa y procede de |a siguiente forma:

Subregional

7.1. Si el dictamen técnico y/o juridico es favorable; emite
resolucion subregional de aprobacién a la solicitud de
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modificacion al plan de manejo forestal. Traslada a
Secretaria (a) Subregional,

7.2.  Si el dictamen técnico y/o juridico no es favorable;
emite resolucién subregional de denegacion a la solicitud
de modificacion al plan de manejo forestal. Traslada a
Secretaria (a) Subregional,

7.3. Si se requiere enmiendas técnicas y/o juridicas; emite
oficio subregional de solicitud de enmiendas técnicas y/o
| Juridicas. Traslada a Secretaria (a) Subregional,

Recibe el expediente administrativo y procede de la siguiente
forma:

8.1. Si recibe resolucién de aprobacidon a la solicitud de
modificacién al plan de manejo forestal, entrega
resolucion a Titular de Proyecte y lo notifica. Termina el
procedimiento.

8.2.  Si recibe resolucion de denegacion a la solicitud de
modificacién al plan de manejo forestal, entrega
resolucion a Titular de Proyecto y lo notifica. Termina el
procedimienta.

Secretaria (a)
Subregional

8.3. Si recibe solicitud de enmiendas técnicas ylo
juridicas; entrega oficio de solicitud de enmiendas a
Titular de Proyecto y lo notifica. Continda con paso 8.

Incorpora resolucion de aprobacién, denegacion u oficio de
enmiendas al expediente administrativo y lo resguarda.

9 Titular del Recibe solicitud de enmiendas, las atiende y las presenta a
proyecto Secretaria (a) Subregional en oficina subregional del INAB.

Recibe enmiendas técnicas y/o juridicas, las incorpora al
expediente y traslada a Director {a) Subregional. Regresa con
paso 3.

Secretaria (o)

10 Subregional

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

* Dictamen Técnico
s Resolucion de modificacién al Plan de Manejo Forestal
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PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP A .
: iNnab
PROCESO: GESTICN DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP | M.

PROCEDIMIENTO PARA LA FINALIZACION ANTICIPADA DE PROYECTQOS

No.10 | o/NPEP A SOLICITUD DE PARTE

Objetivo: Definir los pasos para finalizar parcial o totalmente proyectos PINPEP a salicitud
del titular,

Normas:

a; De acuerdo a lo gue establece el Articulo 46 del reglamento de |a Ley PINPEPR, un
proyecto gue no ha recibido incentivo forestal, puede ser finalizado total o
parcialmente, cuando;

» El beneficiario voluntariamente plantee por escrito su decision de no continuar
en el Programa.

= El beneficiaric no presente el instrumento legal de cumplimiento, la
constancia de cuenta bancaria.

= El beneficiario no ejecute las acciones establecidas en el plan de manejo.

b} Un proyecto PINPEP Unicamente puede ser finalizado parcial o totalmente mediante
resolucion subregional

Paso Responsable Actividad |
|
Titular del - — o
1 proyecto Presenta solicitud de finalizacién anticipada del proyecto.
5 Secretaria (o) | Recibe |a solicitud, |2 adjunta al expediente administrativo v lo

Subregional | traslada a Director (a) Subregional.

Recibe expediente, revisa y procede de la siguiente forma,

3.1. Sidespués del analisis del expediente considera que

es necesario realizar evaluacion de campo; emite
3 Uirector (a) nombramiento a Tecnico (2) Forestal para la evaluacion
Subregional respectiva. Continla con el paso 4,

3.2. Sidespues del analisis del expediente considera gque
no es necesario realizar evaluacion de campo.
Continua con paso 5.

4 Técnico (a) Recibe expediente, realiza evaluaciéon de campo y emite
' Forestal | dictamen técnico, traslada a Director (2) Subregional, |
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‘ Celegado (g} | Recibe expediente, analiza |a documentacion y emite dictamen

2 Juridico juridico, Traslada a Diractor (a) Subregional
Recibe expediente, revisa dictamenes y emite resoclucion de
. finalizacién anticipada del proyecto,
5 Director (a) ) ,
Subregional | Informa al Coordinador (a) |l del Programa de Incentivos
PINPEP sobre lo actuado. Posteriormente traslada resolucion a
Secretaria (o) Subregional
Secretaria (0) : . o .
T Recibe resolucién y notifica al titular del proyecto.

Subregional

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

Resolucion de finalizacion total o parcial
Solicitud del titular del proyecto
Dictamen técnico

Cictamen juridico

PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

MNo. 11

PROCEDIMIENTO PARA LA FINALIZACION ANTICIPADA DE OFICIO, DE
PROYECTOS PINPEP

Objetivo: Definir los pasos para finalizar anticipadamente parcial o totalmente proyectos
PINPEP actuando de oficio.

Normas:

a)

De acuerdo a o que establece el Articulo 46 del reglamento de la Ley PINPEP, un
proyecto que ha recibido incentivo forestal, puede ser finalizado totalmente, por
causas fortuitas de fuerza mayor o efectos de la naturaleza no controlables por el
titular, cuando un terrenc objeto del incentivo cambia de poseedor y el nuevo
poseedor no desea continuar con el proyecto, cuando el titular no realice la
inscripcion de la plantacion o sistema agroforestal en el Registro Nacional Forestal,
cuando el titular fallezca y no se cumpla con los requisitos para la continuidad dal
proyecto o bien cuando se incumpla con presentar la constancia de cuenta bancaria.
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b) Previo andlisis del caso y establecimiento de causas es responsabilidad del Director
(a) Subregional finalizar anticipadamente parcial o totalmente un proyecto.

¢} El inicio de la finalizacion anticipada puede ser por resultados de evaluaciones de
campo para certificacion de fase de proyectos PINPEP o por monitoreos.

d) Cuando el beneficiario no presente el instrumento legal de cumplimiento o constancia
de cuenta bancaria, el Director (a) Subregional emite resolucién de finalizacién
anticipada, se notifica al beneficiario y se archiva el expediente.

Paso Responsable Actividad
| | Analiza los dictamenes de certificacion o monitoreo de un
proyecto, si considera que la situacién amerita un proceso de
finalizacion, traslada a Delegado (a) Juridico para su analisis y
y Director (a) emision de dictamen. Continda con paso 2.
Subregional

Si corresponde, emite nombramiento a Técnico (a) Forestal
para realizar re inspeccion. Continda con paso 3.

2 Delegado (a) | Recibe expediente, analiza el caso, emite dictamen v lo remite
Juridico a Director (a) Subregional. Contintia con paso 4.

3 Técnico (a) Recibe expediente, realiza re inspeccion del proyecto, emite
Forestal informe técnico y traslada a Director (a) Subregional

Recibe expediente y analiza dictamenes: juridico y/o técnico,

4 Director {a) emite resolucién de finalizacién anticipada, luego traslada a
Subregional Secretaria (o) Subregional para que notifigue al titular del
proyecto,

Secretaria (o) | Entrega y notifica la resolucion de finalizacion anticipada
Subregional parcial o total al titular del proyecto.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

* Resolucion de finalizacion anticipada parcial o total
e Dictamen técnico
e Dictamen juridico
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No.12 | PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE PROYECTOS PINPEP

Objetivo: Definir los pasos para cancelar parcial o totalments proyectas PINPEP por
incumplimiento al plan de manejo forestal aprobado.

Normas:

a) Es responsabilidad de los Directores Subregionales |a cancelacién de los proyecios

y la presentacién de la denuncia correspondiente por incumplimiento al plan de
manejo forestal.

b) El Director (a) Subregional es el encargado de emitir resolucién de cancelacion de
proyectos

c) En procesos de cancelacién parcial de proyectos en la modalidad de manejo de
bosque natural con fines de proteccién, no se aceptara la sustitucién del area
afectada por nuevas areas de bosque, Unicamente aplicara la devolucion del monto
del incentivo otorgado.

d) La cancelacion total de un proyecto implica la suspension definitiva del beneficio del
incentivo forestal, el reintegro de la totalidad del monto otorgado en concepto de
incentivo forestal y no se autorizard un nuevo proyecto al Titular a quien se le haya
cancelado totalmente un proyecto

e) Lacancelacion de un proyecto surge de un dictamen técnico emitide de un monitoreo
o evaluacion del proyecto con fines de cerificacion, en &l que se establezca
claramente el incumplimiento (total o parcial) al plan de manejo forestal,

f) En el proceso de cancelacién el Director (a) Subregional debe correr audiencia al
titular del proyecto, en la misma debe estar presente el (la) Delegado (a) Juridico del
INAB, el Titular o Representante Legal podra ser acompafiado por un Asesor Legal
o Tecnico (a) Forestal para aclarar |a situacion actual del proyecto.

Pasoc | Responsable Actividad

Analiza los dictamenes de certificacién o monitorec de un
proyecto; si considera que la situacién amerita un proceso de
cancelacion, notifica y corre audiencia por &l plazo de quince
(13) dias habiles al titular del proyecto, para el inicio del proceso
de cancelacion total o parcial del proyecto incentivado, indicando
las razones gue motivan la misma.

Director (a)
Subregional

Procede de la sigulente manera: |.
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1.1.

1.2

1:3;

El monto a reintegrar debera realizarse a la cuenta del Fondo de
Desarrollo Forestal Comunitario INAB nimero 3445459680 del
Banco de Desarrollo Rural, S A. -BANRURAL-

Si el titular del proyecto aporta elementos a su favor, &l
{la) Director (a) Subregional, lo hace constar en acta
administrativa para continuar con la ejecucién del
proyecto o el proceso de cancelacion; se archiva el
informe en el expediente correspondiente en el caso en
gue no haya incumplimiento. Termina procedimiento.

Si el Titular o Representante Legal se compromete a
recuperar el proyecto, o hace constar en un contrato de
recuperacion, mediante documento privade con firma
legalizada ante Notario, suspendiendo el procedimiento
de cancelacién, para lo cual, el (la) Director (a)
Subregional, emite la resolucién correspondiente.
Termina procedimiento.

Si el titular el proyecto no evacua la audiencia o si
evacuandola no justifica las causas del incumplimiento o
si evacuandola no manifiesta estar dispuesto a recuperar
el proyecto, el Director (a) Subregional asesorado por el
Delegado (a) Juridicco hacen constar en acta
administrativa los extremos sefialados y emite la
resolucion de cancelacién parcial o total respectiva, la
cual debe contener la solicitud del reintegro total o parcial
del monto total otorgado en concepto de incentivos
forestales, segun el area a cancelar y |la modalidad.

Notifica la reseolucion de cancelacidn total o parcial al titular de
proyecto, en la que se encuentra |a solicitud de reintegro total o
parcial de los pagos recibidos en un plazo de treinta dias habiles,
con abono directo a |a cuenta especificada en la resolucién

5 Secretaria (o)
Subregional
3 Titular del
proyecto

Recibe notificacion de la resolucion de cancelacion en la que se
encuentra |a solicitud del reintegro de pagos que debe de
realizar. Pudiendo darse las situaciones siguientes:

3.1.

3.2,

Si realiza el reintegro y presenta |a boleta original del
depdsito emitida por la entidad bancaria, de acuerdo a
los datos consignados en la resolucion de cancelacion a
la secretaria (o) subregional. Continda con el paso 4.

Si no realiza el reintegro en el plazo de treinta (30) dias
habiles a la netificacion del requerimiento. Contintia con
el paso 8.
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Secretaria (0)

Recibe boleta original emitida por la entidad bancariz, en la cual
se evidencia la realizacién del reintegro y conforma un
expediente con;

4 : s Boleta de depodsito en original, y
Subregional ) B . ,
= Fotocopia de la resolucién de cancelacion total o parcial.
Traslada 2 Delegado (a) Administrativo para la emision del
recibo correspondiente.
Recibe el expediente y emite el Recibo 63-A2 (con sus
respectivas copias).
Delegado (a) Il | Registra en SICOIN el ingreso por el depésito realizado por el
3 Administrativo | titular del proyecto en el libro auxiliar habilitado para llevar el
(a) control de los depositos por cancelacion de proyectos de
incentivos forestales, emitiendo y entregando inmediatamente a
la Secretaria (o) Subregional el Recibo 63-A2.
Recibe el Recibo 63-A2 y entrega el original al titular del proyecto
y adjunta copia al expediente
Secretaria (o) | 8-1. Si es cancelacion parcial; continda gozando del
6 Subregional beneficio del incentivo en el drea que cumpla con los
lineamientos técnicos. Termina procedimiento.
6.2. Sies cancelacion total; continua con el paso 8.
Delegado (a} Il | Adjunta al expediente copia del Recibo 63-A2 y en la fecha que
7 Administrativo = corresponda, remite a la Seccién de Tesoreriz el ingreso en |a
(a) liguidacién de ingresos.
8 Técnico (a) Il | Recibe el expediente y procede a registrar el ingreso en la caja
de Tesoreria | fiscal y en el libro correspondiente, Termina procedimientao.
Si en un plazo de 30 dias habiles el titular no ha realizado el
reintegro (Q.) presenta denuncia por incumplimiento al plan de
Director {a) manejo o formato de plan de manejo para areas menores a cinco
g Subregional (5) hectareas y/o por solicitar incentivos forestales en finca
inscrita en el Registro General de la Propiedad o por
incumplimiente al plan de manejo forestal y traslada e
expediente original a Gerencia.
10 Garanis Recibe y traslada el expediente a |a Unidad de Asuntos

Juridicos.
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Jefe (a) de
11 Unidad de En un plazo de 30 dias habiles realiza las acciones legales
Asuntos correspondientes para el reintegro del incentivo.
Juridicos
Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

e Dictamen técnico
# Dictamen Juridico
s Resolucion de cancelacidn parcial o total.
* Recibo 63-A2
PROGRANMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP ( A \,\
. i )
PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP e )

No. 13

PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION DE PROYECTOS PINPEP

Objetivo: Definir los pasos para la suspensién de un proyecto PINPEP previc a su
aprobacion o durante su ejecucion.

Normas:

a)

El Articulo 50 del Reglamento de Ley de PINPEP establece las causales de
suspension de gestion del expediente, previo a su aprobacién o durante |a ejecucién
de un proyecto segun los casos siguientes:

o Por supuesto delito, el cual se refiere a que cuando el titular ejecute alguna
accién U omision gue pudiera se fipificada como delito que afecte los
intereses del INAB.

o Cuando no exista disponibilidad presupuestaria o financiera.
o Cuando exista oposicién a los proyectos.

En cualesquiera de los casos el Director de la oficina institucional correspondiente
emitira la resolucidén de suspension de gestién o de ejecucién y segln el caso
presenta la denuncia correspondiente (cuando aplique), en cualesquiera de los casos
la suspensién se mantendra vigente hasta que el motivo de la misma ya no exista
(ya haya disponibilidad presupuestaria o financiera o bien se resuelva por las
autoridades competentes el motivo de |a suspension).
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Pasc | Responsable Actividad
Recibe documentacion para suspension de proyectos en
cualguiera de los casos siguientes:
= [nformacién o documeniacion por supuesio delito que
afecte los intereses del INAB.
; Secretaria (o) . Lllgz;;nzigeéiiaﬁsrﬂniciT de leNiPE? |r':|__;1§+:am_iu que no
Subregional p ad presupuestaria y/o Financiera.
= FRecibe por escritc documentos relacionados a la
oposicion de ejecucion de proyectos, incluyendo copia
de la demanda ante el 6rgano jurisdiccional competente.
El o los documentos recibidos son trasladados a Director (a)
Subregional,
Recibe y analiza documentacién para la suspension del |
proyecto,
21. Si es por supuesto delito; emite nombramiento y
traslada la documentacién al Técnico (3) Forestal
Continta con paso 3.
Ce ser necesario que se analice juridicaments el caso, &l
Director (a) Subregional ademas de trasladarlo a Técnico
) Director (a) Lﬁﬁ:;&ﬁz;g:zzlﬁga al Ddl_ele?ado (a) Juridico para que
Subregional =HERLISERS:
2.2, Si es porque existe oposicidn a proyectos; traslada
documentacion y expediente a Delegado (a) Juridico
Regional. Continlda con paso 4.
2.3. Si es por falta de disponibilidad presupuestaria:
emite la Resolucion de suspension de la gestién o de la
ejecucion del proyecto v lo traslada a la secretaria (o)
subregional para nctificar la misma. Continda con paso
5.
. Recibe expediente, analiza el caso y evalia en campo el
3 Técnico (a) S :
Fafastal proyecto PINPEP. Emite informe y lo traslada a Director (a)
Subregional. Continia con paso 5.
4 Delegado (a) | Recibe el expediente, lo analiza, emite dictamen Juridico y lo

Juridico

traslada a Director (a) Subregional,

36



Manual de normas, procesos y procedimientos

Inetituls Nacional de Bosques . _Gﬂﬂrdmﬂmﬂn de PINFEP
Mas Dosaues, Mas vida Direccian de Desarrollo Forestal

Analiza los dictamenes: técnico y/o juridico v emite resolucidn
de suspension del proyecto, luego traslada a Secretaria (o)

5 Director (a) | Subregional,
Subregional _
Cuando el caso es por supuesto delito debe presentar
inmediatamente |a denuncia ante la autoridad competente.
5 Secretaria (o) | Recibe y notifica la resolucion de suspensién al titular dsl

Subregional | proyecto.

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

* Resolucién de suspension
¢ Dictamen técnico
e Dictamen juridico

I PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP ( ﬁ )
\inab

PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP

| No. 14 PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR REUNIONES DEL COMITE DIRECTIVO
: -CODI- DEL PINPEP

Objetivo: Definir los pasos coordinar |as reuniones del Comité Directivo CODI del PINPEP,

Normas:

a) El secretario del Comité Directivo del PINPEP es el responsable de planificar v
organizar las reuniones del Comité Directivo COD| del PINPEP,

b) La convocatoria para sesiones ordinarias y extraordinarias la realiza el Secretario (a)
del Comité Directive del PINPEP -CODI- de conformidad con el normativo de
sesiones del CODI del Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de
Peguenas Extensiones de Tierra de Vocacion Forestal o Agroforestal -PINPEP- del
Instituto Nacional de Bosques, Resolucion No. 01.02.2012.
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c) La Secretaria (o) del PINPEP es la responsable de suscribir el acta de |las reuniones
del comite.

d) La aprobacion del acta es responsabilidad de los integrantes del Comité Directivo del
PINPEP -CODI- del Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de
Pequefias Extensiones de tierra de vocacion Forestal o Agroforestal -PINPEP- del
Instituto Nacional de Bosgues, de conformidad con el Normativo de Sesiones del
CODI del Instituto Nacional de Bosques, Resolucion No. 01.02.2012.

e) El Gerente es quien preside las reuniones del Comité Directivo CODI del PINPEP y
en su ausencia puede ser sustituido por el Subgerente.

Pasc | Responsable Actividad

1 Secretaria (o) | Elabora |a convocatoria y la agenda de los puntos a tratar en la
del CODI sesion. Traslada a Secretaria (o) del PINPEP,

Envia la convocatoria a los integrantes del CODI v la agenda de

5 Secretaria (o) | |0 puntos a tratar en la reunién.
del PINPEP | E| dia de la reunion registra la participacion de los integrantes
del comité.
3 Caants Preside la sesién de acuerdo a los puntos establecidos en la
agenda.
4 Secretaria (o) | Toma nota de los acuerdos que se den durante la reunion y
del PINPEP | datos para elaborar el acta.
5 Secratarla (9) Redacta propuesta de acta y la envia a los integrantes del CODI,
del CODI
Leen propuesta de acta de la sesion anterior, hacen sus
5 Integrantes del | observaciones, las cuales son incorporadas para que en la
CoDi misma sesion sea aprobada y firmada por los integrantes del

comite,

Termina procedimiento.

Documentos relacionados:

¢ |ista de asistencia
s Acia sesiones del Comité Directive -CODI-
= Normativo de sesiones del Comité Directivo CODI del PINPEP
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PROGRAMA DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEP ("A )
- , inab |
PROCESO: GESTION DE INCENTIVOS FORESTALES PINPEFP g

No. 15 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE DIETAS A LOS INTEGRANTES DEL
) COMITE DIRECTIVO -CODI- DE PINPEP

Objetivo: Definir los pasos para el pago de dietas a los integrantes del Comité Directivo del
PINPEFP -CODI-,

Normas:

a) Laaprobacion del acta es responsabilidad de los integrantes del Comité Directivo del
PINPEP -CQDI- del Programa de Incentivos Forestales para Posesdores de |
Peguefias Extensiones de tierra de vocacion Forestal o Agroforestal -PINPEP- del
Instituto Nacional de Bosques, de conformidad con el Narmativo de Sesiones del
CODI del Instituto Nacional de Bosques, Resolucion No. 01.02.2012.

b) La Secretaria (o) del PINPEP es la responsable de conformar el expediente para el
pago de dietas a los integrantes del Comité Directivo CODI del PINPEP.

c) El expediente para pago de dietas debe de llevar lo siguiente:
= Fotocopia del acta
e Facturas originales cuando corresponda

= Fotocopia de listado de asistencia

Paso Responsable Actividad
. Con el acta aprobada y firmada por los integrantes del
1 Secretaria (o) CODI procede a conformar el expediente para solicitar el
Coordinacién PINPEP P P

pago de dietas y |o traslada al Coordinador (2) || PINPEP.

Recibe expediente conformado y elabora oficio de
- solicitud de pago de dietas a los integrantes del CODI
2 Coordinador (a) I dirigido al Director (a) de Desarrollo Institucional y
PINPEP :
Recursos Humanos y los traslada a Secretaria (o)
Coordinacion PINPEP.

Secretaria (o) Recibe oficio de solicitud de pago de dietas y expediente,
3 Coordinacion PINPEP | [© raslada a Director (a) de Recursos Humanos y
Desarrollo Institucional y Formacion Personal.
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Director (a) de
Recursos Humanos y
4 Desarrollo

Institucional y
Formacian Personal

Recibe oficio y expediente vy lo traslada a la seccion de
néminas.

Recibe, revisa y elabora némina con la documentacion

5 Encarﬁgdq ) llce del expediente conformado v lo traslada a |la seccion de
aminas
compras.
Recibe documentacion, lo carga al sistema SIGES y
5 Encargado (a) Il de | elabora un compromiso y devengado simultanso (CYD),
Compras y autorizada la gestion lo trasladan a la seccion de |
presupuesto.
7 Encargado (3) Il de | Recibe documentacion, asigna partida presupuestaria y
Fresupuesto traslada el expediente a la seccidn de contabilidad.
8 Encargado (a) Il Recibe documentacion, elabora devengado y lo traslada
Contabilidad al Jefe (a) Financiero.
. : Recibe la documentacion, aprueba la gestion v traslada
? Jefe {a) Financiero el expediente a la seccion de tesoreria.
10 Encargado (3) de Recibe la documentacion y realiza el pago de distas a los
Tesoreria integrantes del Comité Directivo del PINPEP -CODI-.

Termina procedimiento.

Documentos utilizados:

e Copia simple de actas aprobadas y firmadas por todos los integrantes del Comité
Directiva del PINPEP -CODI-.

e |istado de asistencia a sesiones ordinarias o extraordinarias del Comité Directivo

del PINPEP -CODI-

e Facturas originales de los integrantes del Comité Directivo del PINPEP -CODI-,

cuando apligue.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de
Actualizada Descripcion del cambio mRIGHACIDn
del cambio
- Se readecuaron los nombres de os
procedimientos.
- Se elimind el procedimiento de Recepcion y
Distribucion de Certificados de Cumplimiento de FiBiil
B Actividades, debidc a que en el proceso 2':{}"5;
electrénico, ya no se recibiran documentos
fisicos.
- Se simplifico y mejoro la redaccion de las
diferentes acciones de cada procedimiento.
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