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SISTEMA DE GESTION EN LINEA PARA EL REGISTRO DE
REGENTES FORESTALES EN AREAS PROTEGIDAS

INSCRIPCION

PASO 1A.: Para el proceso de inscripcion, el usuario debera ingresar en el icono de “Nuevo Regente”
Usuario: Nuevo regente

RENOVACION VIGENCIA

PASO 1B: Para el proceso de renovacidn, el usuario deberd ingresar en el icono de “Renovacién Regentes”
Usuario: Regente Forestal Inscrito, no vigente
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Figura 1. Pagina de Inicio Médulo del Registro de Regentes Forestales en Areas Protegidas, Sistema de Gestién
en Linea de CONAP

ACTUALIZACION DE DATOS

PASO 1C: Para el proceso de actualizacién de datos, el usuario deberd ingresar en el icono de “Actualizar
Regente”
Usuario: Regente Forestal

PASO 1BC: Para el proceso de renovacion y actualizacidn, el usuario deberd ingresar en el recuadro que se
desplegara el codigo que aparece en la parte inferior derecha de su constancia de inscripcién en el Registro de
Regentes Forestales en Areas Protegidas (ver figura 2).
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DATOS DEL REGISTRO DE REGENTES FORESTALES EN AREAS PROTEGIDAS

En la Constancia de Inscripcién como regente hay un texto dnico, ubiquelo y a digitelo en el cuadro de abajo
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Figura 2. Ingreso cédigo regente forestal, renovacién vigencia

INGRESO DE INFORMACION POR REGENTE FORESTAL

Paso 2.a.
e Inscripcidn: Llenar formularios de solicitud y formulario de Curriculum Vitae
e Renovacidn vigencia: Indicar en recuadro nimero de aios a renovar
e Actualizacidon de datos: Llenar informacidn que se desee actualizar
Usuario: Regente Forestal

ZOELL,

s ﬁ CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES

GOk,
gy
e
et

Fyman®

CONAP

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA REGISTRO DE REGENTES FORESTALES EN AREAS PROTEGIDAS

MNo. de Registro RF * No. de Registro EPMF ‘ |

Mo. de Registro EECUT

| |
| \
Apellidos * | ‘ Nombres * ‘ |
| \
| |

Doc.1d * NIT " |
Nacionalidad * Género * ‘ Masculina v|
Fecha Nacimiento * Correo electrénico * ‘ |
Direccién * | ‘
Departamenta * [ALTA vERaPAZ - Municipio * [coBAn |
Teléfono (s) * | ‘ Fax () ‘ |
Categoria * |Té(m{n e ‘ MNo. Colegiado ‘ |
Profesidn | ‘

Especializacion | ‘

. D si
Experiencia en el campo forestal *

Cuales: | ‘

Afios a solicitar: l:l

Figura 3. Formulario datos generales (Inscripcién/actualizacion)
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Ningtin archive seleccionade | Subir Foto

Curriculum Vitae Regentes

Nived Titulo Al Institucion Bducativa

Medio
TIL
Profesionz

Posgrado
Ctro

Grabar Estudics

Cursos de especializacion en materia forestal y/o administracion de Areas Protegidas

Enfogue del Curso Institucion | |
Duracion | Agragar |
Enfoque dal Curss Institucidn Duracién Borrar

Mo hay registros para mostrar.

Experiencia laboral relacionada con materia forestal y/o administracién de Areas Protegidas

Actividad Enticzd
Ubicacion Srez de trabajo Cbzervacionss
E .'ﬂﬂ.’
Bctrvidad Entidad Ubicacién Obsarvacionas Borrar

Mo hay ragistros para mostrar,

Trabajo actual

Inztitucion pars |s gue trabajs

aCtualmente:

Puesto gue desempetia:

Experiencia como Regente Forestal

Mombre de Finca o Unidad de Manejo Ubicscion
Tipo de Actividad Ares Forests (ha}
Periodo o Regencs | Agragar |
Finca Ubicacidn Tipo de Actividad Braa Pariodo Borrar

Mo hay registros para mostrar.

Manejo de bosgues naturales (latifoliacos, confferas, etc), establedimiento y manejo de plantaciones forestales, otros estudios sfines en materiz forestal

Clbzervadiones

Fecha de Presentacion

Grabar Solicibud @ Imgrimir |g

Figura 4. Ingreso de datos de Curriculum Vitae

Paso 2.b.: El usuario, se dirige a la delegacién regional mas cercana (segun su domicilio) a entregar la
documentacion fisica requerida segun el trdmite que realiza.

Paso 3: Ingreso de usuarios CONAP

El proceso de inscripcion de regentes forestales, involucra para su funcionamiento, la intervencidn de ventanilla
Unica (secretaria), asesores forestales, asesores legales, directores regionales. Para ingresar al sistema tendran
un usuario y contrasefias definidas, accederdn al sistema ingresando su usuario y clave en la pagina de inicio del
mddulo, ver figura 1.

Paso 4: La secretaria recibe la documentacion, buscando en el sistema la solicitud previamente enviada por el

sistema.
Usuario: Ventanilla Unica/Secretaria

4|Pagina



ks

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES
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CONAP

Secreiaria Administracien Vi\tianBrincker@

| Recepcidn de Expedientes |

Historial de Expedientes
€s

Expedientes Finalizados

Cadigo
No. Gestion Nombre Regente

forestal
| ) | 7]

Mo records to display.

Codigp ~ Codigo

Correo Teléfono Profesién Ingreso 3 Estatus Imprimir - Imprimir Procesar | Historial

EPMF ECUT CONAP Solicitud ~ Cumiculum

Historial de Expedientes

Figura 5. Ventana de recepcion de expedientes, donde se despliegan las solicitudes recibidas por el sistema.
Paso 5: Procesar solicitud. La secretaria procesa la solicitud, dando clic en el icono de procesar.

Paso 6: Lista de chequeo. El sistema despliega una lista de chequeo de la documentacidn fisica que el usuario
debe presentar para poder ingresar su solicitud y que esta sea atendida.
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CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES
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CONAP

Secretaria Administracion | Vivian Brincker @

Recepcion Regentes

Requisitos

¥l salicitud escrita en Formulario del Consejo Nacional de Areas Protegidas.

¥l Copia legalizada del Documento Personal de Identificacién

¥ Copia legalizada del Titulo que acredite el grado académico y especializaciones.

[ constancia original de colegiado activo (para profesionales).

# Curriculum Vitae seguin formato del Consejo Macional de Areas Protegidas.

¥l Constancia de Cuota de Pago por Registro de Inscripcién en BANRURAL y Recibo 63 A2 extendido por CONAP.
[ copia de Carné de Identificacién Tributaria, extendido por la SAT.

Procesar

Figura 6. Listado de chequeo

Paso 7. Aceptacion/No Aceptacion de Solicitud. Si cumple con todos los requisitos, la solicitud es aceptada e
ingresada a CONAP, pasando directamente al asesor forestal para que sea atendida. Si no cumple, la solicitud no
es aceptada y el usuario deberd completar la documentacién en un plazo definido. En ambos casos el sistema
genera una constancia de aceptacidn/no aceptacion que es impresa y entregada al usuario.

Paso 8. El técnico accede al sistema como se describe en el paso 3 y se da por enterado que tiene una solicitud
nueva que atender. Ingresando a:

e Técnico Forestal

e Emisién de Dictamen
Usuario: Asesor Forestal
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Paso 9. Revision técnica de expediente de solicitud de inscripcion en fisico y en el sistema.
Usuario: Asesor Forestal

Paso 10.a. Enmiendas

Si al revisar el expediente, es necesario solicitar enmiendas, el asesor ingresard a:
e Técnico Forestal
e Solicitud de enmiendas

En la ventana desplegada el asesor forestal ingresard las enmiendas requeridas, guardara las enmiendas. El
sistema enviara oficio al correo electrénico del usuario (ver figura 4).

IMPORTANTE: Si no se emitieron enmiendas pasar a paso 10.c.

Figura 7. Solicitud de enmiendas técnicas

Paso 10.b. Cierre de enmiendas técnicas. Para emitir dictamen técnico, el usuario debe cumplir con las
enmiendas solicitadas, en este momento se deberd ingresar a:

e Técnico Forestal®
e Solicitud de enmiendas
e Clic en botdn, cerrar enmiendas
En este momento el sistema habilitard la opcidn de emitir dictamen técnico?.

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES

CONAP

Técnico Forestal — Administracion Lui;Herrera@

4 )

Solicitud de Enmiendas
La Solicitud de Enmiendas fue cerrada con exito

Enmienda:

Establecer ubicacidn exacta del poligono

Completar cuadros de coordenadas,
Arreglar escalas de mapas, Adjuntar
libreta de campa

Establecer ubicacion exacta del
poligono

Figura 8. Cerrar enmiendas

L En el caso de tratarse de un dictamen legal, esta opcién cambia por “Asesor Legal”
20 en su caso, dictamen legal
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CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES
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@E' CONAP

Técnico Forestal  Administracion | Roberto aﬁn(kerg

¥

GOBIg,
ket

Solicitud de Enmiendas

Procesar  Historial

Cédigo

Regente Profesion Ingreso a CONAP  Estatus

forestal

[ 15
RFAP - , . EPMF- - . . & =
00000003 Jose Fidel Ruiz Lobos RF-2206 1380 Jjbrincker@conap.gob.gt 40450229 Perito Forestal 20/05/14 Técenico Forestal =] D]
Historial de Enmiendas
Recepcion  Fecha Estatus Ver Impresion Constancia
20/05/14 Abierta (O

1

Figura 9. Historial solicitud enmiendas

Paso 11.a. Emision de dictamen técnico

Usuario: Asesor Forestal
El asesor forestal debe ingresar a:
e Técnico Forestal

e Dictamen Técnico

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES

OE Ly
{ ' @
|

LEET CONAP

LN e Sl Administracion | Roberto Brincker@

Solicitud de Enmiendas

Emision de Dictamen
Historial de Expedientes

OBIz,

a >
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El sistema desplegard la ventana siguiente:

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES

SOF L,
> LI
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CONAP

OBl
L
¥
\, Mrws
R
Fanat

Cadigo
EECUT

Eodlg;} Cédigo C
egente | e orreo

Nombre
forestal

L I5]

Tipode No.
tramite | Gestion

Técnico Forestal Administracion | Luis Herrera Q
. - .
Dictamen Técnico
S5l Dias en Imprimir  Enviara
Teléfono Profesién Eecepclfm Estatus CONAP Procesar Dictamen  Director
Secretaria

Mo hay registros para mostrar.

Figura 10. Ventana expedientes nuevos y en proceso
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e C(Clicen “Procesar” y se desplegara la siguiente ventana:

b CONAP

Técnico Forestal  Administracion  Roberto Brincker @

Lrd CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES

-~

Dictamen Técnico
123456
Documentacién Presentada
t je in Fecha N
456789 20/05/2014 TF 123456
ade
Conclusiones
r
[CBemn ottt
Opirmon Borrar
Dictamen
Procedente ~
Folios Categoria Vigencia
[s | [Fecnico -

Figura 11. Emisién de dictamen técnico

Paso 11.b. Guardar dictamen técnico.

Paso 11.c. Enviar dictamen a director regional/director forestal. Dar clic en icono de “Enviar a Director” para

visto bueno (ver figura 10).
Usuario: Asesor forestal

Paso 12. Visto Bueno Dictamen Técnico.
Usuario: Director regional/Director forestal
El Director regional® debera ingresar a:

e Director Regional

3 En caso de existir director forestal solo estara habilitada la funcién de dar visto bueno a dictamen técnico
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e Visto Bueno Dictamen Técnico

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

CONAP MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES

De il Administracion | Alexander Muy (29
|

Visto Bueno Dictamen Técnico

Visto Bueno Dictamen Legal/Resolucién
Historial de Expedientes
Activar/Desactivar Regentes K

Uy
LSTRTY

LOf

A
CONAP

Figura 12. Menu opciones Director Regional

Después de haber revisado el dictamen técnico elaborado por el asesor forestal, el director regional/forestal da

su visto bueno.

ﬂ CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
£ CONAP MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES
Director Regional Administracien | Alexander Mu}r@
Visto Bueno Dictamen Técnico
o 2 B o

Cédigo o o
Codigo Codigo 5
Regente EPMEF ECUT Correo Teléfono

forestal
Director
Regional (Vo. {9 [g] @

21/05/14 Eo. Dictamen
Técnico)

65489878 Ing. Agrénome

EPMF- meggido523@gmail.com

RFAP - JOSUE GONZALEZ
00000005 | AZURDIA RFLISL 1022

Figura 13. Visto Bueno dictamen técnico

Paso 13.a. Elaboracién de Dictamen Legal

Usuario: Asesor legal

El asesor legal deberd abordar los pasos 9 y 10, posteriormente debe ingresar a:

e Asesor juridico

e Clic en Dictamen Legal/Resolucion
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S Y £ O
OB LT Administracion | Elva Gutierrez @b
Dictamen Legal/Resolucion

Historial de Expedientes
Solicitud de Enmiendas

’9}? CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

=X

MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES

-\

Figura 14. Ventana de menus del Asesor legal

Clic en “Dictamen” y se despliega la siguiente ventana:
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AR e Admastiantn  [ho G«a-urlro

[ Dictamen Legal

Referencia| gatiasg
Fundamento de Derecho

e —

Andlisis Legal
Recomendaciones
Aqiegar Recomesdacs
L o
( == )

Figura 15. Ventana de elaboracion de Dictamen Legal
Paso 13.b. Guardar
dictamen legal

Paso 14.a. Elaboracién de Resolucion

Para elaborar la resolucidn el asesor legal deberd ingresar a:
e Asesor Juridico
e Dictamen Legal/Resolucidn (ver figura 8)
e Clic en “Resolucién”

Se despliega la siguiente ventana:

GOBIg,

; @ CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
_ 3}’ o':u A8 MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES

Asesor Juridico  Administracion IvanGuarraQ

Fap

g ™
Resolucion

Considerandos

Agregar Considerando
Titulg

Considerando Borrar

Que el CONAP ]
Que las Delegaciones Regionales ifl
Que el Normativo ]

Por Tanto

Resuelve

N N

N\

Figura 16. Ventana elaboracién Resolucion

Paso 14.b. Guardar resolucién
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Paso 15. Enviar dictamen legal y resolucion a director regional/director juridico. Dar clic en icono de “Enviar a

Dierctor” Visto Bueno.

Usuario: Asesor legal
CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES

SDELA ,
3 ) °,
§ ey g g
S8k 5
Agesor Juridico  Administracién | Elva Gutierrez@
. .
Dictamen Legal/Resolucién
Codigo e S Fecha . — . .
Coédigo  Codigo 5 " - Dias en - Imprimir . Imprimir Enviar a
Regente EPMF EECUT Correo Teléfono Profesion 2::::;:: Estatus CONAP Dictamen Dictamen Resolucién Resolucién | Director

Forestal

Mo hay registros para mostrar.

Figura 17. Ventana expedientes nuevos y en proceso

Paso 16. Visto Bueno Dictamen Legal/Resolucién
Usuario: Director regional/Director juridico
El Director regional* deberd ingresar a:

Director Regional

[ )
Visto Bueno Dictamen Legal/Resolucién

JOE LA,
< Re,

Frdat ’95 CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
‘4%2 2 Conap MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES
Administracion | Alexander Muy@

Visto Bueno Dictamen Técnico
‘ Visto Bueno Dictamen Legal/Resolucién ‘

Historial de Expedientes
Activar/Desactivar Regentes

’9\

Figura 18. Menu opciones Director Regional

Después de haber revisado el dictamen legal y la resolucién, ambos elaborados por el asesor legal, el director

regional/juridico da su visto bueno.
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CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES

Héctor Lépez@

GOBIE
@
ko

CONAP

Director Regional _Ad ministracion

Visto Bueno Dictamen Juridico

Historial de Expedientes Legal
Codigo - o o Dar
No. Codigo Codigo — = = Ingreso a Imprimir Imprimir
Gestién Nombre Regente EPMF ECUT Correo Teléfono Profesidn CONAP Estatus Dictamen || Resolucion Visto
forestal Bueno
[ v
Director
JUAN CARLOS
RFAP - EPMF- EECUT- . Ing. Regional/Juridico = =
00000004 é:ETRAANEéEA RF-1831 1136 1200 meggido523@yahoo.com | 55502366 Agrénomo 20/05/14 Vo Bo. Dictamen = = @
Juridico)

Figura 19. Visto Bueno, Dictamen Legal/Resolucién

Paso 17. Impresidon Constancia de Inscripcion

Usuario: Ventanilla Unica/Secretaria

Posterior al visto bueno del director regional, la secretaria imprime la constancia ingresando a:
e Secretaria
e Clic en “Expedientes Finalizados”
e Clic en “Imprimir Constancia”

Fga CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
N MODULO DE INSCRIPCION Y ACTUALIZACION DE REGENTES

GOBig,
Vet

CONAP
Secretaria  Administracion VwianErinckereb

Expedientes Finalizados

Titulo
: o Ingreso Imprimir | Imprimir
il Lgdlgo Correo Teléfono  Profesion | a Estatus Estatus Ami Dictamen Dictamen i l!"p"m" —i ]!“p"m"
ECUT = Enmiendas  _. . . Resclution  Constancia | Solicitud | Curriculuyl
forestal CONAP Técnico Juridico
RFAP - Jose Fidel Ruiz EPMF- Perito Expediente o =1 = = =) v
00000003 | Lobas ‘ RF-2206 | 1330 | Jbrincker@conap.gob.gt | 40450229 Farestal |zumm4 Finalizado Procedents | 4D = ] = = 1]

Figura 20. Ventana de expedientes finalizados

Luego de ser impresa la constancia de inscripcion, esta es remitida al Director Regional de la Delegacién de

CONAP correspondiente para firmarla y sellarla.
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Paso 18. Notificacién. Finalmente el regente es notificado por el sistema, mediante un correo electrénico
indicando que el trdmite ha finalizado.

Jol Notificacion de Finalizacion de Tramite ™ x CONAP
. - - Administrador
La rpetcs COMAP Administrador ~ Agregar a contactos | 10:00 a.m.
T — Para: meggido523@live.com ¥ T o i e

obtener mas

; ; informacion sobre
P G NOTIFICACION ELECTRONICA, DEL ADMINISTRADOR DEL SISTEMA: CONAP Administrador
Estimado: GOMEZ HERRERA EDVIN RENE

Correo no deseado

BTz Le informamaos gue su gestian de solicitud para ser inscrito como regente ha finalizado, por favor acerguese a la oficina de CONAP para

Eliminados que pueda concluir el trémite,
Mueva carpeta COMSEIO NACIOMAL DE AREAS PROTEGIDAS
MEGADIVERSIDAD PARA SIEMPRE
Por favor no responda este correo.

Este correo electrénico fue enviado a: GOMEZ HERRERA EDVIN RENE, a través del Mddulo de Regitro de Regentes Forestales en Areas
Protegidas del Consejo Nacional de Areas Protegidas —CONAP-.

5ta. Avenida 6-06, Zona 1. Edificio IPM, 5to, 6to y 7mo Nivel, Ciudad de Guatemala, C.A.
Teléfono: (502) 2422-6700, Fax (502) 2253-4141

Figura 21. Notificacion finalizacion del tramite

-‘ ’K PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

CONAP

CONSTANCIA DE INSCRIPCION REGENTES FORESTALES EN AREAS PROTEGIDAS
DELEGACION REGIONAL PETEN

Mo. de Registro CONAP:
Mo. de Registro RF INAB:
MNo. de Registro EPMF:

RFAFP 00000001
RF-2441
EPMF-1659

Mo. de Registro EECUT:

Nombres: GOMEZ HERRERA Apellidos: EDVIN RENE
Cédigo Unico de Identificacisn 6546498798724
Profesidn: ING. AGRONOMO RNR

Categoria: Profesional

Especializacion: Evaluador de fuentes semilleras

Fecha de Inscripcidn: 31/07/2014

Fecha de dltima renovacion o actualizacion de datos:

Fecha de vencimiento: 31/07/2017

Salvad
vader Sello

Mombre y Firma Director Regional

i . INVrdd247508
DELEGACION REGIONAL PETEN

65464987987242939430

Figura 22. Constancia de Inscripcidn, Regentes Forestales en Areas Protegidas
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