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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, 27 DE JUNIO 2019
RESOLUCION DE GERENCIA No. 097-2019

APROBACION DEL MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA AUTORIZACION, USO, CUSTODIA Y CONTROL DE LIBROS OFICIALES
DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

La Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma,
descentralizada, con personalidad juridica, patrimonio propio e independencia
administrativa; es el érgano de direccion y autoridad competente de sector Publico
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regula las atribuciones del Gerente, que
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas vy
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 tecnicos actualizados que permitan
optimizar las actividades y procedimientos realizados dentro de las dependencias del
Instituto Nacional de Bosques —INAB-, en funcion de incrementar la eficiencia y
productividad del desempefio de los objetivos y atribuciones del Instituto Nacional de
Bosques.

POR TANTO

Esta Gerencia, con base en lo considerado y con fundamento en lo preceptuado en
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96 del Congreso de la Republica, Ley Forestal,
Articulos: 1, 3, 4, 5, 6 y 22 del Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de
Bosques aprobado por Resolucién de la Junta Directiva del Instituto Nacional de
Bosques Numero JD.02.47.2018.
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RESUELVE

I Aprobar el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para la
Autorizacion, Uso, Custodia y Control de Libros del Departamento
Administrativo del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, integrado de la
manera siguiente:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PARA AUTORIZACION, USO, CUSTODIA Y CONTROL DE LIBROS

OFICIALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-

Area Codificacién Procedimiento
Tramite para autorizacién, uso, y
MP-DAF.ADM-01 cgstod.la de libros _oﬁCIales en
Departamento Direcgiones Subrorscnsion.
Administrativo d

~Sontrol e inventarios de los

MP-DAE-ADM-0 ~h }?s autorizados por la
contraloria general de cuentas

l. - La presente resolucion es de vigencia\inmedjéto y\deja sin efecto cualquier otro

procedimiento que
Il.  Notifiquese.
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I. INTRODUCCION

El INAB es una entidad estatal, auténoma, descentralizada, con personalidad juridica,
patrimonio propio e independencia administrativa; siendo el érgano de direccion y autoridad
competente del sector Publico Agricola, en material forestal; el cual, de acuerdo a la naturaleza de
sus funciones debe contar con libros para el registro y control de las operaciones contables, inventario
de bienes, formas oficiales, ademds de otras actividades de importancia y relevancia para la entidad.

Conforme el Articulo 2 del Decreto 2084 que regula la autorizacidn y registro de las oficinas
publicas, los libros de actas y todos aquellos que tengan importancia por servir de base para las
operaciones contables o que puedan utilizarse como comprobante de las mismas, antes de ponerse
en uso deben someterse a la autorizacion correspondiente de la entidad facultada para dicha accion.

En ese sentido, es necesario contar con un manual en donde se establezcan los procedimientos
a sequir para el trdmite de autorizacion de los libros, ademds del uso, custodia y control de los mismos,
para cumplir con las disposiciones legales vigentes, ademds de garantizar que la informacion
consignada dichos registros sea la correcta y no este propensa a manipulacion o cambio.

Pagina | 1



MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA AUTORIZACION, USO,
CUSTODIA Y CONTROL DE LIBROS OFICIALES DEL
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

Direccidén Administrativa y Financiera

iNnab

G uatemala

Versién 1, Junio 2019

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo general

Contar con un documento que norme, facilite y oriente al personal del Instituto
Nacional de Bosques -INAB-, sobre el tramite a realizar para la autorizacion de libros, asi
como del uso, custodia y control de los mismos.

Objetivos especificos
e Disponer de procedimientos para cada actividad y procesos relativos al tramite y
control de los libros autorizados.

e Contar con un instrumento que oriente al personal acerca del uso y custodia de los
libros autorizados.

e Establecer los pasos a seguir para la correcta aplicacion de lo establecido en la
legislacion correspondiente en materia de manejo, uso, custodia y control de libros
oficiales .

III. 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.

Decreto 2084 Autorizacion y registro de libros de las oficinas publicas.
Ley Forestal.

Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas.

Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas.
Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

Otras disposiciones emitidas por los entes fiscalizadores.
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GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El presente Manual serd observado y cumplido por todas las dependencias que

conforman el Instituto Nacional de Bosques, el cual norma los procedimientos para el

tramite de autorizacion, uso, custodia y control de libros autorizados por la Contraloria

General de Cuentas.

Términos, siglas y/o definiciones

CGC: Contraloria General de Cuentas.

Libros oficiales: Son aquellos libros utilizados para el registro y control de
operaciones contables, financieras, administrativas, asi como de formas habilitadas
y/o autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

Inventario de libros autorizados por CGC: Es la actividad que comprende el recuento
y verificacion fisica de la existencia de libros autorizados por la Contraloria General
de Cuentas tanto de los que se encuentran en uso (activos) como de los que han sido
completados o descontinuados.

Solicitante: Es la persona que tiene a su cargo el uso, custodia y control de libros
oficiales para suministrar informacion clara y oportuna de las diferentes actividades
contables, financieras, administrativas, forestales y control de formas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas. Los puestos que pueden solicitar la apertura
de libros contables son: Delegados(as) Administrativos(as), Secretarias(os)
Regionales, Secretarias(os) Subregionales, Secretarias (os) de Direccion Nacional,
Departamento y Unidad, Técnicos (as) y Encargados (as).
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Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

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

Simbolo 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 o almacenamiento ya sea temporal
0 permanente.

Archivo

Conector o enlace de una parte del
diagrama a otra en al misma pagina.

Conector

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

Conector

alol JOIILL
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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) Administrativo(a)
deberd mantener un proceso constante de revision. Solicitar la actualizacion oportuna para
realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo
efectuarse por lo menos una vez al aio o cada vez que cualquiera de las normas y

procedimientos establecidos lo requiera.

Modificacion y/o actualizacion

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

correspondan.
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TRAMITE PARA AUTORIZACION, USO Y
CUSTODIA DE LIBROS OFICIALES

MP-DAF.ADM-01

Pertenece al proceso:

Gestion de Administrativo Financiero

Procedimiento previo:

Ninguno

Procedimiento posterior:

Control de inventario de los libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas

Direccién:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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Descripcion:

El procedimiento de trdmite para la autorizacion, uso y custodia de libros oficiales
contempla los pasos que se deben realizar para obtener la debida autorizacion de la Contraloria
General de Cuentas previo al uso de los libros oficiales correspondientes, asi como la utilizacion
que debe darse y la responsabilidad en la custodia de los mismos.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en la gestion de autorizacion, uso y custodia de libros oficiales.

Politicas y/o normas:

e Los libros oficiales de la institucion deberdn ser autorizados por la Contraloria General de
Cuentas previo a iniciar el uso de los mismos.

e Toda oficina o dependencia que solicite autorizacion de libros oficiales deberd manifestar
de manera clara y precisa el fin a que se destinard, a efecto hacerlo constar en la
autorizacion y en los registros correspondientes.

e Seles debe dar uso a los libros oficiales para el destino por el cual fueron autorizados, bajo
ninguna circunstancia se podrdn usar para otra finalidad.

e Todo libro oficial debe estar foliado y empastado, previo a tramitar su autorizacion (se
exceptua el empastado en hojas moviles).

e Queda bajo responsabilidad del (a) Director (a) o Jefe (a) del drea correspondiente, velar
por el debido resquardo de los libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Pagina | 8



S TRAMITE PARA AUTORIZACION, USO Y CUSTODIA
DE LIBROS OFICIALES

iNab MP-DAF. ADM-01

G uatemala

Versién 1, Junio 2019

El resguardo de los libros oficiale autorizados por la Contraloria General de Cuentas debe
realizarse en un lugar en el que no exista riesgo de pérdida, robo, extravio o que sea dificil
de localizar para consultas por usuarios de la informacion.

El responsable de uso de libros oficiales autorizados por la Contraloria General de Cuentas,
debe velar por la adecuada conservacion de los libros, para lo cual se deben adoptar
medidas de salvaguarda contra robos, incendios y otros riesgos, manteniéndolos por el
tiempo establecido en las leyes especificas en la materia.

Serd responsable del uso de libros oficiales autorizados por la Contraloria General de
Cuentas el trabajador del INAB a quien se le designe dicha actividad por el jefe inmediato
correspondiente o segun lo establezca el perfil del puesto.

Segun su competencia las dependencias del INAB deberdn contar con los siguientes libros
oficiales: libro de actas, libro de bancos, libro para control de caja chica, libro para control
de cupones de combustible, libro de registro y control de formas autorizadas (facturas,
formularios de vidticos, notas de envio, etc), libro de control de ingresos, libro para registro
y control de conocimientos, libro para control de entradas y salidas del personal, entre
otros que sean necesarios segun la naturaleza de las operaciones de cada dependencia.

En el caso de los libros de informacion contable y financiera, se deberdn realizar cierres
mensuales, para lo cual la persona responsable del uso del libro serd responsable de firmar
junto al jefe(a) inmediato los cierres correspondientes.

Todos los libros que sean autorizados por la Contraloria General de Cuentas deben ser
registrados en una base de datos en donde se identifique el numero de registro, fecha de
autoziacion, folios, depdencia que lo utiliza, destino y responsable, misma que serd
administrada por el (la) Delegado (a) Administrativo (a) en el caso de oficinas
Subregionales, Regionales, Nacionales y Unidades de Apoyo, y Secretaria (o) Adminsitratia
(o) en caso de Planta Central.

Para el drea de Proyectos y Direcciones Regionales del INAB el (la) responsable del tramite
de autorizacion, uso y custodia de los libros oficiales serdn el Delegado(a) Adminstrativa(o)
de las Direcciones y Regiones que le correspondan, asi mismo en oficinas centrales la
Secretaria(o) Administrativa(o).
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Puestos responsables:

e Jefe(a) Inmediato (a)
e Delegado(a) Administrativo(a)

Formatos utilizados:

e Formulario de solicitud de autorizacion

Documentos utilizados:

e Ninguno
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Administrativa Financiera
Procedimiento: Tramite para Autorizacion, Uso y Custodia de Libros Oficiales

DF-DAF.ADM-01

JEFE(A) INMEDIATO DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) SOLICITANTE
( INICIO )
A
2 1.

5

Informe a de la autorizacién de |
libro oficial al Jefe(a) Inmediato

(a)

Coordina con el Jefe(a)

Administrativo(a) la adquisicién |
del libro oficial

4

3.

Remite libro a Contraloria
General de Cuentas, con la
documentacioén requerida y

realiza pago

4.

Recibe a Contraloria General de
Cuentas

Solicita autorizacién de libro
Solicita autorizacion de libro
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Administrativa Financiera
Procedimiento: Tramite para Autorizacién, Uso y Custodia de Libros Oficiales

JEFE(A) INMEDIATO DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) SOLICITANTE
6. 7. 8.
Conocey gira instrucciones a » Recibe instrucciones y entrega » Recibe libro oficial y hace uso
para entrega de libros oficiales libro oficial del mismo
9.

Finaliza libro oficial y asegura la
custodia del mismo

!

10.
Sefiala al final de libro oficial los
datos del mismo, continua la
correlacién

l

11.
Custodia libros oficiales activos e
inactivos, registra en base de
datos para consultas posteriores

FIN

DF-DAF.ADM-01
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Solicita autorizacion

Custodia libros oficiales activos

Inicia de libro Termina | e inactivos, registra en base de
datos para consultas posteriores
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita a Delegado (a) Administrativo (a) o
1. Secretaria(o) Administrativa(o) apoyar en el
Solicita autorizacion de Solicitante tramite de autorizaciéon de libros oficiales,
libro indicando la oficina en la cual sera utilizada y el
destino que se le dara al mismo.
2. Coordina con el solicitante la adquisicion del libro
Coordina con el Jefe(a) Delegado(a) el cual debe ser empastado y foliado. En el caso de
Administrativo(a) la Administrativo(a) Planta Central podra apoyar la (el) Secretaria(o)
adquisicidn del libro oficial Administrativa(o).
Remite a Contraloria General de Cuentas el libro
con la documentacion que solicita el
3. . .
o1 , Departamento de Formas y Talonarios de dicha
Remite libro a Contraloria . ) )
Delegado(a) dependencia y realiza el pago correspondiente
General de Cuentas, con la i . .. .. .
.. . Administrativo(a) para dar tramite a la Solicitud de Autorizacion del
documentacidn requerida . ,
. Libro. Para el caso de Planta Central podrd ser
y realiza pago . B .
realizado a través de la (el) Secretaria(o)
Administrativa(o).
Recibe el libro debidamente autorizado por la
4 Contraloria General de Cuentas y realiza el registro
Recibe a C;mtralorl’a Delegado(a) del mismo en base de datos de libros autorizados
Administrativo(a) por Contraloria General de Cuentas. En el caso de

General de Cuentas

los libros de Planta Central podrdn ser a través de
la (el) Secretaria(o) Administrativa o).

5.
Informe a de la
autorizacion de libro
oficial al Jefe(a) Inmediato

(a)

Jefe(a) Inmediato(a)

Informa de la autorizacién al Jefe(a) Inmediato (a)

6.
Conoce y gira
instrucciones a para
entrega de libros oficiales

Jefe(a) Inmediato(a)

Conoce y gira instrucciones para la entrega del
(los) libros oficiales al Delegado(a)
Administrativo(a) y en caso de Planta Central a
Secretaria(o) Administrativo(a).

7.
Recibe instrucciones y
entrega libro oficial

Delegado(a)
Administrativo(a)

Recibe instrucciones y entrega el libro oficial al
solicitante, en el caso de Planta Central podra
realizarse a través de Secretaria(o) Administrativa

().
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. R Custodia libros oficiales activos
. Solicita autorizacion . ) . )
Inicia Termina | e inactivos, registra en base de

} de libro .
datos para consultas posteriores
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
8 Recibe el libro oficial debidamente autorizado e
Recibe libro oficial y hace Solicitante inicia a hacer uso del mismo, de acuerdo al fin para

uso del mismo

el cual fue tramitada su autorizacion, velando por
mantener los registros actualizados.

9.
Finaliza libro oficial y
asegura la custodia del
mismo

Al finalizar el uso del libro oficial, se asegura de la
Solicitante custodia del mismo, segln las necesidades de la
dependencia correspondiente.

10.

Seiiala al final de libro
oficial los datos del
mismo, continua la

correlacion
correspondiente

Serala al final del libro oficial los datos del mismo,
Solicitante en el cual se continla la correlacidn o secuencia
correspondiente.

11.

Custodia libros oficiales
activos e inactivos, registra
en base de datos para
consultas posteriores

Custodia libros activos como inactivos, que puede
ser por discontinuidad, completos, llenos o por
otra causa, velando por garantizar su facil
Solicitante localizacién para consultas o fiscalizaciones y
registra en base de datos para consultas
posteriores.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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CONTROL E INVENTARIO DE LOS LIBROS
AUTORIZADOS POR LA CONTRALORIA GENERAL
DE CUENTAS

MP-DAF.ADM-02

Pertenece al proceso:

Gestion de Administrativo Financiero

Procedimiento previo:

Trdmite para autorizacion, uso y custodia de libros oficiales
Procedimiento posterior:

Ninguno

Direccidn:
Administrativa y Financiera
Departamento:
Administrativo

Seccidn:

N/A
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CONTROL DE INVENTARIO DE LOS LIBROS
AUTORIZADOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS

iNnab MP-DAF. ADM-02

G uatemala

Version 1, Junio 2019

Descripcion:

El presente procedimiento contempla los disintos niveles de control que se deben realizar
en las diferentes oficinas del INAB en cuanto a los libros autorizados por la Contraloria General de
Cuentas, asi como del reporte de existencias de los mismos.

Objetivo:

Contar con el procedimiento que establezca los pasos y niveles de responsabilidad del
personal que participa en el control de inventario de los libros autorizados por la Contraloria
General de Cuentas.

Politicas y/o normas:

e Elinventario de existencia de libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas debe
realizarse por lo menos una vez al aio, de acuerdo a la fecha en que lo solicite el (la) Jefe
(a) Adminsitrativo (a) a las diferentes dependencias del INAB.

e Todos los libros que sean autorizados por la Contraloria General de Cuentas deben ser
registrados en una base de datos en donde se identifique el numero de registro, fecha de
autorizacion, folios, dependencia que lo utiliza, destino y responsable, misma que serd
administrada por el (la) Delegado(a) Administrativo(a) en el caso de oficinas
Subregionales, Regionales, Nacionales y Unidades de Apoyo, y Secretaria (o)
Adminsitrativa(o) en caso de Planta Central.

e FEl(la) Jefe(a) Inmediato(a) del responsable del uso de libros autorizados por la Contraloria
General de Cuentas es responsable de validar el inventario que sea realizado en la
dependencia correspondiente.

e Cuando se requiera la colaboracion del Técnico(a) Administrativo(a) se solicitard atraves
del Jefe(a) Inmediato Superior.
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CONTROL DE INVENTARIO DE LOS LIBROS
AUTORIZADOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS

MP-DAF. ADM-02

Version 1, Junio 2019

Puestos responsables:

e Jefe(a) Administrativo(a)
e Secretaria(o) Administrativa (o)
e Delegado(a) Administrativo (a)

Formatos utilizados:

e Reporte de libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas

Documentos utilizados:

e Noaplica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Proceso: Gestion Administrativa Financiera
Procedimiento: Control e Inventario de los Libros Autorizados por la Contraloria General de Cuentas

JEFE(A) ADMINISTRATIVO DELEGADO(A) ADMINISTRATIVO(A) SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O)

( INICIO )

3.
2. . .
1. . , . Consolida Reporte de Libros
- . . | Realiza y envia Reporte de Libros . ,
Solicita realizar Inventario de . , Autorizados por la Contraloria
. - Autorizados por la Contraloria
Libros Oficiales General de Cuentas y elabora
General de Cuentas .
reporte de Consolidado

Y

4.
Genera el reporte consolidado
de los libros oficiales autorizados

A

FIN

DF-DAF.ADM-02
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CONTROL E INVENTARIO DE LOS LIBROS
AUTORIZADOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DE

CUENTAS

MP-DAF. ADM-02

Version 1, Junio 2019

Realiza inventario de

Genera reporte consolidado de

Inicia libros Termina libros oficiales autorizados
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Solicita a Delegados(as) Administrativos(as) vy
1. Secretaria(a) Administrativa(o) realizar Inventario de
Jefe(a)

Solicita realizar Inventario
de Libros Oficiales

Administrativo(a)

Libros Oficiales utilizando el formato “Reporte de
libros autorizados por la Contraloria General de
Cuentas”

2.

Realiza y envia Reporte de
Libros Autorizados por la
Contraloria General de
Cuentas

Delegado(a)
Administrativo(a)

Realiza y envia Reporte de Libros Autorizados por la
Contraloria General de Cuentas a Secretaria(o)
Administrativa(o), con el Visto Bueno del Jefe(a)
Inmediato Superior.

3.

Consolida Reporte de
Libros Autorizados por la
Contraloria General de
Cuentas y elabora reporte
de Consolidado

Secretaria(a)
Administrativa(o)

Recibe y Consolida Reportes de Libros Autorizados por
la Contraloria General de Cuentas y elabora Reporte
de Consolidado Institucional de Libros en colaboracion
del Técnico(a) Administrativo(a) cuando se requiera y
en envia a Jefe(a) Administrativo.

4.,
Genera el reporte
consolidado de los libros
oficiales autorizados

Jefe(a)

Administrativo(a)

Recibe el Consolidado Institucional de Reportes de
Libros Autorizados por la Contraloria General de
Cuentas para su conocimiento, control y archivo.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA AUTORIZACION, USO CUSTODIA Y CONTROL DE
LIBROS DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

Direccidén Administrativa y Financiera

Versién 1, Junio 2019

Anexo 1. Reporte de Libros Autorizados por la Contraloria General de Cuentas

Fecha de actualizacion:

Firma, Nombre y Puesto

No. Nume_ro il Feclga d?, Folios | Dependencia que lo utiliza Uso / Destino Responsable Estado
Registro Autorizacion
Hecho por: Vo. Bo.:

Firma, Nombre, Puesto y Sello
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA AUTORIZACION, USO CUSTODIA Y CONTROL DE
A LIBROS DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

iNnab

G uatemala . o s . . . . .
Direccidén Administrativa y Financiera

Versién 1, Junio 2019

Anexo 2. Formulario de solicitud de autorizacion

Guatemala, (dia) de (mes) de 2019
Oficio Siglas de la Direccion.correlafivo.Anio

Licenciado

Nombre y Apellido

Jefe de Departamento de Formas y Talonarios

Contraloria General de Cuentas

Estimado Mombre y Apellido:

Reciba un atento y cordial salude del NMombre de la Dependencia del Insfituto
Macional de Bosques.

Me dirijo a usted respetuosamente para solicitar la debida autorizacion y habilitacion
de__ hojas numeradas del folio ___ al __ del Uso, Destino o Dependencia
, del Instituto Nacional de Bosques-INAB.

El ndmero de cuentadancia del Instituto Macional de Bosques es la No. 11-130

En virtud de lo anterior, agradezco la atencion a la presente.

Saludos cordiales,

Nombre del Solicifante
Firma
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implementacién:

e -
VALIDACION DE MANUALES DE NORMAS,
Codigo: FR.DIR.DDIL.OOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS oc1ee
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Versién: 02
Institulo Nacional de Bosques INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES Fecha de
mas Bosques. MAs Vida Mayo 2018

I. DATOS GENERALES

Adminsitrativo

Monterroso Nufiez

Administrativa

DIRECCION: | Administrativa Financiera
DEPARTAMENTO: | Administrativo
UNIDAD: [No aplica
FECHA: |10 de junio de 2019
p NUMERO DE Vo.Bo.
AREA DONDE .
: PROCEDIMIENTOS | NOMBRE DEL LIDER DE LOS JEFE(A) INMEDIATO(A)
PE?}::E&"ELEL VEDION QUE CONTIENE EL PROCEDIMIENTOS PUESTD. F'RMA,_ < SUPERIOR
MANUAL £
Departamento Victor Hugo Siliezar Jefe Administrativo hal
Administrativo 01 1/2 A
—
Region 01 2/2 Iris Kepfer Delegado

Metropolitana Administrativo
Departamento 01 1/2 Flor de Maria Secretaria
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