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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ONAL DE BOSQUES -INAB-

L.a Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-

CONSIDERANDO

Que el Instituto Nacional de Bosques es una entidad estatal, auténoma,

descentralizada, con personalidad juridica,
administrativa; es el érgano de direccion y aut
Agricola, en materia forestal.

CONSIDERAI

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 regul
consisten en: dirigir, ejecutar y ordenar
administrativas del INAB; con base en las
establecidos por la Junta Directiva, siendo res
eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERAI

Que es necesario disponer de instrumentos
optimizar las actividades y procedimientos rea

patrimonic propio e independencia
oridad competente del sector Publico

NDO

a las atribuciones del Gerente, que
todas las actividades técnicas y
politicas, lineamientos y mandatos
sponsable ante ésta por el correcto y

NDO

tecnicos actualizados que permitan

lizados dentro de Gerencia del INAB,

en funcién de incrementar la eficiencia y productividad del desemperio de los

objetivos y atribuciones del Instituto Nacional ¢

POR TANT

Esta Gerencia, con base en lo considerado y ¢
los Articulos: 5, 6 y 16 del Decreto 101-96
Forestal, Articulos: 1, 3,4, 5,6, 8 y 12 del Regl
Nacional de Bosques aprobado por Resoluci
Nacional de Bosques Numero JD.02.47.2018,

le Bosques.
0

on fundamento en lo preceptuado en
del Congresc de la Republica, Ley
amento Organico [nterno del Instituto

on de la Junta Directiva del [nstituto
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RESUELVE

Normas, Procesos y Procedimientos

de Gerencia del Instituto Nacional de Bosques —INAB-, integrado de la

manera siguiente:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE GERENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

Area Codificacion Procedimiento

Elaboracién de Resolucion de

MP-GER.GER-01 Gerencia

MP-GER.GER-02 | Nombramiento de Personal

MP-GER GER-03 Cancglamon de Programas de
Incentivos Forestales

MP-GER.GER-04 | Atencién a Requerimientos

GERENCIA

MP-GER.GER-05

Gestion de  Correspondencia
dirigida a Gerencia

MP-GER.GER-06

Correspondencia para Firma de
Gerencia

MP-G E&G}ER}\?

Gestibn de  Correspondencia
Externa dirigida al Gerente

B
_P-GER.GER-08]

Gestign de Correos Electréonicos

La presente re
otro procedim

Notifiquese,

solucion es de vigencia |
iento que contrariéllos ag

Gerente

nmediata y deja sin efecto cualquier
i contgnidos.
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MANUAL DE NORMAS,

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE GERENCIA DEL INSTITUTONACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

GERENCIA

Versian 2, Septiembre 2020

I. INTRODUCCION

El presente manual constituye una guia para la correcta aplicacién de las normas y

procedimientos establecidos por lg Gerencia; el contenido del mismo pretende que se cuente con

un instrumento formal que muestre la relacién, articulacin e interaccion que prevalece en ef

marco funcional institucional, los métodos de trabajo o forma de realizar las actividades y

cumplir con esto con los objetivos institucionales que se persiguen; las normas que enmarcan los

procedimientos y rigen su uso y actualizacién; el dmbito de aplicacidn; la aprobacién, vigencia y

descripcién de los principales procedimientos.

La metodologia de trabajo para preparar

este documento consistié en realizar un

inventario de los procedimientos actuales desarroflados por las unidades organizativas, revisar

la homogeneidad en su presentacién y redaccion de las actividades sin modificar su contenido,

aplicando las técnicas de disefio; y se consolidaron en orden a la estructura organizativa vigente,

finalizando con el desarrolfo de Ja parte tedrica def manual.




MANUAL DE NORMAS,| PROCESOS YPROCEDIMIENTOS
DE GERENCIA DEL INSTITUTONACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

i on MEDD GERENCIA

Versidn 2, Septiembre 2020

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento institucional,
al presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades de la Gerencig y con esto
establecer de manera formal los métodos de trabajo, precisar a los responsables de la ejecucion

y controf de las actividades para facilitar la interrelacién entre ellos y agilizar la gestion de su
competencia.

Objetivos Especificos

® Conocer la forma detallada y secuencial como se desarrolian las actividades a fin de tener un
conocimiento integral sobre la funcionalidad de la Gerencia.

III. MARCO NORMATIVQ
Leyes, reglamentos ¥ normas

Para el cumplimiento de las funciones y procedimientos descritos en ef presente manual
se toma en cuenta el cumplimiento de los siguientes documentos:

® [ey Forestal

* Reglamento de la Ley Forestal
* Reglomento PINFOR

* Reglomento PROBOSQUE

* Ley PROBOSQUE

* Reglomento del PINPEP

s leyde PINPEP

* Reglamento Interno de INAB

* Reglamento General de Vidticos Acuerdo Gubérnativo 106-2016




MANUAL DE NORMAS,| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE GERENCIA DEL INSTITUTONACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

M iaL GERENCIA

Version 2, Septiembre 2020

IV. GENERALIDADES DEL MANUAL

Alcance

El contenido de este manual tiene aplicacién practica en las actividades desarrolladas por
la Gerencia donde cada empleado tiene definido el grado de responsabilidad en la ejecucion de

los procedimientos de acuerdo al puesto de trabajo que desempefia y es de observancia para
toda la institucion.

Términos, siglas y/o definiciones

® PINPEP: Programa de Incentivos Forestales para Poseedores de Pequefias Extensiones de
Tierra de Vocacion Forestal o Agroforestal

* PINFOR: Programa de Incentivos Forestales

* PROBOSQUE: Programa para el Fomeénto al Establecimiento, Recuperacion,
Restauracion, Manejo, Produccion y Proteccién de Bosques en Guatemala
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MANUAL DE NORMAS,| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE GERENCIA DEL INSTITUTONACIONAL DE
BOSQUES -INAB-

GERENCIA

Versidn 2, Septiembre 2020

Simbologia ANSI que se utilizara en el diagrama de flujo

Figuras Utilizadas en |a Diagramacion Administrativa, Normas ANSI
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)
Simbolo Descripcidn
£
=
2 Indica el inicio o fin dei diagrama. Puede identificar 2 una
= unidad administrativa o perscna.
=
= Actividad
i
=
=2
é Documento: Representa cualgquier documento
3 generado o utilizado dentro del procedimiento.
=]
5
2 Decisidn o alternativa
&
s Archivo o almacenamiento ya sea temporal
r< 0 permanente,
<
g O Conector o enlace de una parte del
£ diagrama a otra en al misma pagina. /
)
3 b
*qg‘; Conector hacia otra pagina, enlace con otra hoja Mflff;,fi—”
s diferente en donde continta el diagrama.
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MANUAL DE NORMAS,| PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE GERENCIA DEL INSTITUTONACIONAL DE
BOSQUES —INAB-

GERENCIA

Version 2, Septiembre 2020

V. MECANISMO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL

Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigenciag y efectividad del manual, el (la) Asistente de Gerencia y/o
Secretaria de Gerencia deberdn mantener un proceso constante de revisién. Solicitar la
actualizacién oportuna para realizar la inclusién de ajustes y modificaciones que se consideren

pertinentes, debiendo efectuarse cada vez que qualquiera de las normas y procedimientos

establecidos lo requiera.

Modificacidn y/o actualizacion

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente manual, deben
ser canalizados por el {la) Asistente de Gerencia y/o Secretaria de Gerencia con el Vo. Bo. del

Gerente, quien presentard la propuesta a Direccién de Desarrollo Institucional y Recursos

Humanos para realizar las gestiones correspondientes.
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ELABORACION DE RESOI

.UCION DE GERENCIA

Pertenece al proceso:
Gestién de Gerencia
Procedimiento previo;
Ninguno

Procedimiento posterior:
Nombramiento de Personal

MP-GER.GER-DO1

Direccién:

No aplica
Departamento:
No aplica
Seccion:

No aplica
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ON DE RESOLUCION DE
GERENCIA
MP-GER. GER-01

ELABORACI(

Version 2, Septiembre 2020

Descripcién:
ima autoridad aprueba y/o resuelve fundada
s de las diferentes actividades técnicas y/o

Es el documento por medio del cual fa méx
ientos que sirven de base para justificar la

en el marco legal las solicitudes internas derivade
administrativas institucionoles, basada en argum

decision tomada.

Objetivo:
emitir una Resolucion de Gerencia basada en

Conocer los pasos necesarios y previos para

la normativa forestal vigente.

Normas y politicas:
elaborard cada interesado para ser revisado

Los borradores de Resolucién de Gerencia lo

por la Jefetura de la Unidad de Asuntos Juridicos.
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ELABORACION 1

)E RESOLUCION DE GERENCIA

M

P-GER. GER-01

Versidn 2, Septiembre 2020

uatemata

Recibe expediente
documentacidn de

v revisg la
respaldo v

Archiva Resoluciones de
Gerencia originales en leitz de

fnicio realiza Hojo de Ruta Control Fin notificaciones y en expediente
de Expediente de Gerencia original
PASO. . | RESPONSABLE || actvioap SRy
1.

Recibe expediente y revisa la

Recibe el expediente y revisa la documentacidn

documentacion de respaldo y Recepcionistafo) de respaldo que corresponda y realiza Hoja de

realiza Hoja de Ruta Control Ruta Control de Expediente de Gerencia.

de Expediente de Gerencia
Sl, documentacidn de respaldo estd completa,
1.1 continua en la actividad No. 3.
é{La documentacion de Recepcionista{o)

respaldo estd completa? NO, documentacién de respaldo no estd

completa, continua en la actividad No. 2.
Devuelve ezx'pe diente y Recepcionista(o) Devuelve expediente y solicita que se complete.

solicita que se complete

Conecta con la actividad No. 1.

3.
Recibe y traslada al Gerente
para su conocimiento y
aprobacion

Asistente de Gerencig

Recibe vy traslada al
conocimiento y aprobacién.

Gerente para su

3.1
éla solicitud es aprobada?

Gerente

Sl, la solicitud es aprobada, continua en la
actividad No. 5.

NO, la solicitud no es aprobada, continua en la
actividad No. 4.

4.
Notifica al solicitante que [a
solicitud no es aprobada

Asistente de Gerencia

Notifica al solicitante que la solicitud no es
aprobada.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

5.
Elabora borrador de
Resolucidn de Gerencia y
traslada a Jefe(a) de Asuntos

Asistente de Gerencia

Elabora borrador de Resolucién de Gerencia y
traslada a Jefe(a) de Asuntos Juridicos para la
revisién y observaciones pertinentes.

x'yc\Oﬂ )
Juridicos A
7 o~ AP -
AR
6. L 2 DESER
. . . Jefefa) de Unidad de ) . . . L T
Recibe y revisa el expediente fe(a) s Recibe y revisa el expediente original. % | ﬂ
. Asuntos luridicos S N
original P IHAT -
‘w
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ELABORACION I

)E RESOLUCION DE GERENCIA

MP-GER. GER-01

Versién 2, Septiembre 2020

U 3 temala

inicio

Recibe expediente y revisa la
documentacidn de respaido y
realiza Hoja de Ruta Control

Archiva Resoluciones de
Gerencia originales en leitz de

Fin e .
notificaciones y en expediente

de Expediente de Gerencia original
L PASO ' -3:_'RESPON._$ABLE - ACTIVI_DADj'_: _
Sl, el expediente original estd completo v es
6.1

¢El expediente original est3
completo y es procedente?

Jefefa) de Unidad de
Asuntos Juridicos

procedente, continua en la actividad No. 8.

NO, el expediente original no estd completo y es
procedente, continua en la actividad No. 7.

7.
Realiza observaciones y

Jefe(a} de Unidad de

Realiza observaciones y regresa expediente

original a Asistente de Gerencia para que realice

regresa expediente original a Asuntos Juridicos ,
. . las enmiendas que correspondan.
Asistente de Gerencia
8.
Rubrica, sella y envia a lefe(a) de Unidad de || Rubrica, sella y envia a Asistente de Gerencia
Asistente de Gerencia para Asuntos Juridicos para continuar con la gestidn.

continuar con la gestion

9.
Recibe Resolucidn de

Asistente(o) de

Recibe Resolucion de Gerencia elaborado con

Gerencia para firma del Gerencia numero respectivo para firma del Gerente,
Gerente
10.
Recibe, firma y traslada a Recibe, firma y traslada a Asistente de Gerencia
Gerente

Asistente de Gerencia para la
notificacién respectiva

para la notificacién respectiva.

11. Recibe y notifica a las partes interesadas: Jefe(a)
Recibe y notifica a las partes | Asistente de Gerencig || de UAJ, Subgerencia, Solicitante, RRHH cuando
interesadas aplique.
12.

Archiva Resoluciones de
Gerencia originales en leitz
de notificaciones y en
expediente original

Asistente de Gerencia

Archiva Resoluciones de Gerencia originales en el
leitz de notificaciones y en el expediente original.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”

ALR0N
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NOMBRAMIENTO

DE PERSONAL

Pertenece al proceso:

Gestion de Gerencia

Procedimiento previo:

Elaboracion de Resolucién de Gerencia
Procedimiento posterior:

Cancelacidn de Programas de Incentivos Forestales

MP-GER.GER-D2

Direccion:

No aplica
Departamento:
No aplica
Seccion:

No aplica

Pagina | 16




NOMBRAMIENTO DE PERSONAL
MP-GER. GER-02

Versidon 2, Septiembre 2020

Descripcidn:

Es el documento por medio del cual se notifica a la parte interesada la formalizacién del
inicio de la relacidn laboral.

Objetivo:

Formalizar el inicio de la relacién laboral entre las partes involucradas.

Normas y politicas:

s [ey Forestal

* Reglamento interior de trabajo

Pagina | 17




NOMBRAMIENTO DE PERSONAL

Uuatemala

MP-GER. GER-02

Version 2, Septiembre 2020

Puestos responsables:

®  (erente
* Jefefa} de Recursos Humanos
[}

Asistente de Gerencig

Formatos utilizados:

¢ No aplica

Documentos utilizados:

* No aplica
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NOMBRA

MIENTO DE PERSONAL

MP-GER. GER-02

Version 2, Septiembre 2020
- bromient
Envia informe Confidencial _Recrbe frombramiento
. ) . firmado por el Gerente y
Inicia | de Resultado de Evaluacion | Termina , . .
. envia a RRHH, archiva copia
para visto bueno .
cuando aplique
_PASO " ' . RESPONSABLE = - “ACTIVIDAD e
1.

Envia Informe
Confidencial de Resultado

Jefe(a) de Recursos

Envia Informe Confidencial de Resultado de Evaluacidn

iy . Humanos para visto bueno de la nueva contratacién.
de Evaluacion para visto
bueno
2.

Recibe Informe Recibe Informe Confidencial de Resultado de
Confidencial de Resultado Gerente -valuacion, firma y da visto bueno a la nueva
de Evaluacién, firmay da ¢ontratacion.

su visto bueno

31, da visto bueno a la nueva contratacién, continua en
21 la actividad No. 3
éDa visto bueno a Ia Gerente

nueva contratacion?

NO, da visto bueno a la nueva contratacién, regresa a
la actividad No. 1.

3.
Completa la gestion
previo a [a emisidn del
nombramiento

Jefe(a) de Recursos
Humanos

Completa la gestion
nombramiento.

previa a la emisidon del

4.
Traslada expediente con
nombramiento a Gerencia

Jefe(a) de Recursos

=]

raslada expediente con nombramiento a Gerencia

Hurranos para firma de visto bueno y sello respectivo.
para firma y selio
5.
Firma nombramiento de , Firma nombramiento de contratacién y lo traslada a
Gerencia

contratacion y los traslada
a Recursos Humanos

v v }

ecursos Humanos.

6.

Recibe nombramiento
firmado por el Gerente y
envia a RRHH, archiva
copia cuando aplique

Asistente de Gerencig

2

ecibe nombramiento firmado por el Gerente y envia
RRHH, reguardande copia de recibido en ef archivo
cuando apligue.

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

j13]
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CANCELACION DE PROGR

FOREST;

ALES

AMAS DE INCENTIVOS

Pertenece al proceso:
Gerencia

Procedimiento previo:
Nombramiento de Personal

Procedimiento posterior:

Atencién a Requerimientos

MP-GER.GER-03

Direccidn:

No aplica
Departamento:
No aplica
Seccién:

No aplica

Pagina | 22



CANCELACI
INCENT

'ON DE PROGRAMAS DE
'TVOS FORESTALES

ME

’-GER. GER-03

Vers

ién 2, Septiembre 2020

Descripcién:

Describe los pasos a seguir para las cancelac
incentivos forestales derivadas del incumplimient
diferentes modalidades ol Plan de Manejo Forestal

iones parciales o totales de los programas de
0 por parte del titular del proyecto a las

Objetivo:

Documentar la causa del incumplimiento
Forestal de acuerdo a normativa forestal vigente.

del titutlar del proyecto al Plan de Manjeo

Normas vy politicas:

* Las cancelaciones de los programas de inc
causas descritas en el Reglamento de PROBC
oficio enviado por la Direccion Regional o Su

entivos forestales se realizan en base a las
ISQUE, PINPEP y PINFOR, v justificadas en el
bregional.

e b
&7 \NSLy,

Pagina | 23
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CANCELAC]

'ON DE PROGRAMAS DE
'TVOS FORESTALES

Uatema

’—~GER. GER-03

L a /

inal

ion 2, Septiembre 2020

Puestos responsables:

Gerente

Asistente de Gerencia
Recepcionista

Jefe(a) de Asuntos Juridicos
Director{a) Regional
Director(a} Subregional

* & &« & o

Formatos utilizados:

* Oficio

Documentos utilizados:

s [ey Forestal

* Reglamento de la Ley Forestal
* Reglomento PINFOR

*  Reglamento PROBOSQUE

¢ [ley PROBOSQUE

e Reglamento del PINPEP

* ey de PINPEP

Pagina | 24
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CANCELACION D

E PROGRAMAS DE INCENTIVOS
FORESTALES

MP-GER. GER-03

Envia expediente original
solicitando el reintegro del
programa de incentivo

Director(a) Regional
y/¢ Director{a)
Subregional

Versién 2, Septiembre 2020
Archiva copia de recibide del oficio
JicF Reint d
Envia expediente original de so rcr.t u d de Rein e:’g royae
- . . . Devolucion de Expediente a la
fnicia | solicitando el reintegro del | Termina . , .
o a de incehtiv Direccion Regional y/o
program © Subregional y Oficio de traslado de
expediente original o la UAJ
e PASO ..-.RESPONSABLE .. |- - ACTIVIDAD -
1.

Envia expediente original de solicitud del reintegro del
programa de incentivo.

2.
Recibe y revisa expediente
original para cancelacidn
parcial o total del programa

Recepcionista

Recibe y revisa expediente original para cancelacién
parcial o total del programa de incentivo (Resolucién
de Cancelacion) y traslada a Asistente de Gerencia.

3.

Recibe y elabora oficio de
reintegro del monto por
cancelacién parcial o total y
traslada para firma

Asistente de Gerencia

$ecibe y elabora oficio de reintegro del monto por
cancelacién parcial o total del Programa de Incentivo
PROBOSQUE y/o PINPEP indicando que tiene 30 dfas
@ara el reintegro correspondiente y traslada para firma
del Gerente.

4,

Revisa Resolucion de
Cancelacion Total o Parcial
y firma oficio para el envio

correspondiente

Gerente

Revisa la Resolucién de Cancelacion Total o Parcial y
ﬁirma el oficio para envio al Director(a) Regional o
Subregional y regresa a Asistente de Gerencia para el
envio que corresponda.

5.

Recibe y traslada al
Director(a) Regional o
Subregional el oficio para la
notificacién al Usuario(a)

Asistente de Gerencig

ecibe y traslada al Director(a) Regional o Subregional
| oficio para la notificacién al Usuario(a).

D

6.
Recibe oficio y notifica al
Usuario(a)} solicitando el
reintegro que corresponda

Director{a) Regional
y/o Director{a)
Subregional

ecibe oficio y notifica al Usuario{a) solicitando el
eintegro que corresponda.

-

6.1
¢El Usuario(a) cumple con el
reintegro solicitado?

Director{a} Regional
y/o Director(a)
Subregional

I, el Usuario(a) cumple con el reintegro solicitado,

continda en |z actividad No. 8.
/ﬁ\\;

£

w

olicitado, continua en la actividad No. 7 Sl

S SRR T
- .

L

i
"[

T AT

R

A Anslif
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CANCELACION D

E PROGRAMAS DE INCENTIVOS
FORESTALES

MP-GER. GER-03

Version 2, Septiembre 2020

Envia expediente original

Archiva copia de recibido del oficio
de Solicitud de Reintegro y de
Devolucidn de Expediente a la

Inicia | solicitando el reintegro de/ { Terming N .
ama de i tivo Direccion Regional y/o
programa ae incen Subregional y Oficio de trasiado de
expediente original a la UAJ
_PASO.. .- |  RESPONSABLE - ACTIVIDAD - -
7.

Informa a la Gerencia a
través de correo electrénico
u oficio el no reintegro del
monto solicitado

Director{a) Regional
y/o Director(a)
Subregional

Informa a la Gerencia a través de correo electrénico u
oficio el no reintegro el monto solicitado. Conecta con
a actividad No. 9.

8.

Recibe correo u oficio para
que se remita el expediente
al Jefe(a) de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Asistente de Gerencia

Recibe correo u oficio del seguimiento para gue se
remita el expediente a la Unidad de Asuntos Juridicos

9.

Elabora oficio y traslada
para firma del Gerente y
envia a Jefe{a) de fa Unidad
de Asuntos Juridicos

Asistente de Gerencia

Elabora oficio y traslada para firma del Gerente y
envia a Jefe(a) de la Unidad de Asuntos Juridicos,
solicitando que realice las acciones legales que

correspondan y envia a Jefe{a) Unidad de Asuntos
Juridicos.

10.
Recibe oficio y expediente
original para que realice [as
gestiones correspondientes

Jefefa] de Asuntos
Juridicos

Recibe oficio y expediente original para que realice las
gestiones correspondientes.

11.
Envia a Gerencia la copia de
la boleta de depdsito
autenticada y adjunto
expediente original

Asistente de Gerencia

Envia a Gerencia la copia de la boleta de depésito
autenticada y adjunto al expediente original, el
Director(a) Regional y/o Director(a) Subregional.

12.
Recibe y realiza oficio para
remitir expediente original
completo para su resguardo
cuando es cancelacién total
y parcial para su

Asistente de Gerencig

Recibe y realiza oficio para remitir expediente original
completo a la Regién o Subregién que corresponda,
para el resguardo cuando es cancelacién total y
cuando es parcial para la continuidad del programa.

continuidad
13. Archiva copia de recibido del oficic de Solicitud de
Archiva copia de recibido , .| Reintegro y de Devolucion de Expedlente fafcta“a?,\
- . . G P
del oficio de Solicitud de Asistente de Gerencia Direccidén Regional o Subregional, Oficio de Tﬁaﬂ@do frwog%i
Reintegro y de Devolucién de Expediente Original a la Unidad de ’Esijx}}i—ohjﬁg 2
ey e
mm’ uﬁ?‘?@zf_

Q
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CANCELACION

DE PROGRAMAS DE INCENTIVOS
FORESTALES

MP-GER. GER-03

Ve

rsion 2, Septiembre 2020

Envia expediente original

Archiva copia de recibido del oficio
de Solicitud de Reintegro y de
Devolucidn de Expediente a la

Inicia | soficitando el reintégro del | Termina . , .
rograma de incentivo Direccion Regional y/o
prog Subregionol y Oficio de trasiado de
expediente original a la UAJ
. PASO. . . . RESPONSABLE .. " ] _ . -ACTIVIDAD
de Expediente a |a Direccion turidicos.

Regional y/o Subregional y
Oficio de traslado de
expediente original a la UAIJ

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Pagina | 30"
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ATENCION A REQUERIMIENTOS

Pertenece al proceso:

Gestion de Gerencia

Procedimiento previo:

Cancelacion de Programas de incentivos Forestales
Procedimiento posterior:

Gestién de correspondencia dirigida a gerencig

MP-GER.GER-04

Direccion:

No aplica
Departamento:
No aplica
Seccidn:

No aplica

Pégina | 31°




ATENCION A REQUERIMIENTOS

MP-GER. GER-04

Versién 2, Septiembre 2020

Descripcion:

Describe las actividades a realizar cuando el usuario interno o externo presenta solicitud
de informacién o la necesidad de algin requerimiento institucional y/o acercamiento
institucional para intercambio de experiencias.

Objetivo:

Describir los actividades necesarias para dar respuestar oportuna ¢ las solicitudes
recibidas.

Normas y politicas:

* (uando el requerimiento de reunidn es delegado a otra Direccidn o Unidad, se notifica por
correo electrénico la instruccién o con Hoja de Control de Ruta para atender gue en
representacion de Gerencia sirvan atender la solicitud de reunién.

* Cuando en ef desarrollo de la reunién el responsable de fa representacion de la Gerencia

adquiere compromisos institucionales deberd in formar a Gerencia y darle seguimiento para
su terminacion.

Pagina | 320
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ATENCION A REQUERIMIENTOS

MP-GER. GER-04

Version 2, Septiembre 2020

Puestos responsables:

® Gerente
s Asistente de Gerencig

Formatos utilizados:

» Control Interno de Expedientes (Hoja de Controf de Expedientes de Gerencia)

Documentos utilizados:

s No aplica
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Version 2, Septiembre 2020
. . Realiza reunién y establecen
Atiende solicitud . Y
. . , compromisos de ambuas partes e
Inicia | personaimente o vig | Terming . . .
. informan a Asistente de Gerencia ef
telefénica . L iy
seguimiento o terminacion de la gestion
PASO .| RESPONSABLE || . . .. ..  _ ACTIVIDAD . -
1.
Atiende solicitud . . Atiende la solicitud personalmente (Recepcién) o
. Asistente de Gerencia . L P ( P )
personalmente o via via telefdnica.
telefdnica
2.
. . Requiere del Usuario{a) Interno 0 Externo
Requiere de Usuario(a) a . (@) . .Y/ .
. . . nombre, teléfonos, correo electrdnico y demas
interno y/o Externo datos Asistente de Gerenciag! | . » .
informacién que ayude a localizarlo para darle
para darle respuesta a su L
- respuesta a su requerimiento.
requerimiento
3.
Informa sobre solicitud Informa sobre la solicitud o requerimiento
realizada por el Usuario Asistente de Gerencia| | realizada por el Usuario Interno y/o Externo al
Interno y/o Externo al Gerente.
Gerente
4,
Conocida la informacién por Conocida la informacion por el Gerente, y en
el Gerente, y en atencidn a Gerente atencion indicaciones, se realizan las gestiones
indicaciones, se realizan las correspondientes con el personal respectivo.
gestiones correspondientes
5. Da seguimiento a las indicaciones recibidas, si
Da seguimiento a las Asistente de Gerencia realiza reunidn, solicita la presencia del personal
indicaciones recibidas por el del INAB indicado por el Gerente para participar
Gerente en la misma.
6. Coordina logistica para la reunidén: Salén,
Coordina logistica parala Asistente de Gerencia | | computadora, cafionera a utilizar para atender
reunion reunién.
7.
. .. , . Confirma con el solicitante fecha, hora v lugar de
Confirma con el solicitante la Asistente de Gerencia . ylug
. la reunidn.
reunion
8.
Realiza reunién y establecen Realiza reunién y establecen compromisgs de
compromisos de ambas Gerente ambas partes e instruye a Asistente de.G eﬁ«@ncra elx
partes, e instruye a Asistente seguimiento o terminacién de la gestfé?n P
de Gerencia el seguimiento o “TERMINA PROCEDIMIENTO” :
terminacion de la gestion
Pagina | 36




GESTION DE CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A
GERENCIA

MP-GER.GER-035

Pertenece al proceso:

Gestion de Gerencia
Procedimiento previo:
Atencion a Requerimientos
Procedimiento posterior:
Correspondencia para firma de Gerencia.

Direccion:

No aplica
Departamento:
No aplica
Seccion:

No aplica

Pagina | 37




GESTION DE C0

GERENCIA

RRESPONDENCIA DIRIGIDA A

M

'-GER. GER-05

SuUuIktemala,

Versi

on 2, Septiembre 2020

Descripcion:

Recepcidn, manejo y custodia de lo correspo

ndencia recibida en Gerencia.

Objetivo:

Detallar los procedimientos para conocim
realice.

fento y capacitacion del personal que los

Normas y politicas:

* ley Forestal

* Reglamento de la Ley Forestal
* Reglamento PINFOR

* Reglamento PROBOSQUE

s [ley PROBOSQUE

* Reglamento del PINPEP

e [leyde PINPEP

* Reglamento Interno de INAB

* Reglamento General de Vidgticos Acuerdo Guberr

ativo 106-2016

Pagina | 38
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GESTION DE CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A
GERENCIA

MP-GER. GER-05

inal

Sustema

La

Version 2, Septiembre 2020

Puestos responsables:

e  Gerente

* Secretaria de Gerencig
® Recepcionista

e Mensajero

Formatos utilizados:

s  Noaplica

Documentos utilizados:

¢  No gplica

Pagina | 39




OF | euideq

o
i
o
T
-
[0}
m
=
)
(%]
OB LSED eauapuodsali00
je elpuspuadsorion M ejepeudisap euosiad sef
edanug o e osmfesusiy uos glaug
B 4
F
elausapuodsaaind
2| epesen
25 uanb e smeqg -
ap aseq E) U2 easiday
9
elauapuodss o
‘OIUBNUIIoUGD Bled e| Jeiaua
eny ap oy erogely > epuoddsotion uainbk
“t eeuostod g B SIsag
G
[
~ ‘sojeq ap
m_u_._w_u_.n_uon_mmtou | oseq e uo ensBosera
Bl opranad op e s ™l epuwoprodsauod aqiaay
« .
»
SOLBIND S3IUS ap
epuapuodsaual 3G9y
T
OIDINI
VIONI ANOJS3IVE 0D OUAVSNAIN VASINOIDAIDTY VIDNI¥ID 30 VIV L34S ETNENE DY
Y130 OYLIYNILS3Ia
C TOIUBIW PBIOY

DpUaLaly ap Upsan 1059204d




e osiuag ™,

2
]

DI UBIPYH 3P U

Tt | euiBed
o)
T
~nins i
)
"
[y
[
w
Nid
OO
NId SIUR|PILU OLL D1HD
91ua |B apuodsey
"ET
F 3
O_Z
¢uohoe ‘ugpIe
eun ejsasau - . | eun e3onos ougle uIsHp
ejru ap efoy? = e epelAL eIy ap efoy
1t T
i
opeuIssp ;
|2 erauspuodsaliod eyny apeloy
efanuy | sejap edod e] eAlpay
‘6 ‘0T
VIONIANOdSIHYOD
HIWSNIW VISINCIDLH3D3 Ele}
V13Id Ol¥Y LVYNILLSIA @) LS 234 VIDNIdI= YiHvY13d33s AANTHIAD
IoUBINPRI0AH

013585 1059300d




GESTION DE ¢

ORRESPONDENCIA DIRIGIDA A

Recibe correspondencia
de entes externos.

GERENCIA
MP-GER. GER-06
- Versidn 2, Septiembre 2020
% - ] Recibe
Buatemata L. correspondencia , Responde al ente externo mediante
Inicia Terming . .
de entes oficio.
externos.
PASO - ... | . :RESPONSABLE '] . . ACTIVIDAD - -~ .
1.

Recepcionista

Recibe correspondencia de entes externos en
Recepcidn y dirigida a Gerencia.

2.
Sella de recibido la
correspondencia.

Recepcionista

Sella de recibido la correspondencia, la
registra en folder de control y la traslada a Ia
Secretaria de Gerencia.

3.
Recibe correspondencia
y la registra en la Base
de Datos.

Secretaria de Gerencia

Recibe correspondencia vy la registra en la Base
de Datos de Gerencia.

4.
Elabora Hoja de Ruta
para conocimiento.

Secretaria de Gerencig

Elabora Hoja de Ruta para conocimiento de la
Gerencia y designacién a donde corresponda.

5.

Designa la persona a
guien corresponda
enviar la
correspondencia,

Gerente

Designa la persona a quien corresponda
enviar la correspondencia y devuelve a
Secretaria de Gerencia.

6.

Registra en la Base de
Datos a quien se
traslada la
correspondencia.

Secretaria de Gerencia

Registra en la Base de Datos a quien se
trasfada la correspondencia y fotocopia Hoja
de Ruta para firma de recibido.

7.
Envia con mensajero a
la persona designada la
correspondencia.

Secretaria de Gerencig

Envia con mensajero a la persona deSIgnada
la correspondencia que va acompanadiodeq
original de la Hoja de Ruta. o /.

Pagina | 42
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GESTION DE

ORRESPONDENCIA DIRIGIDA A

GERENCIA
MP-GER. GER-06
Vension 2, Septiembre 2020
. 7 Recibe
ustemata .. carrespondencia . Responde al ente externo mediante
Inicia Terminag -
de entes oficio.
externos.
o PASQ: o :""j-RESPONSABLE-f";‘{ N i ACTIVIDAD o
Entrega correspondencia al destinatario v
8. recoge firma de recibido en copia de Hoja de
Entrega Mensajero Ruta.
correspondencia al
destinatario.
S Entrega la copia de la Hoja de Ruta firmada a
Entrega la copiadela Mensajero ntrega 'a copla de ©

Hoja de Ruta firmada.

Secretaria de Gerencia para archivo.

10.
Archiva la copia de la
Hoja de Ruta.

Secretaria Gerencia

Archiva la copia de la Hoja de Ruta en Leitz
Control de Expedientes.

11.
Hoja de Ruta enviada al
destinatario solicita una

Destinatario de la

SI, la Hoja de Ruta enviada al destinatario
solicita una accidn, cuando el destinatario
envie la respuesta a la solicitud, debe
acompafiar la Hoja de Ruta criginal, continta

.. correspondencia . .
accion. espond en la actividad No. 12
NO, “TERMINA PROCEDIMIENTO”
12. Ingresa expediente nuevamente a Sub-
Hoja de Ruta enviada al Gerencia Gerencia para conocimiento y toma de nueva
destinatario solicita una decisién de ruta de expediente.
accion.
13. Sies necesario, responde al ente externo
Responde al ente Gerencia mediante oficio.

externo mediante
oficio,

“TERMINA PROCEDIMIENTO”

Pagina | 43




CORRESPONDENCIA PAR/

\ FIRMA DE GERENCIA

Pertenece al proceso:

Gestion de Gerencia

Procedimiento previo:

Gestion de correspondencia dirigida a Gerencig
Procedimiento posterior:

Gestidn de Correspondencia externa dirigida ol Gere

nte.

MP-GER.GER-DB

Direccion:

No aplica
Departamento:
No aplica
Seccion:

No aplica

Pagina | 44




CORRESPONDENC]I

A PARA FIRMA DE GERENCIA

ME

'—~GER. GER-06

,__E-ual.em.aL.s.ﬁ=

iNnab |

Versi:

on 2, Septiembre 2020

Descripcién:

Procedimientos a seguir para ejecutar de r
firma de documentos por el Gerente.

nanera segura y confiable la autorizacién y

Objetivo:

Detallar los procedimientos para conocim
realice,

iento y capacitacion del personal que los

Normas vy politicas:

s ley Forestal

* Reglamento de la Ley Forestal
* Reglamento PINFOR

® Reglamento PROBOSQUE

e [ley PROBOSQUE

* Reglamento del PINPEP

s ey de PINPEP

* Reglamento Interno de INAB

* Reglamento General de Vidticos Acuerdo Guberr

ativo 106-2016
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CORRESPONDENC]

[A PARA FIRMA DE GERENCIA

ME

’~GER. GER-06

Versi

on 2, Septiembre 2020

Puestos responsables:

® Gerente
e Secretaria de Gerencia
s  Mensajero

Formatos utilizados:

e  No aplico

Documentos utilizados:

* No aplica
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CORRESPONDENCIA PARA FIRMA DE GERENCIA

MP-GER. GER-06
Version 2, Septiembre 2020

Recibe
documentacion ,
. . . Devuelve a los interesados
Inicia oficial para Termina e
, documentacion firmada.
firma de
Gerente.
o PASO 4. - "RESPONSABLE | |- ' ACTVIDAD .
1,
Recibe dacumentacién , , Recibe documentacién oficial para firma de
. Secretaria de Gerencig
oficial para firma de Gerente.
Gerente.
2.
Revisa la_ . Secretaria de Gerencia Revisa la documentacion recibida.
documentacion
recibida.
3.
Traslada para firma del Secretaria de Gerencia Traslada para firma del Gerente.
Gerente.
4. Sl, continla actividad No. 5.
{Gerente aprueba para
firma? Gerente NO, devuelve a secretaria.
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
5.
Firma de Gerente. Gerente Firma de Gerente
6.
Devuelve a los Devuelve a los interesados documentacién
interesados Mensajero firmada por el Gerente.
documentacién “TERMINA PROCEDIMIENTO”
firmada,
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GESTION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
DIRIGIDA AL GERENTE

MP-GER.GER-D7

Pertenece al proceso:

Gestion de Gerencig
Procedimiento previo:
Correspondencia para firmo de Gerencia.
Procedimiento posterior:
Gestidn de Correos electrénicos.

Direccién:

No aplica
Departamento:
No aplica
Seccion:

No aplica

7 * .‘.\J=
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GESTION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA
DIRIGIDA AL GERENTE

inab MP~GER. GER-07

Guat:maLa_

Version 2, Septiembre 2020

Descripcion:

Procedimientos para la recepcidn, registro, gestion y custodia de la correspondencia
externa recibida.

Objetivo:

Detallar los procedimientos para conocimiento y capacitacion del personal que flos
realice,

Normas y politicas:

e [ley Forestal

* Reglamento de la Ley Forestal
* Reglamento PINFOR

* Reglamento PROBOSQUE

s ley PROBOSQUE

® Reglamento del PINPEP

» [leyde PINPEP

e Reglamento Interno de INAB

* Reglamento General de Vidticos Acuerdo Gubernativo 106-2016
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DIRI

GESTION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

GIDA AL GERENTE

unah

MP-GER. GER-07

Euat?mala
i ;,

Vers

6n 2, Septiembre 2020

Puestos responsables:

* Gerente
*  Agistente de Gerencig
s  Mensajero

Formatos utilizados:

* Noaplica

Documentos utilizados:

e  Noaplica
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GESTION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA DIRIGIDA

AL GERENTE

M

P-GER. GER-07

Version 2, Septiembre 2020

-1
‘ a . _ Recibe
g etemala Inicia expediente Termina Archiva la copia de la Hoja de Ruta en

- procedente de la Leitz “Expedientes”.

Subgerencia.
- PASO RESPONSABLE ') ACTIVIDAD .-
1. . X
Recibe expediente Recibe expediente (procedente de la

procedente de la
Subgerencia.

Asistente de Gerencig

Subgerencia), con su respectiva hoja de ruta.
(Invitaciones, actividades, reuniones).

2.
Registra la
correspondencia que
ingrese a Gerencia.

Asistente de Gerencia

Registra la correspondencia que ingrese a
Gerencia en el Control de Expedientes.

3.

Entrega Hoja de Ruta
con expediente para
conocimiento del
Gerente.

Asistente de Gerencia

Entrega Hoja de Ruta con expediente para
conocimiento del Gerente.

4.
Conocida la Hoja de

Conocida la Hoja de Ruta por el Gerente, y

Ruta por el Gerente, y Gerente L .
o resuelve procedimiento a seguir.
resuelve procedimiento
a seguir.
5. | . iinal .
Traslada Ia Hoja de Ruta Mensajero Traslada la Hoja de Ruta en original y copia

original y copia.

para firma y seilo de recibido en copia.

6.

Se notifica via
telefénica u oficio,
providencia o memo,
segin ¢l caso, al
receptor sobre lo
solicitado.

Asistente de Gerencia

Si la Hoja de Ruta requiere, se notifica via
telefénica u oficio, providencia o memo,
segun el caso, al receptor sobre lo solicitado.

7.
Fotocopia la Hoja de
Ruta debidamente
firmada y sellada.

Asistente de Gerencia

Fotocopia la Hoja de Ruta debidamente
firmada y sellada de recibido, a la secretaria
de Gerencia para que ingrese a la Base de
datos.

8.
Archiva la copiade Ia
Hoja de Ruta en Leitz
“Expedientes”,

Asistente de Gerencig

Archiva la copia de la Hoja de Ruta enfl:en'g“
“Expedientes”. SN
“TERMINA PROCEDIMIENTO”
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GESTION DE CORREO

S ELECTRONICOS

Pertenece al proceso:
Gestion de Gerencia

Procedimiento previo:
Gestion de Correspondencia externg dirigida al Gere

Procedimiento posterior:
Ninguno

MP-GER.GER-D8

nte.

Direccion:

No aplica
Departamento:
No aplica
Seccion:

No aplica
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GESTION DE| CORREOS ELECTRONICOS

MP-GER. GER-08

%\GUGKEMH

Versién 2, Septiembre 2020

Descripcidn:

Procedijmientos para la recepcidn, registro] gestion y custodia de la correspondencia
externa de forma electronica.

Objetivo:

Detallar los procedimientos para conocimiento y capacitacion del personal que los
realice.

Normas y politicas:

* Lley Forestal

* Reglamento de fa Ley Forestal
* Reglamento PINFOR

* Reglamento PROBOSQUE

e Ley PROBOSQUE

* Reglamento del PINPEP

* [eyde PINPEP

* Reglamento Interno de INAB

* Reglamento General de Vidgticos Acuerdo Gubernativo 106-2016
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GESTION DE| CORREOS ELECTRONICOS

MP-GER. GER-08

Version 2, Septiembre 2020

Puestos responsables:

® (Gerente
* Asjstente de Gerencia

Formatos utilizados:

* No Aplica

Documentos utilizados:

*  No aplica
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GESTION DE CORREOS ELECTRONICOS

MP-GER. GER-08
Version 2, Septiembre 2020

Ingreso o . .
ha, h
Inicia Microsoft Terming Confirmar con el usuario ]“.cgc a, horay
lugar de la reunion,
Outlook.
" PASO. )i 'RESPONSABLE. - | e o ACTIVIDAD
1.
Ingresa a Microsoft Asistente de Gerencia Ingresa a Microsoft Outlook.
Outlook.
2,

i i Revi ja de E del correo de
Revisa Bandeja de Asistente de Gerencia evisa _ Bapde;a e Entrada
Entrada. gerencia@inah.gob.gt.

3.
Informa sobre correos
que contengan
informacién.

Informa sobre correos que contengan
Asistente de Gerencia informacién, solicitudes y/o requerimientos
referentes a la institucion al Gerente.

4,
Contesta la recepcion . , Contesta la recepcidn del correo electrénico
N Asistente de Gerencia ..
del correo electrénico recibido.
recibido,
5.
Conocida la informacién
por el Gerente, y Conocida la informacion por el Gerente, y
atendiendo sus Gerente atendiendo sus indicaciones, se realizan [as
indicaciones, se realizan gestiones correspondientes con el personal
las gestiones respectivo,
correspondientes con el
personal respectivo.
6. Traslada informacidn del correo electrénico a
Traslada informacion Asistente de Gerencia Secretaria de Gerencia para elaborar Hoja de
del correo electrdnico. Ruta.
7.
Si se realiza una
reunién, se solicita Ia Si se realiza una reunidn, se sohu&aw a
presencia del personal Asistente de Gerencia presencia del personal del INAB mdmada?
del INAB indicadas por el Gerente para participar en la mism

el Gerente para
participar en la misma.

Solicita salon, computadora, cafionera y Gtrag .~

8. herramientas a utilizar para atender reunién.

Solicita saldn,
computadora, cafionera

Asistente de Gerencia
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GESTION DE CORREOS ELECTRONICOS

MP—-GER. GER-08
Version 2, Septiembre 2020

Ingresa a . .
Inicia Microsoft Termina Confi rma;'uco;zfeuisau?erﬁ{g;ha, horay
Cutlook. g ’
G PASQ "RESPONSABLE | | = - - - ACTIVIDAD
y otras herramientas a
utilizar para atender
reunion.
9.
Confirmar con el usuario fecha, hora y lugar
Confirmar con el , , ..
usuario fecha, horay Asistente de Gerencio de la reunién.
-y “TERMINA PROCEDIMIENTO”
lugar de la reunidn.

s lif f.'\fz)m

o \‘\

. o e e
S AT
et

/

v

Pagina | 60




Pégina | 61




MANUAL DE NORMAS
LA GERENCIA DEL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

- a i

Uatemasta.

GERENCTA

Ve

rsién 2, Septiembre 2020

Anexo 1. Hoja de Ruta Control de Expediente de Ge

rencia
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA GERENCIA DEL|INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

GERENCIA
Version 2, Septiembre 2020

Anexo 2, Resoluciédn de Gerencia

INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
GUATEMALA, _DE _ | 209

e ——

RESOLUCION DE GERENCIA No. 20 _

HHATIIPACION DEL  INGENESD . JEFE  CEL CERRRTAMENTS CF

CE LA WRECCON OE CEL
INETTUTD NATORA, JE BOSCUES -NAS, BN LA REGNOY DEL A RERLITARSE
BN CEL il ZE CEL

Ls Swrencis del insttuts Maoonal de Sosques -IMAS- tepe 3 la vists is ivaasidn envisds por & Sefor
. Oerente do . pEre que o
Inganiens . Jefe det Departaimenta de ge la
gel  imEdtuto Muciorigl de Sosques INAB-. paricips en Ia

. & tealizerse en : . .38l
5l de e gas mi . sabendy de Sustemals of de de dos
el y relsmnands ol [] o8 dos
CONSICGERANDOD

Cue @ Ingituto Nasonsl de Bosoues ANAB- ef una enbsdss estetsl suldnoms, descentralizads, con
nersonsided juridice, patrimanio propio @ independsnsia administrative; ¢5 el Jeganc de direccién y
sutoridsd competente del Sector Pdblico Agricels. en meteris fTorestal

CONSIDERANDO

Que dentlro de ins siribuciones del Gerente del Inshtuto Navianal de Bosques -INAB. $e sncueniran
diigic. ejecular y ordenar todes las actiodades deonices y administratrvas, oo acusrdn con lus paliticas,
inesmientos ¥ mendslos estblecidos por la Junte Directvs. siendo responssie snte ésts por el
sorrecte v eficaz funcionamiants det Institute Nasienal de Bosques -INAB-,

CONSIDERANDD

Que le sfewinded en of desempeiic de las stibuciones asynratdes & cads puesic de tebsic. ests en
furcién de la capacidas scadémice de ls persona que o ogupe y con & fin de gerantizar eso copatideg,
&3 menesier fsclitsr of persengl de bs instiucidn. i oporidnidsd de paricipsr mtere ¥ exdercamente en
Capasdscones on fodas fas Sreat que Erends e funcensotientc de s insttuabe,
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MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA GERENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

GERENCTA
Version 2, Septiembre 2020

Anexo 2. Resolucién de Gerencia {continuacion)

CONSIDERANDO
Que 25 de benshido para el lnstitdo Nacias! de 5¢ Squas [INAE-, 13 panicipacidn del ingerisrs
. Sefe del Deparamenin de de la
Sgf lasmuts Naciorsl  de  Bosques  WINAS-, en Ia
- 3 eIlzarse en Loel  oal
de g dom el
POR TANTO

om base &n ‘0 considersdo v en i estatiecidn en i ers! a) del Anizulo 18 del Cecreto 10168 del
Congrese de i3 Repubica de Goatemais, Ley Forestzl Aricsio 1B Acuerds Gubernatvn Nimers 105.
2019 Reglamante Generat da Vidtioos y Gastos Sonexos: 12 Gerenc,

RESUELVE
Arboulo 1. Autorizar la pamsipacidin del tngnien . Jefe gai
Deparaments da de 3 Ciregoion de
2% Irsttute Nacional de Bosques -ANAS-, en
I 3
realzarse an , . ded
de de gas . s3tiends d2 Buatemaly ef dh
de ¥ romando el et
g

Articulo 2. B inpeniern . Jefe dal Cepartamenty e
iz Direccidn ds def ingttute Naconal de Sosrmuss NAB- 3
sU regreso. debers presentar a Gerencia up nforme de su participation & 3 regconads
NEENIDT.

Arteulo . S Ingeniero . Jefe del Ceparamento  de

de i3 Diresoon el Instus

Macional de Bosques INAB- sers susliuide en sus funciones por €l Ingeriers

. Responsatie de Iz . det Depanamento

de de 13 Direscon de Hal
Instote Maconal de Sosques -INAB-.

Arbiculo 4. . Aubriran dos gsstos de
hoszedaje v aimentacdn v & Insuuty Necisnal de Bosgues —NAB- cubied los costos de
bolste  3ereo & irgeniern . J&fe <zt Cepartsremo de

o 1z Direccion ge Gl Ingtitos Nasional de

Sosques -HNAB- en 13 refendy reurion,

R

., Lo s
S, INED
S

T g
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MANUAL DE NORMAY, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA GERENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES
—INAB-

Uatemala

GERENCIA
Versién 2, Septiembre 2020

Anexo 2. Resolucidn de Gerencia (continuacidn)

Mt X L genmetie RamiSant et il e # aiiumiy W s o e
b

Bty B, Wil
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—INAB-

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
LA GERENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES

GERENCIA

Version 2, Septiembre 2020

Anexo 4. Oficio Cancelacién Programas de incentivos Forestales

Gustemala, _ gk de
Ret, 5. -

Faror

<t HOEDre COMSIBD -
= RS >

< EMgrscE >>

Eetimads Sefior «« apedildg :

Por este m2dio me difjo 2 usted, en seguimianie 3 |s Resohicldn oz Cancelacion <<partlals> <=5atales Mg, XX-
ORI KK Y M0N0, TRehE, 200 O MWnny de XHEX, F_fr‘d‘imda par 13 Diresekn . . Far
Mecic Je 13 tual 5t cancela parclaimenta e provecls de (noenives lresizies =0 @ modaiead de

COr: fines 26 un 5res de : { i . Ubkads ep :
. Kuriziglo g . Deparamenis de
Zrvirud o jo anteriar, sailchs s2 shva rEintegrer @@ suma Je JuETales
& TGN Je Incentt otorgedo, & Teves da Programa oz inceritess Foresizies.

£l relntegra gebert hacerse afatvo 3 Mas terdar denir df jos ireint Has nandes da reclbvla 3 freseme, 3 lss
CURREAE Siguianies;

Bahca: =<NOMBIZ U2 13 eriigzd tangariass
Hambre @2 13 Cyents: =<NOmDIE 02 I3 SUeNtS DaRearzss
Cuents No. << Nimarg g cuenigss

Tipc de Cuenta; CEPOSITOS MONETARICE
Fetarenslay SEVOLUCION INCENTVOR PINFOR
fonzm: =<3 005, G0 LD

Sepom <=pMombrz g2 i3 enlidsd bancaras—
NOMIDGE €2 13 Cusntg: ==<biambrs 48 i3 cuenia bancarzss
Suerts Mo, <= KOMEre g SUENIS-=

Tiag de Cuenta: DERUSITEE MONETARICS
Referensls: SEVOLUCION INCENTIVOE PROBOSGUE
Mardo: el OG0, FOD 00

Luego de naber haeno slzoiivo el depdeiin, debare 2nlegar Una *2itacylz de i3 balets del miemo debisamente
fegailzads po7 un Helsno, 5 18 Gerenciz del IAS 70 Ave, 12-90, Tong 13}, oon &l propisho e lbesarky ¢e Ins
SRMArETIEes 3Iquitdes con & IAB. 2 avée del Frograma O IDCEMMNVIE Forestales, D= no rantegrar dicho
TOME. 52 MRS 3l 213 Unidad de AsLntoz Juriticss pars iziar 135 acciones izgales comespondizntes pam 2
cetnmbagro tel Incentivos v demuncia respeotiva.

Bin ot partizular. me sueinbl. SEnEmeEte.

<“<Nombre completo»>
Gerente
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