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INSTITUTO NACIONAL DE BOSQUES -INAB-
Guatemala 19 de marzo de 2018
RESOLUCION DE GERENCIA No. 038-2018

APROBACION DE MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

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 direccién y
autoridad competente de sector Publico Agricola, en materia forestal.

CONSIDERANDO

Que la Ley Forestal, en el Articulo 16 sefiala que son atribuciones del Gerente, entre otras dirigir,
ejecutar y ordenar todas las actividades técnicas y administrativas del INAB, de acuerdo con las
politicas, lineamientos y mandatos establecidos por la Junta Directiva, siendo responsable ante
ésta por el correcto y eficaz funcionamiento del Instituto.

CONSIDERANDO

Que es necesario disponer de instrumentos técnicos que permitan optimizar las actividades y
procedimientos realizados dentro de |la Direccion Administrativa y Financiera del 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; 1, 3, 4, 5y 18 de la
Resolucion de la Junta Directiva del Instituto Nacional de Bosques Nlmero JD.03.26.2012
Reglamento Organico Interno del Instituto Nacional de Bosques.

ACUERDA

I Aprobar los Manuales de Normas, Procesos y Procedimientos para ser utilizados por la
Direccion Administrativa y Financiera del INAB, siendo estos los siguientes:

MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO FINANCIERO

Area Codificacion Procedimiento
Recopilacién de informacién y
MP-FIN.PRE-01 elaboracién de anteproyecto  de
presupuesto
MP-FIN.PRE-02 Aprobacion del anteproyecto  de
presupuesto
Seccidn de Presupuesto Presentacion del  anteproyecto de
MP-FIN.PRE-03 presupuesto a entes rectores y entidades
fiscalizadoras
Publicacion del presupuesto de ingresos y
MP-EIN.PREO4 egresos para el gjercicio fiscal vigente
MP-FIN.PRE-05 Control legal y programacion financiera
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MP-FIN PRE-06 Programaci()n _de transferencias
corrientes y de capital
MP-FIN.PRE.Q7 Operacion de expedientes
Elaboracién y aprobacién de constancia
MP-FIN,PRE.08 de disponibilidad presupuestaria -CDP-
MP-FIN.PRE.09 Reprogramacion de cuota financiera
. Reprogramacion de transferencias
MEEFIN-PREAY corrientes y de capital
Solicitud y aprobacién de modificaciones
MP-FIN.PRE.11 presupuestarias
MP-FIN.PRE.12 Informe de avance fisico y financiero
MP-FIN.PRE.13 Informe de gestion y rendicion de cuentas
(cuatrimestral)
MP-FIN.PRE.14 Informe de liquidacion presupuestaria
MP-FIN.PRE.15 Informes presupuestarios
MP-FIN. TES-01 Elaboracion de comprobantes de ingreso
Elaboracion de comprobante Gnico de
MP-FIN-TES-D2 registro de ingresos (CUR)
MP-FIN.TES-03 Pago a proveedores y fondo rotativo
MP-FIN.TES-04 Pago de impuesto
Seccién e Tesoraria MP-FIN.TES-05 Pago dcla'nomlnas
Operacién de cheques, boletas de
MP-FIN. TES-06 depdsito, notas de crédito y notas de
débito
MP-FIN. TES-07 Rendicion electrénica de ingresos vy
egresos
MP-FIN.TES-08 Apertura de cuenta de fuentes internas
Constitucion del fondo rotativo
MP-FIN.FRG-01 institucional y fondo rotativo interno
MP-FIN.FRO-02 Rendicion del fondo rotativo institucional
Reposicion del fondo rotativo institucional
Seccion del Fondo MPFIN.FRO-03 y fondo rotativo interno
Rotativo Institucional Liguidacion  del Fondo Rotativo
MP<FIN.FRO-D4 Institucional y Fondo Rotativo Interno.
Elaboracién del libro de cuenta corriente y
MP-FIN.FRO-05 conciliacién bancaria.
Carga de matrices contables del afio
MP-FINCON-01 anterior al vigente
MP-FIN.CON-02 Cuadre de saldos bancarios
¥’ Cuadre de ingresos y egresos
MP-FIN.GON-03 presupuestarios
MP-FIN.CON-04 Cuadre de bienes inventariables
MP-FIN.CON-05 Depreciaciones de activo no corriente
T — MP-FIN.CON-06 Registro del cierre contable en el SICOIN
eccién de Contabilida i :
MP-FIN.CON-07 I—;Iabo;amon de informe  contable
financiero anual
MP-FIN.CON-08 Elaboracién de conciliaciones bancarias
MP-FIN.CON-09 Devengado del gasto
MP-FIN.CON-10 Reposicion del fondo rotativo institucional
MP-FIN.CON-11 Elaboracién del CUR contable
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Seccion de Inventarios

MP-FIN.INV-01 Ingreso de bienes al inventario
MP-FIN INV-02 _Reg|strq de bienes en el libro de
inventarios
Elaboracion de tarjeta de responsabilidad
MP-FIN.INV-03 de bienes inventariables de activos fijos
Traslado de hienes entre personal 0 a la
MP-FIN.INV-04 seccion de inventarios
Cierre de tarjeta de responsabilidad de
MP-FIN.INV-05 bienes inventariables de activos fijos por
traslado o retiro del personal
MP-FIN.INV-06 Registro de bienes donados
MP-FIN.INV-07 Registro de bienes recibidos bajo criterios

de oportunidad

DEPARTAMENTO ADM

MANUALES DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INISTRATIVO

de la Seccion de
Servicios Generales

MP-ADM.SGE-01

Entrega de equipos de telefonia movil

MP-ADM.SGE-02

Requerimiento y autorizacion de equipos
de telefonia movil para el uso del
personal

Equipo de Telefonia Mévil

MP-ADM.SGE-03

Reparacion de equipos de telefonia movil

MP-ADM.SGE-04

Baja y devolucion de equipos de telefonia
movil

MP-ADM.SGE-05

Reporte de perdida, robd y extravio de
equipos de telefonia movil

MP-ADM.SGE-06

Cobro por consumo adicional al plan de

| telefonia movil asignado

Compras

MP-COMALM-Q1

Recepcion y registro de  bienes,
“materiales y suministros del almacén

Almacén de la Seccion de

NS]

/\AP-COM.ALM-

Despacho y salida de bienes, materiales y
suministros del almacén

MP-COM.ALM-03

Verificacion del estado de los materiales y
syrinistros del almacén

Iil. Notifiquese.
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