GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 42-2019

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 25 de febrero de 2019,

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer la
estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la correcta
ejecucion de sus funciones y asi optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 30 del Reglamento Orgdnico Inferno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderla y Alimentacidn, Acuerdo Gubemnativo NUmero 338-2010, es
atribucion de Planeamiente elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales
de procedimientos y procesos del Ministerio y sus Dependencias, por lo que presentd el
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Especial de Ejecucién del Programa
Bosques y Agua para la Concordia” del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, el cual es un instrumento de consulta que determina los procedimientos
que rigen los procesos bajo su responsabilidad en cumplimiento a lo establecido en la Ley.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala: 27 v 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto NUmero
114-97 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn, Acuerdo
Gubernative Numero 338-2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCE NTOS DE LA UNIDAD ESPECIAL
DE EJECUCION DEL PROGRAMA BOSQUES Y AGUA PARA LA CONCORDIA™ DEL MINISTERIO
DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALUMENTAZION, co e enido en cuarenta y nueve folios
(49).
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PRESENTACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Especial de Ejecucién
del Programa Bosques y Agua para la Concordia del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, es el resultado de la actualizacion de las normas y

procedimientos que permiten realizar y supervisar de una mejor forma el desarrollo y
cumplimiento de las atribuciones de la Unidad.

Este instrumento administrativo contiene objetivos y normas de observancia general
en cada procedimiento, proporcionando una herramienta que facilita la orientacion de
las actividades que se realizan en la Unidad Especial de Ejecucién del Programa
Bosques y Agua para la Concordia, incidiendo de esta manera en su cumplimiento.
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Bosques y Agua para la Concordia

GUATEMALA

MARCO LEGAL

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2. Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No.114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

3. Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, Acuerdo Gubernativo No. 338-2010.

4. Acuerdo Ministerial No. 48-2012 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacién, de fecha 19 de marzo de 2012.

5. Acuerdo Ministerial No. 474-2015 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, de fecha 02 de octubre de 2015.

6. Acuerdo Ministerial No. 135-2016 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, de fecha 19 de julio de 2016.
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CAPITULO I
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DEL PROGRAMA BOSQUES Y AGUA PARA
LA CONCORDIA
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GUATEMALA Unidad Especial de Ejecucion del Programa
CANADERIA Y ALIENTACES Bosques y Agua para la Concordia

OBJETIVO GENERAL

Dotar a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de la Unidad Especial de
Ejecucion del Programa Bosques y Agua para la Concordia, asi como a los
reforestadores que ejecutan los proyectos, de un instrumento administrativo que
permita seguir procedimientos para el desarrollo de sus atribuciones; con el fin de dar
atencion a los requerimientos de la poblacién y del medio ambiente con eficiencia y
eficacia, contribuyendo de esta forma al logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proporcionar a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de la Unidad
Especial de Ejecucion del Programa Bosques y Agua para la Concordia, asi como
a los reforestadores, las normas a seguir para el cumplimiento de sus atribuciones.

2. Responsabilizar a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de la Unidad
Especial de Ejecucién del Programa Bosques y Agua para la Concordia, del
cumplimiento de los procedimientos en relacion a las atribuciones que le competen.

3. Proporcionar lineamientos claros y especificos para la aprobacién de solicitudes de
participacion y de terrenos en los proyectos del Programa Bosques y Agua para la
Concordia.

ALCANCE

El presente manual esta dirigido a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos
de la Unidad Especial de Ejecucion del Programa Bosques y Agua para la Concordia,
asi como a los reforestadores que ejecutan los proyectos, otras Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y a los entes externos que
mantienen alguna relacién con el Programa.
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Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA Unidad Especial de Ejecucion del Programa
DALY ALMENTAGION Bosques y Agua para la Concordia

NORMAS GENERALES

1. Con la finalidad de dar seguimiento a los proyectos que han sido ejecutados de
reforestacion, se podran autorizar hasta cinco proyectos como méaximo en un plazo
de cinco afios consecutivos en una misma area. En este tipo de proyectos, se
deberan ejecutar las actividades de mantenimiento recomendadas con la finalidad
de preservar el proyecto y que se obtengan los beneficios ambientales que se
esperan. Se podra ejecutar un nuevo proyecto en una misma area siempre que sea
justificado técnicamente.

2. No podran autorizarse terrenos que presenten los siguientes factores de riesgo
para la conservacion del proyecto:

En un area dedicada al cultivo.

En un area dedicada al pastoreo o ganaderia.

En un area que haya sufrido tala inmoderada durante los tltimos doce meses.
Cuando no se acredite oportunamente la propiedad o la posesion del terreno.
En terrenos donde, por conflictividad social o antecedentes negativos, el
proyecto podria ser afectado.

® o0 oo

3. Todas las solicitudes de ingreso al Programa deberan llevar impreso que es un
“TRAMITE GRATUITO".

4. El Director de la Unidad Especial de Ejecucion del Programa Bosques y Agua para
la Concordia, podra autorizar la participacion de los reforestadores en proyectos de
otros departamentos cuando se justifique técnicamente.

5. La cantidad de personas a participar en el proyecto por hectarea, se asignara de
acuerdo a criterios técnicos establecidos por el Jefe del Departamento de
Operaciones de Desarrollo Forestal.

6. El Jefe del Departamento Administrativo Financiero de la Unidad Especial de
Ejecucion del Programa Bosques y Agua para la Concordia, es el encargado de
realizar las gestiones entre el Banco y la Unidad Especial de Ejecucion para el
pago en concepto de estipendios a los reforestadores.
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GUATEMALA Unidad Especial de Ejecucion del Programa

Bosques y Agua para la Concordia

7. El Jefe del Departamento Administrativo Financiero es el apoyo directo a la

Direccion en lo relacionado a la administracién financiera.

8. El Jefe del Departamento de Operaciones de Desarrollo Forestal es el encargado
de realizar la planificacién y supervision de los proyectos ejecutados, emitiendo los
nombramientos para el efecto o realizarlos personalmente, previo nombramiento
del Director del Programa. Es el encargado de elaborar un informe de supervision y
captura de fotografias, mismas que adjunta al expediente del proyecto.

9. El Jefe del Departamento Administrativo Financiero coordina el registro de los
sistemas contables para garantizar su correcta aplicacion, asimismo elabora los
reportes que se soliciten para la rendicidon de cuentas.

10. El Jefe del Departamento Administrativo Financiero realizara las gestiones dentro
del Programa de acuerdo a la normativa y manuales vigentes del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

11. Las regiones para el desarrollo de los proyectos de la Unidad Especial de Ejecucion
del Programa Bosques y Agua para la Concordia, de acuerdo a las necesidades de
reforestacion y/o de mantenimiento a nivel nacional, la falta de protecciéon de
fuentes de agua, la erosién de la tierra, los incendios forestales, la contaminacion
del medio ambiente y otras necesidades, son las siguientes:

Region 1 Metropolitana | Guatemala.
Regidn 2 Norte Alta Verapaz y Baja Verapaz.
Region 3 Nor-oriente Izabal, Chiquimula, Zacapa y El Progreso.
Region 4 Sur-oriente Jutiapa, Jalapa y Santa Rosa.
Regién 5 Central Chimaltenango, Sacatepéquez y Escuintla.
Regi6n 6 Sor cedidenis San Marcos, Quet..zalte'nango, Totonicapan, Solola,
Retalhuleu y Suchitepéquez.
Region 7 Nor-occidente | Huehuetenango y Quiché.
Region 8 Petén Petén.
12. El Director de la Unidad Especial de Ejecucion del Programa Bosques y Agua para

la Concordia es el responsable de la socializacién del contenido del presente
Manual.
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13.

14.

15

16:
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El Jefe del Departamento de Operaciones de Desarrollo Forestal emitira las
directrices técnicas generales y especificas para la ejecucion de las actividades de
los proyectos forestales

El presente Manual Administrativo, es de observancia general y obligatoria dentro
del Unidad Especial de Ejecucion del Programa Bosques y Agua para la Concordia.

En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se actualizara a través de las acciones administrativas
correspondientes.

El Director de la Unidad Especial de Ejecucién del Programa Bosques y Agua para
la Concordia, firma cada una de las paginas del presente Manual de Normas y
Procedimientos avalando su contenido.

Planeamiento, es responsable de la Asistencia Administrativa en la elaboracion y
actualizacién de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en
revision de formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.
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CAPITULOII ,
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DEL PROGRAMA
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Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA Unidad Especial de Ejecucién del Programa
SANADESIA Y AUNEVEACOY Bosques y Agua para la Concordia

UNIDAD DE EJECUCION ESPECIAL DEL PROGRAMA Eacha enero
BOSQUES Y AGUA PARA LA CONCORDIA 2019
AUTORIZACION DEL TERRENO Paginas 9
OBJETIVO:

Autorizar el terreno donde sera ejecutado un proyecto de la Unidad Especial de
Ejecucion del Programa Bosques y Agua para la Concordia.

NORMAS:

1. El Técnico de Campo recibe y revisa la solicitud de autorizacion del terreno, dirigida
al Director de la Unidad Especial de Ejecucion del Programa Bosques y Agua para
la Concordia, que debera contener como minimo los requisitos siguientes (Ver
Anexo 1):

a. Lugar y fecha.

. Datos de identificacion del solicitante: nombre, edad, estado civil, profesién u

oficio, domicilio y Cédigo Unico de Identificacion (CUI).

Lugar para recibir notificaciones.

. Calidad con la que actia: en nombre propio o como representante legal.

. Nombre o denominacién de la entidad solicitante.

Datos registrales para los casos en que el solicitante sea asociacion, fundacion,

organizacion no gubernamental ONG, cooperativa, entre otros.

. Descripcion de los documentos que adjunta.

. Identificacion del terreno o area donde se ejecutara el proyecto.

Tipo de proyecto que se solicita.

Area del proyecto.

Compromiso expreso de:

i. Autorizar al personal que el Director de la Unidad Especial de Ejecucion del
Programa Bosques y Agua para la Concordia designe, para realizar
investigaciones, informes, estudios técnicos y legales para determinar la
viabilidad del proyecto solicitado.
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i

Autorizar el uso del terreno para la ejecucién del proyecto solicitado,
permitiendo al personal de la Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia, el acompafamiento técnico y/o la
supervision de las actividades.

Conservar el proyecto por un plazo minimo que sera analizado técnicamente
por el Jefe del Departamento de Operaciones de Desarrollo Forestal y
avalado por el Director de la Unidad Especial de Ejecucién del Programa
Bosques y Agua para la Concordia, que inicia al finalizar la ejecucion del
mismo.

Ejecutar las recomendaciones sugeridas por el personal de la Unidad
Especial de Ejecucion del Programa Bosques y Agua para la Concordia y
permitir que se realicen visitas posteriores de supervision para verificar el
estado del proyecto ejecutado, durante el plazo que establezca en el punto
anterior.

I. Firma del solicitante o representante legal y sello de la entidad que representa.
m. Nombre, puesto, firma del Técnico de Campo y fecha de recepcion.

Adjunto

a la Solicitud de autorizacién de terreno, el solicitante debera presentar los

siguientes documentos:

Terrenos en propiedad o posesién municipal:

Fotocopia del Documento Personal de Identificacién (DPI), del anverso y
reverso, legible y clara del Alcalde Municipal.

Fotocopia del Acuerdo de Adjudicacion del cargo del Alcalde Municipal,
emitido por el Tribunal Supremo Electoral (TSE).

Fotocopia del Acta de Toma de Posesién o Certificacion del Acta de Toma
de Posesion del Alcalde Municipal.

Fotocopia del carné que lo acredita como Alcalde Municipal emitido por el
Tribunal Supremo Electoral (TSE).

Fotocopia del documento con el cual se acredita la propiedad o posesién del
terreno.
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GUATEMALA Unidad Especial de Ejecucién del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

Terrenos en propiedad o posesién de asociaciones, fundaciones,
organizaciones no gubernamentales, cooperativas y otras:

» Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI), del anverso y
reverso, legible y clara del representante legal.

» Fotocopia del Acta Notarial del Nombramiento del Representante Legal, con
su debida razén registral o certificacion registral de inscripcion del
representante legal.

» Para el caso de Consejos de Desarrollo se podra acreditar la representacion
legal con fotocopia del acta donde se elige a los representantes del consejo
o Certificacion Municipal donde conste el nombramiento como
Representante del Consejo de Desarrollo.

» Fotocopia del documento con el cual se acredita la propiedad o posesién del
terreno.

Para la ejecucién de un proyecto en propiedad privada:
Ademas de los requisitos indicados en el numeral uno del presente
procedimiento, debera de cumplirse con los requisitos siguientes:

e Solo se podra autorizar la ejecucion de un terreno en propiedad privada,
cuando se justifique la proteccién de una fuente de agua o zona de recarga
hidrica que beneficie a comunidades cercanas.

* Posteriormente a la autorizacién del terreno, el Director de la Unidad
Especial de Ejecucion del Programa Bosques y Agua, solicitara la
celebracion de un convenio entre la autoridad competente del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y el propietario del terreno, donde se
establezcan las facultades, obligaciones, prohibiciones y demas clausulas
necesarias para la conservacion del proyecto.

* El propietario del terreno debera de adquirir el compromiso de conservar el
proyecto durante un plazo minimo de cinco a ocho afios a partir de la
ejecucion.

2. El Técnico de Campo y el Supervisor Regional, realizan las evaluaciones técnicas
del terreno propuesto segln directrices emitidas por el Jefe del Departamento de
Operaciones de Desarrollo Forestal, utilizando la hoja de Evaluacién del Terreno
(Mantenimiento o Reforestacion) y capturas fotograficas (Ver Anexos 2 y 3).
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Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA Unidad Especial de Ejecucién del Programa
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Los proyectos que se podran ejecutar son los siguientes:
a. Reforestacion.
b. Mantenimiento: Dentro las actividades de mantenimiento se podran realizar
cualquiera de las actividades siguientes:
i. Chapeo.
ii. Plateo.
iii. Terrazas individuales.
iv. Resiembra.
v. Poda.
vi. Prevencion de incendios forestales.
vii. Manejo de desechos sélidos.
c. Cosecha de agua.
d. Plantaciones de especies frutales para la seguridad alimentaria.

3. El Supervisor Regional recibe y revisa la Solicitud de Autorizacién del Terreno con
la documentacién de respaldo, la hoja de Evaluacién del Terreno v las fotografias,
con estos documentos elabora plano de ubicacion del proyecto y plano de
localizacién del proyecto.

4. El Supervisor Regional emite informe técnico de campo recomendando el tipo de
proyecto a ejecutar en el terreno propuesto, debiendo ser justificado técnicamente.

5. El Jefe del Departamento de Operaciones de Desarrollo Forestal recibe, revisa y
conforma el expediente que debe contener la documentacién segun el tipo de
terreno con los documentos siguientes:

a. Solicitud de Autorizacién de Terreno y sus documentos de soporte.
b. Informe Técnico de Campo.

c. Hoja de Evaluacion del Terreno.

d. Plano de ubicacion del proyecto.

e. Plano de localizacion del proyecto

Fotografias del area.
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6. El Jefe del Departamento de Operaciones de Desarrollo Forestal elabora Informe
Tecnico de Autorizacion del Terreno donde indica que el terreno no presenta
ningun factor de riesgo para la conservacién del proyecto, recomendando al
Director de la Unidad Especial de Ejecucion del Programa Bosques y Agua para la
Concordia, que se ejecute un proyecto forestal en el terreno propuesto.

7. El Jefe del Departamento Juridico, revisa que el expediente cumpla con los
requisitos previamente establecidos.

8. El Jefe del Departamento Juridico, en el caso que el expediente cumpla con los
requisitos establecidos, emite dictamen juridico favorable por departamento.

9. El Director de la Unidad Especial de Ejecucién del Programa Bosques y Agua para
la Concordia, recibe el expediente y emite resolucién de autorizacién del terreno
por departamento, autorizando la ejecucion del proyecto en el terreno propuesto.

10. El Jefe de Operaciones de Desarrollo Forestal, recibe expediente de
autorizacion del terreno e informa por medio de oficio al Supervisor Regional, la
aprobacion del terreno propuesto, quien instruye para que el Técnico de Campo
informe al solicitante y a donde corresponda.
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G_LAT EMALA Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

AUTORIZACION DEL TERRENO

RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa solicitud y documentos adjuntos
(Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Firma solicitud y realiza evaluacion técnica del
2 terreno propuesto, conjuntamente con el
Supervisor Regional (Ver Norma 2).

Conforma expediente y lo traslada al Supervisor
Regional.

Técnico de Campo

Recibe y revisa expediente de solicitud.

4 Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Elabora plano de ubicacién del proyecto y plano
) de localizacién del proyecto y los adjunta al
Supervisor Regional expediente (Ver Norma 3).

Elabora  Informe  Técnico de  Campo
6 recomendando el tipo de proyecto a ejecutar
(Ver Norma 4).

Traslada, por medio de Oficio, el expediente al
7 Jefe Departamento de Operaciones de
Desarrollo Forestal.

Recibe y revisa expediente de autorizacion de
terreno (Ver Norma 5).

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Elabora Informe Técnico de Autorizacion del
9 Terreno y lo traslada, por medio de Oficio, al
Jefe del Departamento Juridico (Ver Norma 6).

Jefe del Departamento 8
de Operaciones de
Desarrollo Forestal

Recibe y revisa el expediente de autorizacién
del terreno (Ver Norma 7).

L Si: Sigue paso 11
jﬁl:?didc?)l B paraments No: Devuelve con observaciones.
Emite Dictamen Juridico favorable por
11 Departamento y traslada, por medio de Oficio,

el expediente al Director de la Unidad (Ver
Norma 8).

(L,
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GUATEMALA Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia
AUTORIZACION DEL TERRENO
RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa el expediente de autorizacion
19 del terreno.
Si: Sigue paso 13.
No: Devuelve con observaciones.
. : Emite resoluciéon de autorizacion de terreno por
BlfecioraeHartinidad 13 | Departamento y se adjunta al expediente (Ver
Norma 9).
Traslada, por medio de Oficio, el expediente al
14 | Jefe del Departamento de Operaciones de
Desarrollo Forestal.
Jefe del Departamento Recibe expediente e informa al Supervisor
de Operaciones de 15 Regional que se autoriz6 el terreno (Ver Norma
Desarrollo Forestal 10).
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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AUTORIZACION DEL TERRENO
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AUTORIZACION DEL TERRENO

) . Jefe del Departamento de Operaciones de
Director de la Unidad Desarrollo Forestal
i _: .
12. Redibe y revisa el expediente de autorizacion del tereno : 15. Recibe expediente e informa al Supervisor Regional que sj
| - | . autorizo el terreno
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departamento y se adjunta al expediente
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Jefe del Depaﬂamentu de Operaciones de Desamolio Foraral

I

(E)

Asistencia Administrativa:
Planeamiento

IROGRAM A BUSQUES Y AGUA
PARA LA CONCORDIA

AAAATr~n



Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA Unidad Especial de Ejecucion del Programa

Bosques y Agua para la Concordia

UNIDAD DE EJECUCION ESPECIAL DEL PROGRAMA Eacha enero
BOSQUES Y AGUA PARA LA CONCORDIA 2019
AUTORIZACION DE INGRESO AL PROGRAMA Paginas 7

OBJETIVO:

Autorizar el ingreso de reforestadores a la Unidad Especial de Ejecucion del
Programa de Bosques y Agua para la Concordia de acuerdo a los requisitos
correspondientes.

NORMAS:

1. El Técnico de Campo brinda apoyo al solicitante de reforestador en el llenado de la
Solicitud de Ingreso al Programa Bosques y Agua para a la Concordia, atendiendo
las instrucciones siguientes (Ver Anexo 4):

a.

b.
. Consignar los nombres y apellidos del solicitante, asi como todos los datos

La solicitud debe llenarse a lapicero con tinta de color azul, no se aceptan
borrones, tachones, uso de corrector o alguna alteracion.
Debera consignar el lugar de vecindad del solicitante.

exactamente como indica el Documento Personal de Identificacion (DPI), en las
casillas correspondientes.

. Para calcular la “edad” del solicitante, se debera tomar en cuenta la fecha de

nacimiento y la fecha de la solicitud de ingreso al programa.

. Indicar la etnia a que pertenece, colocando una equis (X) donde corresponda.

Se debera anotar el municipio y departamento de la residencia del solicitante, asi
como también el Cadigo Unico de Identificacion (CUI) del Documento Personal
de ldentificacion (DPI), tomando en cuenta los espacios, el documento cuenta
con trece (13) digitos, y para efectos de claridad y evitar errores, se anotaran los
primeros cuatro digitos espacio, luego cinco digitos espacio y por ultimo cuatro
digitos.
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g. La solicitud debera ser firmada por el “solicitante de reforestador” con lapicero
con tinta de color azul, y en el caso que en el Documento Personal de
Identificacion (DPI), se indique que la persona “no firma”, se debera proceder
conforme lo indique dicho documento.

2. El Tecnico de Campo recibe y revisa que las solicitudes contengan lo siguiente:

a. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI) en hojas de papel
bond tamario oficio, del anverso y reverso, que sea clara y legible del solicitante.

b. El solicitante debera pertenecer al departamento donde se ejecutara el proyecto
y que conste en el Documento Personal de Identificacién (DPI) (el Director de la
Unidad Especial de Ejecucion del Programa de Bosques y Agua para la
Concordia, podréa autorizar la participacion de los reforestadores en proyectos de
otros departamentos cuando técnicamente se justifique).

c. El Técnico de Campo es el responsable de verificar que los datos personales
consignados en la Solicitud de Ingreso al Programa sean los correctos, asi como
la firma sea puesta en su presencia. Al haber recibido la Solicitud de Ingreso al
Programa y cotejado todo lo anterior, debera llenar el espacio exclusivo para el
Técnico de Campo vy firmar la solicitud de la que le consta.

3. El Técnico de Campo elabora el listado de solicitantes por proyecto, ordenado por
municipio y alfabéticamente, indicando la informacion siguiente:

a. Primer nombre.

b. Segundo nombre.

¢. Primer apellido.

d. Segundo apellido.

e. Apellido de casada (agregar la palabra “de”).
f. Cédigo Unico de Identificacion (CUI).
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4. El Supervisor Regional recibe expediente de solicitudes que consta de:

a. Solicitudes de Ingreso al Programa.
b. Fotocopias del Documento Personal de Identificacién (DPI)
c. Listado de Solicitudes de Ingreso al Programa.

Verifica que se cumplan los requisitos establecidos para cada una de las solicitudes
y firma al margen como evidencia que se revisaron.

5. El Jefe del Departamento de Operaciones de Desarrollo Forestal recibe, revisa y
analiza cada una de las Solicitudes de Ingreso al Programa, la fotocopia del DPI y
el listado de solicitudes.

6. El Jefe Departamento Juridico emite dictamen juridico favorable por departamento,
donde indica que las solicitudes presentadas por los interesados cumplen con los
requisitos establecidos.

7. El Director de la Unidad Especial de Ejecucién del Programa de Bosques y Agua
para la Concordia emite resolucién por departamento, aprobando la participacion
de solicitantes como reforestadores en la ejecucién del proyecto.

8. El Jefe de Operaciones de Desarrollo Forestal recibe el expediente de solicitud de
ingreso al Programa e informa mediante oficio al Supervisor Regional, indicandole
que los solicitantes de reforestadores fueron autorizados para ejecutar la actividad
programada.
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Manual de Normas y Procedimientos
GED\TEMALA Unidad Especial de Ejecucion del Programa
SADEA Y ALMENTACID Bosques y Agua para la Concordia

AUTORIZACION DE INGRESO AL PROGRAMA

RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa solicitud de ingreso al Programa
(Ver Normas 1y 2).

L Si: Sigue paso 2
No: Devuelve con observaciones.
Técnico de Campo Firma, ordena solicitudes, realiza listado de
2 solicitantes y conforma expediente (Ver Norma

3).
Traslada, mediante Oficio, expediente de
3 solicitudes al Supervisor Regional.

Recibe y revisa expediente de solicitudes.

4 Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Firma listado de solicitantes, Solicitudes de
Ingreso al Programa al margen y traslada
5 expediente mediante Oficio al Jefe del
Departamento de Operaciones de Desarrollo
Forestal (Ver Norma 4).

Supervisor Regional

Recibe y revisa expediente (Ver Norma 5).

6 Si: Sigue paso 7.

Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.

de Operaciones de Elabora Informe Técnico de Ingreso al
Desarrollo Forestal : Programa, lo adjunta al expediente vy lo traslada,
mediante Oficio, al Jefe del Departamento
Juridico.

Recibe y revisa expediente.

8 Si: Sigue paso 9.

Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.

Juridico Emite Dictamen Juridico por Departamento, lo
9 adjunta al expediente y lo traslada mediante
oficio al Director de la Unidad (Ver Norma 6).
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GUATEMALA Unidad Especial de Ejecucién del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

AUTORIZACION DE INGRESO AL PROGRAMA

RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente de Solicitud de Ingreso al
Programa.

L Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con observaciones.
Director de la Unidad 11 Emite resolucién de autorizacion de ingreso al

programa por departamento (Ver Norma 7).
Traslada expediente, mediante Oficio, al Jefe
12 | del Departamento de Operaciones de Desarrollo
Forestal.

Recibe expediente de solicitud de ingreso al
programa autorizado e informa al Supervisor
Regional (Ver Norma 8).

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----nnenanx
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AUTORIZACION DE INGRESO AL PROGRAMA
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AUTORIZACION DE INGRESO AL PROGRAMA
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UNIDAD DE EJECUCION ESPECIAL DEL PROGRAMA Fech enero
BOSQUES Y AGUA PARA LA CONCORDIA caa 2019
EJECUCION DE PROYECTO Y AUTORIZACION DEL Pagi 6
PAGO DE ESTIPENDIO aginas

OBJETIVO:

Ejecutar el proyecto del Programa de Bosques y Agua para la Concordia y realizar la
autorizacion mediante resolucion del pago de estipendio a reforestadores.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento Administrativo Financiero gestiona ante la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del Viceministerio
de Desarrollo Econémico Rural, los recursos presupuestarios y financieros para la
ejecucion de los proyectos de acuerdo a la normativa y manuales vigentes.

2. El Técnico de Campo en coordinacién con el Supervisor Regional convoca a los
reforestadores para que se presenten en el terreno donde se ejecutara el proyecto,
brindando las instrucciones técnicas para la ejecucion de las actividades y
capturando fotografias que evidencien la ejecucion del proyecto.

3. El Técnico de Campo es el encargado de coordinar la ejecucion del proyecto bajo
la supervision del Supervisor Regional.

4. El Técnico de Campo es el responsable de elaborar el listado de asistencia de los
reforestadores aprobados, mismo que debe ser completado por cada uno de los
reforestadores con firma o huella dactilar segtin corresponda.

5. El Técnico de Campo elabora Informe Técnico de Ejecuciéon de Actividades,
indicando nombre del proyecto, tipo de proyecto, el nuimero de reforestadores
participantes por municipio, descripcion y justificacién de las actividades
ejecutadas.

6. El Supervisor Regional verifica el cumplimiento de las actividades forestales en el
terreno y revisa el expediente de ejecucion.
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Planeamiento

7. El Supervisor Regional firma el informe de ejecucién de actividades en el caso
que se hayan cumplido las actividades forestales en el terreno y que el expediente
cumpla con los requisitos establecidos.

8. El Jefe del Departamento de Operaciones de Desarrollo Forestal emite Informe
Tecnico de Ejecucion de Proyecto indicando las caracteristicas del proyecto que
se ejecuto:

a. Nombre del proyecto.

b. Area intervenida.

c.  Municipio donde se ejecuto el proyecto.

d. Numero de personas que ejecutaron la actividad.
e. Origen de las personas.

f. Tipo de proyecto.

9. El Jefe del Departamento Juridico, revisa que el expediente cumpla con los
requisitos previamente establecidos.

10. El Jefe del Departamento Juridico, en el caso que el expediente cumpla con los
requisitos establecidos, emite dictamen juridico favorable por departamento.

11. El Director de la Unidad Especial de Ejecucion del Programa de Bosques y Agua
para la Concordia autoriza mediante resolucién, dando la instruccion que se haga
efectivo el pago en concepto de estipendios de un mil setecientos quetzales
exactos (Q1,700.00), a cada reforestador que participe en el proyecto ejecutado,
realizandose de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria y financiera asignada
por el Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural.

12. El Jefe del Departamento de Operaciones de Desarrollo Forestal ordena e
identifica los expedientes segun corresponde para su posterior archivo.

13. El Jefe del Departamento de Operaciones de Desarrollo Forestal informa,
mediante Oficio, al Supervisor Regional la autorizacién del pago a los
reforestadores.
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Unidad Especial de Ejecucién del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

EJECUCION DE PROYECTO Y AUTORIZACION DEL PAGO DE ESTIPENDIO

RESPONSABLE

NUM.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

Gestiona fondos para la ejecucion del proyecto e
informa al Jefe del Departamento de
Operaciones de Desarrollo Forestal (Ver Norma
1).

Jefe del Departamento de
Operaciones de
Desarrollo Forestal

Elabora planificacion para la ejecucién de los
proyectos aprobados y gestiona Visto Bueno del
Director de la Unidad.

Traslada planificacién al Supervisor Regional, por
medio de Oficio, para ejecutar proyecto
aprobado.

Supervisor Regional

Recibe planificacion e instruye al Técnico de
Campo realizar convocatoria de reforestadores.

Técnico de Campo

Convoca, instruye y solicita a los reforestadores
firmar Listado de Asistencia de reforestadores
aprobados (Ver Normas 2, 3y 4).

Elabora informe Técnico de Ejecucion de
Actividades, conforma expediente v lo traslada al
Supervisor Regional (Ver Norma 5).

Supervisor Regional

Recibe, revisa expediente de ejecucion de
proyecto y verifica el cumplimiento de actividades
(Ver Norma 86).

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Informe Técnico de Ejecucion de
Actividades vy traslada expediente al Jefe del
Departamento de Operaciones de Desarrollo
Forestal (Ver Norma 7).

Jefe del Departamento de
Operaciones de
Desarrollo Forestal

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con observaciones.

10

Emite Informe Técnico de Ejecucion de
Proyectos, lo adjunta al expediente y lo traslada,
mediante Oficio, al Jefe del Departamento
Juridico (Ver Norma 8).
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad Especial de Ejecucién del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

EJECUCION DE PROYECTO Y AUTORIZACION DEL PAGO DE ESTIPENDIO

RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente (Ver Norma 9).
11 | Si: Sigue paso 12.
Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
Juridico Emite  dictamen  juridico favorable por
12 Departamento, adjunta al expediente y lo traslada
mediante oficio al Director de la Unidad (Ver
Norma 10).
Recibe y revisa expediente.
13 | Si: Sigue paso 14.
No: Devuelve con observaciones.
Autoriza por medio de resolucién el pago a los
Director de la Unidad 14 | reforestadores del proyecto ejecutado (Ver
Norma 11).
Adjunta resolucién al expediente y lo traslada al
15 | Jefe del Departamento de Operaciones de
Desarrollo Forestal.
16 | Recibe y ordena expediente (Ver Norma 12).
Jefe del Departamento de g ;
Operaciones de Informa la autorizacién del pago al Supervisor
17 | Regional (Ver Norma 13).

Desarrollo Forestal

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---snemmenr
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad Especial de Ejecucién del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

EJECUCION DE PROYECTO Y AUTORIZACION DEL PAGO DE ESTIPENDIO

Jefe del Departamento
Administrativo
Financiero

Jefe del Departamento de
Operaciones de
Desarrollo Forestal

Supervisor Regional

Técnico de Campo

{ Ncio )

1. Gestiona fordos parala |
ejecucion del proyecto e informa

al
e R N

" Jofe del Departamento de ™
Operaciones de Desarrollo

=

\

@

!

1

I
(B)
g

¥
2. Elabora planificacién para la
ejecucion de los proyectos |
aprobados y gestiona Visto Buenai
del Director |

h J
3. Traslada planificacién por
medio de oficio para ejecutar
proyecto aprobado al
P i e

. N
" Supervisor Regional /

v

=m0

X
(B)

.

4. Recibe planificacion e instruye
al Técnico de Campo realizar

P
Aoy
|

v
5. Convoca, instruye y solicita a
los reforestadores fimar Listado

convecatoriade r lores

7. Recibe, revisa expediente de
ejecucion de proyecto y verifica el
cumplimiento de acnwdades

.
\\/

NO

Devuelve con

+ | observaciones S|

—
(E)
=

A4
9. Recibe y revisa expediente

—

Devuelve con
abservaciones | §|

7710, Emite Informe Técnica de
| Ejecucion de Proyectos adjuna a |
expediente y lo traslada mediante | .

oficio a\ |
L _,,f, e i 8
b sl 5
ﬁ del Departamento Juridico .

N

i 8
8. Fima Informe Técnico de
Ejecucién de Actividades y
traslada expediente al

efe del Departamento de
Operaciones de Desarrollo

|

®

s

: (»‘_Ep_e‘r\;'isu'Regisnal

de Asi ia de reforestadores |
aprobados

% o
6. Elabora informe Técnico de
Ejecucion de Actividades,
conforma expedente y lo traslada
al

ST

(D)

\,
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i Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

EJECUCION DE PROYECTO Y AUTORIZACION DEL PAGO DE ESTIPENDIO
Jefe del Departamento de
Jefe del Dgp_anamento Director de la Unidad Operaciones de Desarrollo
Juridico Forestal
® ®
PR v e B e v . A 2 o
11. Recibe y revisa expediente 13. Recibe y revisa expediente | 16. Recibe y ordena expediente
/ ’\\ : » 3 A 4 S
NO— D /> i NO— . | 17 Informa la autorizacién del pago al
v o . N = l Supervisor Regional
I =1 T : e
| Dewelve con - Dsvuelve con T -
| observaciones sl : observaciones | S :
[ 12 Emis dictaman uridico Tavorzbi ] v
- Emite dictamen juridico faverable por k > z ¥
Departamento, adjunta al expediente y lo : 14. Autoriza por medio de Resolucion el pago |
traslada mediante oficioal a los reforestadores del proyecto ejecutado
T Director de la Unidac = : :
] / o =
|/ . 15. Adjunta resolucion a expediante ylo
: traslada al |
" letede Depa’n’érﬁentodgle Operaciones ﬂx
| Desarmllg Forestal
PN A
LG) (H)
A p
—
FIN )
gy RT3

/)
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_ Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

UNIDAD DE EJECUCION ESPECIAL DEL PROGRAMA e enero
BOSQUES Y AGUA PARA LA CONCORDIA 2019
GESTION DE PAGO DE ESTIPENDIO A .. 5
REFORESTADORES Paginas
OBJETIVO:

Realizar la gestion para el pago efectivo a los reforestadores en concepto de
estipendios por la ejecucién de proyectos.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Operaciones de Desarrollo Forestal elabora planilla
digital de pago en el formato autorizado.

2. El Jefe del Departamento Administrativo Financiero traslada mediante oficio a la
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del
Viceministerio de Desarrollo Rural, solicitud de pedido, planilla digital y resoluciones
de autorizacion de pago.

3. El Jefe del Departamento Administrativo Financiero traslada al Banco la planilla y la
programacion de forma digital encriptada y de forma fisica la programacion de

pago.

4. El Técnico de Campo convoca a los reforestadores para que se presenten en el
lugar que se indique para que se haga efectivo el pago del estipendio por las
actividades realizadas.

5. El Técnico de Campo revisa que el reforestador haya participado en la ejecucion
del proyecto, comparando datos del DPI del reforestador con el listado de
participacion del proyecto ejecutado.

6. El Técnico de Campo firma y sella de visado la fotocopia legible del DPI del
reforestador como constancia de participacion en el proyecto ejecutado.

Planeamiento
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Bosques y Agua para la Concordia

10.

. El ' Técnico de Campo instruye al reforestador para que entregue fotocopia del DPI
visada al cajero del Banco y firme o coloque huella dactilar en la planilla de pago
autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

. El Jefe del Departamento Administrativo Financiero recibe la documentacion
relacionada al pago (planillas fisicas debidamente firmadas o estampada la huella
digital de los reforestadores autorizados y fotocopias de documentos de
identificacién que amparan el pago de estipendios) y la escanea.

. El Jefe del Departamento Administrativo Financiero archiva expedientes y
documentacion de respaldo de pago de estipendios de los proyectos ejecutados.

El Jefe del Departamento de Operaciones de Desarrollo Forestal es el encargado
de coordinar y procesar la informacion estadistica de las actividades que se
ejecutaron en los proyectos y de los reforestadores, en coordinacion con el
Departamento Administrativo Financiero, por los medios y programas informaticos
oficiales vigentes del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, de forma
oportuna, clara y objetiva.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

GESTION DE PAGO DE ESTIPENDIO A REFORESTADORES

RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO
’ Elabora planilla para hacer efectivos los pagos
Jefe del Departamento (Ver Norma 1).
de Operaciones de Traslada expediente y planillas en forma digital
Desarrollo Forestal 2 al Jefe del Departamento Administrativo
Financiero.
Recibe expediente, planilla en digital y elabora
3 programacion de la ejecucidn del pago de
estipendios.
Gestiona Visto Bueno del Director de la Unidad
4 para la programacion de la ejecucion del pago
de estipendios.
Traslada mediante oficio documentaciéon a la
i\zfr?]iﬁ?sltg?ﬁ?)rtlfi:\naennéi%ro 5 U'nidad' Desconc_:gntrac!a de .Adrr]ir]istre!cién
Financiera y Administrativa del Viceministerio de
Desarrolio Rural (Ver Norma 2).
6 Envia programacion y planilla digital al Banco
para ejecutar el pago (Ver Norma 3).
Informa sobre la planificacion al Jefe del
' Departamento de Operaciones de Desarrollo
Forestal.
Jefe del Departamento Informa al Supervisor Regional sobre la
de Operaciones de 8 planificacion de pago de estipendios.
Desarrollo Forestal
Instruye al Técnico de Campo realizar
Supervisor Regional 9 convocatoria de reforestadores para pago de
estipendio en el banco.
Convoca a los reforestadores y verifica
10 asistencia (Ver Normas 4 y 5).
Si: Sigue paso 10.
Técnico de Campo No: Indica observaciones.
Firma y sella fotocopia del DPI e instruye al
11 reforestador proceso de pago en Banco (Ver

Normas 6 y 7).
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

GESTION DE PAGO DE ESTIPENDIO A REFORESTADORES

-

RESPONSABLE NUM. PROCEDIMIENTO
Recibe del Banco documentacion relacionada al
12 | pago de estipendios y la escanea (Ver Norma
Jefe del Departamento 8).
Administrativo Financiero 13 Archiva expediente y documentacion de pago
(Ver Norma 9).
14 Informa al Jefe del Departamento de
Operaciones de Desarrollo Forestal.
Actualiza la informacién estadistica en los
Jefe del Departamento . . s o
de Operaciones de 15 sistemas informaticos del Ministerio (Ver Norma

Desarrollo Forestal

10).

—
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad Especial de Ejecucién del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

GESTION DE PAGO DE ESTIPENDIO A REFORESTADORES

Jefe del Departamento de[ Jefe del Departamento
Operaciones de Administrativo Supervisor Regional | Técnico de Campo
Desarrollo Forestal Financiero
® ®
v

l 1. Elabora planilla para hacer
efectivos los pagos

2. Traslada expediente y planillas
en forma digital al

S R
Jefe del Departamento
Administrativo Financiero

. £

8. Informa sobre la planificacion
de pago de sstipendios al
Superviscr Regional

9

15, Actualiza la informacién
estadistica en los sistemas
infermaticos del Ministerio

: 3. Recibe expediente, planilla en
digital y elabora programacion de la
ejecucion del pago de estipendios

4. Gestiona Visto Buena de .
Director de la Unidad para la .
programacion de la ejecucién del
pago de estipendio

5. Traslada mediante oficio
documentacion a la Unidad
Desconcentrada de Administracion
Financiera y Administrativa del
Viceministerio de Desarrollo Rural

6. Envia programaciony planilia
digital al Banco para ejecutar &
pago

7. Informa sabre la planificacian
al

Jefe del Departamento de |
Operaciones de Desarrollo
Forestal

12. Recibe del Banco
documentacion relacionada al
pago de estipendios y la escanea

13. Archiva
expediente y
locumentacion d
pago

14. Informa al Jefe del
Departamento de Operaciones de
Desamollo Forestal

10. Convoca a los reforestadores
y verifica asistencia

9. Instruye al Técnico de Campo
realizar convocatoria de
reforestadores para pago de
estipendio en el banco

Indica
observaciones

Sl

l

11. Firma y sellafotocopia de
DPI e instruye al reforestador
proceso de pago en Banco

4l
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

GLOSARIO DE TERMINOS

A la persona en el proceso de llenar la solicitud de ingreso al
Solicitante programa para ser admitido en la ejecucion de un proyecto se
le llamara “solicitante”.

Colaborador o beneficiario que recibe por medio de estipendios
los pagos que hace efectivos la Institucién por la ejecucién de
Reforestador diversas actividades indicadas en el presente Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad Especial del Programa
Bosques y Agua para la Concordia BYAC.

Es una operacion destinada a repoblar con plantaciones
forestales, zonas que en el pasado reciente estaban cubiertas
Reforestacion de bosque y que han sido eliminados por diversos motivos,
como pueden ser: explotacion de madera, avance de la frontera
agricola, urbanizacién, incendios forestales u otro.

Consiste en la ejecucion de actividades operativas para el
manejo técnico de plantaciones o de proteccion de bosques
naturales, que puedan desarrollarse y sean necesarias durante
la ejecucién del proyecto, para evitar que con el paso del
tiempo, el uso o el cambio de circunstancias exteriores no
afecte su crecimiento o desarrollo.

Mantenimiento

Es la accion de cortar y eliminar malezas (hierbas o matorrales)
sobre la superficie del terreno, cominmente usando machetes,
para evitar que afecte el crecimiento y desarrollo de la planta de
interés a mantener (forestal o frutal).

Chapeo

Consiste en la remocién de malezas a ras del suelo y excavar a
Plateo poca profundidad generalmente de forma circular, alrededor del
eje principal de la planta de interés a mantener (forestal o
frutal).

/

-
Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

Terrazas individuales

Es la elaboracion de pequefas plataformas de forma
irregular (media luna, redondas, rectangular o cuadradas)
alrededor del eje principal de la planta de interés a
mantener (forestal o frutal) o para plantar en el centro de
dicha estructura, la especie de interés (forestal o frutal) a
establecer. Dichas plataformas consisten en un corte y
relleno compacto del suelo, pero no continuas con una leve
inclinacion contra la pendiente, para conservar la humedad
a traves de la infiltracion del agua y evitar la erosién de
suelo.

Resiembra

Consiste en sembrar nuevamente las plantas que no
lograron adaptarse a las condiciones edafo climaticas
(todas las condiciones relacionadas al suelo y el clima) del
terreno.

Poda

Consiste en eliminar ciertas ramificaciones de un arbol al
ras del tallo principal, modificando su desarrollo natural, a
fin de equilibrar su capacidad vegetativa y productiva, para
obtener ramas més rectas y con menos ramificaciones en
especies forestales, o para obtener renuevos que permitan
mejorar su rendimiento productivo en especies frutales.

Prevencion de
incendios forestales

Son actividades destinadas a proteger el area del proyecto,
para evitar la ignicién de un incendio forestal o para impedir
o retardar la propagacién del fuego. Dentro de estas
actividades se encuentran las rondas cortafuego y fajas
cortafuego; las cuales consisten en la remocién de material
vegetal hasta llegar al suelo mineral en forma de brechas al
perimetro del terreno o &rea del proyecto, o dentro de la
misma, eliminando combustible o donde éste no esta en
condiciones de arder a causa del fuego.

_ a) G_.j\::“‘-.
/\\)\‘\ v W N
S R AN
/@ B
& __ '/\
Y e
(¥ PLANEAMIENTO
Asistencia Administrativa: {a PRANCAMIZNIG ,3;’}
{ A ———
Planeamiento \o s
\ 2, ;7
e Ny Wt
~—
Ministerio de Agric T T
Aaria v Alim iAn e
Ganaderia y Alimentacion DIRECTOR

*ROGRAMA EOSQUES Y AGUA
PARA LA CONCORDIA
MAGA




'«

(=)

GUATEMALA

\!l\ STERIO DEAGECLITLRA,
GANADERIA Y ALIMPNTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

Cosecha de agua

Es la captacién de la precipitacion pluvial (lluvia) para
actividades de campo (para riego) y consumo de la
comunidad. Se capta la escorrentia (agua de lluvia que
corre libremente sobre la superficie de un terreno)
generada dentro del terreno del proyecto, para hacerla
que penetre en la tierra y sea aprovechada para
mantener la humedad del suelo y que alimente los
mantos acuiferos subterraneos.

Plantaciones de especies
frutales para la seguridad
alimentaria

Es la actividad de plantar especies frutales en terrenos
rurales, dénde las personas se agrupan para recolectar
la cosecha obtenida de los arboles y aprovecharla como
alimento para sus familias, al existir excedentes fomentar
el desarrollo econémico rural, que les permita mejorar la
calidad de vida y seguridad alimentaria nutricional.

GLOSARIO DE SIGLAS

Documento Personal de Identificacion

CuUI Cadigo Unico de Identificacion

(Ld],
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

GLOSARIO DE SiMBOLOS

’ @ Inicio o finalizacién: Representa el
’ principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempenfian las personas involucradas en
el procedimiento.
3 Decisién: Permite analizar una situacion,
: con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
' documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continta
3 O donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' procedimiento continda en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de
' documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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ANEXOS
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

Anexo 1
Solicitud de Autorizacién de Terreno

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE TERRENO

En el Municipio de del Departamento el

dia de del afio

DIRECTOR DEL PROGRAMA

UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DEL PROGRAMA BOSQUES Y AGUA PARA LA
CONCORDIA

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

2 CALLE “C" 17-05 COLONIA EL MAESTRO ZONA 15 GUATEMALA, GUATEMALA

SUDESPACHO
Yo,
PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE TERCER NOMBRE
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO DE CASADA
de afios de edad, profesidn u oficio: , estado
civil nacionalidad:, con domicilio en el
departamento de: . Y que me identifico con el Documento

Personal de Identificacién DPI con el Cédigo Unico de Identificacion CIU
, extendido por el Registro Nacional de las Personas RENAP de
la Repiiblica de Guatemala; sefialo coma lugar para recibir

notificaciones:

actiio en:

NOMBRE PROPIO
REPRESENTACION LEGAL
| de la entidad:

con los siguientes datos de inscripcién:

calidad que acredito a través de los siguientes documentos adjuntos:

&
e
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad Especial de Ejecucion del Programa
Bosques y Agua para la Concordia

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE TERRENO

¥ como tal procedo a realiza la siguiente:
SOLICITUD: Que en el terreno, con los siguientes datos:

CON INSCRIPCION REGISTRAL:
Nimero de finca: ; numero de folio: ; himero de libro: del

Departamento de:

Con un drea de: Equivalente a ha

Ubicado en:

L SIN INSCRIPCION REGISTRAL:
Con un area de: Equivalente a ha
Ubicado en:

el cual se encuentra en de mi

; lo que acredito con los siguientes documentos adjuntos:

sea gjecutado un proyecto de

En virtud de lo anterior, SOLICITO raspetuosamente que el Director del Programa de la Unidad
Especial de Ejecucién del Programa Bosques y Agua para la Concordia, AUT ORICE, que en un
area de ha del terreno descrito anteriorments, sea desarrollade el proyecto
antes mencionado.

COMPROMISO:

Manifiesto que si la presente solicitud es aprobada, y es autorizado el terreno objeto de la
presente, para desarrollar y ejecutar el proyecto solicitado, adquiere expresamente los siguientes:
COMPROMISO PREVIO A LA AUTORIZACION: Desde este momento autorizo que el personal de
la Unidad Especial de Ejecucion del Programa Bosques y Agua para la Concordia, haga las
investigaciones, informes y estudios técnicos y legales que corespondan, para determinar la
viabilidad de la autorizacion del terreno descrito en el apartado que corresponde de la presents
solicitud.
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- . Manual de Normas y Procedimientos
GUATEMALA Unidad Especial de Ejecucion del Programa
g it \ Bosques y Agua para la Concordia

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE TERRENO

a) Autorizar el uso del terreno para la sjecucién del proyscte selicitado, a cargo de la Unidad
Especial de Ejecucién del Programa Bosques y Agua para la Concordia.

b) Coerdinar con el personal encargado dentro de la Unidad Especial de Ejecucién del
Programa Bosques y Agua para la Concordia, la sjecucion de las actividades relacionadas con el
desarrollo del proyecto sclicitado.

c} Permitir el acompafiamiento técnico y/o supervisién de las actividades a realizar en ef
terrenc para el desarrollo de la sjecucion del proyecto salicitado.

COMPROMISO POSTERIOR A LA EJECUCION DEL PROYECTO: De ser aprobado el terreno
objeto de la presente para el desarrollo del proyecto solicitade, y éste sea ejecutado, me
comprometo expresamente a:

a) Realizar las recomendaciones efectuadas por sl Personal Técnico de Campo de la Unidad
Especial de Ejecucién del Programa Bosques y Agua para la Concordia, para contribuir a
conservar el proyecto ejecutado por un plazo de 1 afio; y permitir que por &l mismo plazo a partir
de la fecha de finalizacién del proyecto sjecutado, sl personal de la Unidad Especial de Ejecucién
del Programa Bosques y Agua para la Concordia realice visitas periddicas posteriores de
supervision dentro del terreno en el cual se gjecuts el proyecte, con el objeto de determinar y
verificar el estado y mantenimiento del proyecto ejecutado, y llevar a cabo los estudios y/o informes
que fuersn necesarios.

b) Garantizar que el 4rea del Proyecto sjecutado no sea incentivado per minimo 1 afie.

Firma o Impresion dactilar

Recibido por:

Puesto:

Fecha de Recepcién:

Firma:

Asistencia Administrativa: .
Especial de Ejecucion der’};rogra. T

Autari
Planeamiento I
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Manual de Normas y Procedimientos
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Anexo 2
Hoja de Evaluacion del Terreno Mantenimiento

Nombre del Técnico: Fecha evaluacion:
DATOS DEL TERRENO

1. Nombre del Prayecto:

2. Numero de Peligonos del Proyecto:

3. Nombre dei representante legal y/o propietario:
4. Nombre de entidad representada;
5. Ubicacion:  Caserio: Aldea:
Municiplo: Cepartamenta:
6. Coordenada de ubicacién (GTM): Longitud (X): Latitud {Y):
WGss4

7. Area total def terreno (ha)
8. Area disponible para ejecutar el proyecto {ha):
CARACTERISTICAS DEL TERRENO

1. Seencuentra en una cuenca pricritaria: Si No
2. Eszona de captacion hidrica: Si No
3. Posee el terreno cobertura forestal: Si No
4. Es un terreno que brinda proteccion a las fusntes de agua de

comunidades circunvacinas: st No
5. Pendiente del terreno (%):
6. Precipitacion promedio

{mm/afio):

7. Tipo de suelo:

8. Profundidad de sueio (cm):
9. Aititud {msnm)

10. Uso actual del suelo:
OBSERVACIONES:

CARACTERISTICAS DEL BOSQUE

1. Tipe de bosque: Natural: Plantado: Ctro
1.1 Especies presentes

Datos para espacies en bosques
Nombre Nombre Dominante o Aitura DAP Densidad
comun clentifico Cedominante estimada | promedio | (piantas/h
{m) fem) a)
Datos para sspacies en bosques pl
Nombre Nombre Modaiidad | Distanciamient | Altura | DAP o DB | Densidad
comun cientifica de © {m) {piantas x | estimada | promedio | (piantas/h
siembra hileras) (m} {em) a)
12 Edad estimada del bosqus: Afios: Disataneo
1.3 Presencia de malezas: Baja: Medla: Alta:
OBSERVACIONES:
RECOMENDACION:
Qusa se sfactie ef proyecto de MANTENIMIENTO, que consists an:
i/ s
Elaborado por : Nombra completo Aprobado por: Nombre Completo
Técnico de Campo Supervisor Regional

Asistencia Administrativa:

Planeamiento
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Anexo 3

Hoja de Evaluacién del Terreno Reforestacion

MNombre del Técnico: Fecha svaluacion;

DATOS DEL TERRENO
Nembra del Proyecto:

Numero de Poligonos del Proyecto:
Nombre del reprasentante legal yio propietario:

Nombre de entidad representada;

Lol B

Ubicacién:  Caserio: Aldea:

Municipio: Departamento:

Coordenada de ubicacion (GTM): Longitud (X): Latitud (Y):
WGse4

7. Area total del terrena (ha):

8. Area disponible para sjscutar & proyscio (ha):

CARACTERISTICAS DEL TERRENO
1. Se encuentra en una cuenca prioritaria: Si

No

Es zona de captacion hidrica: Si

No

Na

2,

3. Posee el terreno cobertura forestal: Si

4. Es un termeno que brinda proteccion a las fuentes de agua de
comunidades circunvecinas: Si

No

5. Pendiente del terreno (%):
Pracipitacian promedio
{mm/afic):

7. Tipo de suslo:

8. Profundidad de suslo {em):

9. Altitud {msnm)

10. Uso actual del susio:

OBSERVACIONES:

RECOMENDACION:
Que se sfectie 8l proyecto de REFORESTACION:

CARACTERISTICAS DE LA REFORESTACION:

Esp r aestab
Nombre Nombrs Modalidad  de | Distanciamiento (m} | D ® h
comun ciantifico sismbra (plantas x hileras)
OBSERVACIONES:
o o
Elaborado par : Nombrs completa Aprobado por: Nombre Completo
Tecnico de Campa. Supervisor Regional.

Asrstencla Admlnlstratrva

Planeamiento
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Anexo 4
Solicitud de Ingreso al Programa de Bosques y Agua para la Concordia

Solicitud No.:

En el Municipio de del  Departamento
de , el dia de de 2018.

Director del Programa

Unidad Especial de Ejecucién del Programa Bosques y Agua para la Concordia
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion MAGA

2da. Calle "C” 17-05, Zona 15, Colonia El Maestro, Guatemala, Guatemala.

Su Despacho.
Yo:

(primer nombra {segundo nombre ) {tercer nombre)

(primer apelido) (segunda apellida) {apelido da casada)
de afios de edad, , de sexo: 2
perteneciente a la etnia Maya: [ |Garifuna: {xinca: i , con
residencia en el Municipio de 4 mento
de , me Documenta
Personal de Identificacion DPI numero de Cédigo Unico cacion  CUI

por el Registro
cual adjunto copia

legible a la presente; respetuosamente procedo a realizar

“SOLICITUD": para ingresar al Programa Bosgues para la Concordia BYAC,

con el objeto de realizar la actividad de A en
i3

el proyecte denominado: ubicado en

el Municipio de: del

Departamento de V4

nte solicitud es aprobada, y me es asignado

igfo expresamente el compromiso de aceptar y

s Yidirectrices técnicas y legales que rigen la ejecucion de

este proyecto, las que%l tero conocimiento; asi como el fiel cumplimiento de

todas aquellas indicacio strucciones que debo cumplir, que seran indicadas por
el Técnico de Cam nto de ejecutar el proyecto asignado.

E {firma 0 impresion daciar del solicianis)

fecha de pcion de la presente solicitud es:

con el puesto de: .5€
hace constar que los datos contenidos en la presente solicitud son comectos y exactos,
mismos que fueron cotejados directamente del Documento Personal de Identificacion
DPI, asi como también la firma o huella digital que fueron puestos en mi presencia,
cumpliendo lo que indica el Manual de Normas y Procedimientos autorizado en la
institucion, por lo que procedo a firmar la presente solicitud.

COMPROMISQ: Manifiesto g
el proyecto como
cumplir con todas las

(pomer nombre) (segundo nombre )
{prmer apadido) {sagundo apeliido) (B dei responsable que mcibe)
Confirmo que todes los datos aportados en la & identifican al solicitante, mismos que

m%ym,mmmmmm.ymﬁmmmmmW
responsabdidad administrativa y penal

(Ll £

Asistencia Administrativa:
Planeamiento
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