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Manual de Normas y Procedimeentos
Direccidn de Desamollo Pecuario de VIDER

La Direcciédn de Desarrollo Pecuario como entidad ded Viceministeno de Desarrolio
Econdmico Rural, VIDER: se encarga del fomanio de la produccidn de alimentos de
orgen animal: incrementar ol valor agregado de productos y subproducios: asli como
el establecimiento de otras fuentes nutricionales para los animales domésticos.

Presentacidon

La finaldad del presente manual es ofientar 8 funcionarnos, téonicos y profesionales
de las dependencias de la Dirocciin de Desamolic Pecuaro para & ejecuciin de
actividades y cumplimiento de metas, en aspectos de Planificacion, Seguimsento y
Evaluacion y Administrativo Financier; indicando os procedimientos que faciiten el
accionar de cada una de las dependencias de esta Direccicn,

Adicionaimente, & establecen glosanc de 16rminos que permiicd al usuano faciltar
su interpretacion, glosano de siglas para visuaizar facimente el conlenido de sigias
utiizadas en of documento, formas para poder interpretar los diagramas de Bup
donde se presantan de manem grifica y condensada los procedimientos Incluidos de
manara secuancial con sus responsables.

El primer capituio contene las peneraidades dol manual de Normas y
Procedumianios de la Direccidn de Desarrolio Pecuario.

segundo capitdo contiene peocedimiento lécnicos. afines 8 todos los
departamantos de la Direccidn de Desamolio Pecuarnio.

El tercor capltdo incluye el procedimiento especifico del  departamento de
Apicultura.

El cuarto capitulo establece s procedimientos y normativas necesancs desde a
formulacidn del Plan Operativo Anual en forma participativa hasta el Seguimiento y
Evaluacion de las metas trazadas.

El quinto y Ultimo capitulo integra procedimientos administrativos  financieros que
siven de apoyo para la realzacon de las acthidades lécnicas, Indicando
procedimientos para la vinculacion necesara con la Unidad Desconcentrada de
Administracidn Financiera.

Finalmente se incluyen los _Wmmhmdom
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Marco Legal

£ presente manual estd elaborado conforme al Reglamento Orgénico interno del
Ministedo de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn, en Acuerdo Gubemativo 338-
2010 de fecha 19 de noviembra de 2010,

Segn o Articulo 13 de la estructura intema del Viceministerio de Desamolio
Econdmico Rural, la Direccidn de Desarollo Pecuaro, inegrada por los
depattamentos de: Ganaderia Mayor, Ganaderia Menor, Avicultura, Apicultura @
Hidrobiologicos: con las atnbuciones siguentes.

a

b.

& 0

m,mmmymumu
formento a & produccion y productvidad pecuans.

Fomentar la innovacion y transferencia de tecnologla para el desarrolio de la
actividad pecuana

Estimular ol mejoramiento genético del hato productor de came y leche.
Proteger ef patrimonio pecuarno tamilar.
Fomentar a la produccidn ovina y caprina

Estmular ia aplicacidn de las buenas peicticas de produccidn, manufactea y
comercialzacidn apicola.

Brindar asistencia tcnica para of mejoramiento de i poecinocultura de
traspato

Asistr ol uso de buenas practicas de produccion avicols familar y economia
campesing

Estimular 18 produccion, transformacidn y comercializacion de NArobiologicos.
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Politica Pecuaria Cortroamaencana -PACA-

Estrategia Agroambiental y de Salud -ERAS-
Estrategia Controamenicana de Desarmolio Rural Territorial -ECADERT-

Marco Legal Internacional

Plan Agro 2003-20015 Hemislérco

Motas de Mieno

CODEX Alimertanus de seguro rural como un medio de mitigar los dafos por
fenémencs nalurales
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e %

Objetivo General

Contar con un instrumento que skva de apoyo o personal de la Direccion de
Desarrolio Pecuario, para guiarse a través de la normatva y procedimientos
establecidos en el Reglamento Orgdnico intermo de la insttucion.

Objetivos Especificos

1.  Establecer las interacciones entre &l personal técnico y operathvo de s
Direccion de Desarrcllo Pecuario, asi como con olras dependencias intemas y
axiermnas de la nstiucion.

2. Establecer las bases para defegar, supernvisar y medir ol desempeno Individual
del personal técrico y operativo de la Direcadn de Desarrolio Pecuanc.

Alcance:

€1 presente Manual ests dirigido a la Direccion de Desarmolio Pecuario, Coordinacion
Regional de Extension Rural y a las Dependencias dol MAGA que interactian en la
ejocucidn de sus procesas de trabajo.
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Normas Generales

1

Los departamentos de la Direccion de Desarrollo Pecuanio requieren el apoyo
do la UDDAF/VIDER para 1a distribucion del presupuesto solicitado a través del
MWMydwaw.mman
las metas trazadas.

Los Departamentos de la Direccidn de Desarrollo Pecuario podriin gestionar
recursos fisicos, financieros y humanos a través de diferentes organismos

MYNM

Promover y atender actividades interinstituconaies que involucren accones del
$OCior a través de convenios, cartas de entendimiento, acuerdos y otros.

Todes las accones desarolladas por la Direccidn de Desarolo Pecuario
deberén tomar en cuenta 1os ejes ransversales de género, interculturalidad y

cambio cAmatico,




CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS TECNICOS AFINES A LOS DEPARTAMENTOS
QUE INTEGRAN LA DIRECCION DE DESARROLLO PECUARIO
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Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Desarrolio Pecuario de VIDER

LSS

VICEMINISTERIO DE DESARROLLO | coiins | 02,03.03.00.0001 | Paginas |

Dnccitn de Desarroio Pecuane U 1‘
CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA | Fecha octubre 2014 3 |

o

OBJETIVO:

Definir procedimientos claros y sencilios para capackacidn y/o asistendca 1écnica
drigda a Capacitadores, Extonsionistas, grupos organizados, promotores u otros
Que requieran este servicio de |a Direccidn de Desarrollo Pecuanc.

NORMA:

1. La capacitacidn pueden ser demandada porio dingida a Capacitadores,
Extensionistas. Grupos Organizados, a través del Senvicio de Extensidn Rural yfo
de ONG's

2 La temética de capacitacin serdé definida con base a la necesidad encontraca
wuwmdoGpudsmaWMcnh
comunidades atendidas y'o por OIpanizaciones.

3 Los Grupos Organizados también podrén solcitar a la Direccidn de Desarrollo
Pecuaro ol apoyo en capacitacion y asistencia técnica de las unidades
especialzadas. Los departamentos que integran & Dweccién de Desarrolio
Pecuaric podrin analzar las demandas de capacitacin y aporttaran critencs
para fortalecer ks 1emdticas de Capacitacion y asistencia técnica.

4. A requerimiento de organizaciones o la Direccion de Coondinacicn y Extension
Mummmwwmmma
eada una de las especialidades de los Departamentos de la Direccidn de
Desarrolio Pecuano,

5. Se podran reakzar evenios de CapacRacidn y asistencia lécnica con
firancamientos extemos.

6. Para la realizacidn de las actividades de capactacidn y asislencia tecnica se
Mwmummm«hmawm
y equipo, salvo que $8a apoyo
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Manual de Normas y Procedimientos
Direccitn de Desarrolio Pecuario de VIDER

7. Se deberd adjuntar respaldos y medios de verficacion de los evenlos de
capacitacion y asistencia icrica realizados. (Listados de asistencia, folografias y
olros que se estimen pertinantes). Anexo 1, 2y 3,

8  So deber elaborar informes y medir IMpacios generados en las Nervenciones
realizadas, mediante los instrumentos elaborados para el efecto

CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA

.
i

4
. |

RESPONSABLE

No. | PROCEDIMIENTO
¥

~ RECEPCION DE DEMANDAS DE CAPACITACION Y ASISTENCIA

1

Reciben 1a solicitud de  capacitacion yo asistencia
bbonica.

Analizan si comesponde atender la demanda y @
consensa con ¢ Departamento o Departamentos
Ivolucrados.

St Siguen paso 3. =
No: Remite la solcitud a la Instancia que & emid,

R

las observaciones .
; £ ECUEHON DE LA CAPACITAGION ¥ ASISTENCIA TECNICA

Coordinan 1 reslizacion Oe Ia  capacRacidn yo
asistencia técnica.

Gestionan 10§ recursos necesancs para la
realizacon del evento. (Ver normas 5,8y 7)

Realizan la capacitacon y asistencia iécnica

Elaboran informe @ la Direccidn, detallando o
evento realizado y sus alcances,
cenmrmerf N DEL PROCEDIMIENTO e
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ECONOMICO RURAL Codigo | 01.03.03.00.00.02 | Péginas

CONTROL INTERNO DE LOS BENEFICARIOS | £ pe | ootubre 2014 3

s.mmumammwpuu
Direccidn. cuando un bien 0 senvicio sea otorgado.

Los beneficianios serdn reportados al Registro Urico de Usuarcs para su
digtalzaccn.

awgnumuwymm-mamm
m,wwmm.ndwammm
mm«mnmmmmmmm

m.mmmdmaw.cwmmm-
por municipio y deparamento

Las planilias originales serdn recibidas en el Area de Digitalizacion, para ser
digitadas, escaneadas y folocopiadas.

&mmuﬁ“ﬂd&oydﬂdwmom.nmw
mymm.dwwahmm

Direccién de Desarrolio Pecuaro s expedentes en ongnal y copia,
muw«wmmaumumy
sanicios en area asignada.

ummmobmmmm“m

N abom-mpm. gmmmwm.
‘1 comunidad beneficiada, - relacionados al ben 0 servicko
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k Sedes Departamentales
P me‘;hnlamm
dolan Si, paso
Responsable m canleags o |

3 th !l@ﬁ

Mymumwmm
conforme a la normativa anterorments descrta.
Si. sigue paso 5
mmmmm |
Owgta la informacion on los formatos  oficales
con la normativa. (Vernormas) |
Emywmmmmd
or norma 7
Trasiada al Departamento Responsable

i Recive en forma fisica |
Departamento : “‘fudiow.hm%ﬁ
Responsable de la DOP | 9 mmvmm MIE

4

Area de Digitalizacion
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simentar [ base de datos de manera inmediata, no dejando pasar mas de Lna
semana (5 dias habies) para 1a actualizacidn.
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® 3
E _:E- Dirsccion de Desarrollo Pecuario de VIDER

[—‘ T gSTABLECIMIENTO Y ACTUALIZACION
oeuguncooemrosoemooucc'o_n

RESPONSABLE No PROCEDIMIENTO
| souctwgemfoegnos
1 | Raecibe solichudes de S
mﬂ|~WF2 Trasiada solcitud para Coordinar n elaboracion
o 1 de base de datos de produccion. —
, 3 mummmm
| oS de inclyirse en 13 base de dalos i
~ Jote Departamento de Elabora oOficio soicitando apoyo para la
~ VIDER y personal de 4 | elaboraciin de base de dats de
DICORER | >m_¢w realizada con DICORER |
5 Trasiaca solcitud Oe elaboracidn de base de
datos als de Informdtica
CREACION DE LA DE DA
| Recbe informacion y coordina necesidades con
8 | personal de DICORER Yy Departamento de
Departamento de 7| Elabora base de datos.
Informatica Capacita al personal del do @
Direccion de Desamolio Pecuano sobre &l uso de
| | base de datos.
ACTU A BASE DE DATOS -
Rocibe y analiza mensuaimento |a Informacion
9 ;?nmwn‘-omamaom
. Sigue paso
mmm | No. Realkza observaciones :
10 | Actualiza informacion en 1a base ce catos
4y |EnVia Resumen de Informacidn por  medio
i 1 | eloctronico a jefe inmediato.
. m,munwmm-
mmwm
12 iSLSiw!p“o‘lQ
Director de Desarrolio No. Requiere que se modfique © aclaren L8
' Pecuario observaciones incluidas en el informe o traves Ce
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTO TECNICO ESPECIFICO
DEL DEPARTAMENTO DE APICULTURA
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@ - Manual de Normas y Procedimientos
. Direccidn de Desarrolio Pecusrio de VIDER

— VREMINSITENI0 OE OESARROLLO | |
ECONOMICO RURAL Codigo | 010303010001 | Piginas
Deecciin de Desarolo Pecuaro ——
| & PiF ORMACION TECNICA Fache ochubre 2014 8

OBJETIVO:
wmmmmmummammuy
mamaammuwammuwyw.
NORMAS:

DEMMWYMWAAW

1. &mmmmmmymmmm
canakzadas por DICORER.

2 &mmmwawww.
n&om.mnawmwm.mmu

Departamento,

3. se«-mmmmyuwmmmm
wmm.mmuwm

PRESUPUESTO

1. mmwmmw.awwmw-h
elaboracidn do materisies.

DE LA ELABORACION DEL MATERIAL INFORMATIVO

.3 Nmmumnmmmmam.d
como formalizar sulorizaciones de reproduccion  de materisl qQue sean

ntemaconal que sirvan de referencia parna
dcoa de accion,
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3. Se deberd coordinar con Celegados regionales la preparacdn de materad
audiovisual respectivo, tomando en cuenta el tipo de beneficiancs,

4. Elaborar folietos e instructivos sobre material y equipo suministrado, para
majorar su utiizacion.

DEL PLAN DE DIFUSION

1. &mm«m.mmmwymu
IncCluyan recomendaciones.

2 La Jefabura apicola capacitara a thonicos de DICORER, quienes validaran y
drvuigaran los follotos entre los demandantes de capactacin.
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| GENERACION. DIFUSION Y TRANSFERENCIA DE INFORMACION TECNICA __j
|

RESPONSABLE | No. PROCEDIMIENTO
=2 ~ IDENTIFICACION Y ESTRATEGIA A ATENDER e
Solcita ol Direclor de DICORER  y 1
Jofe de Departamento | Guatemattoco Apicola REGAP! las demandas de |
Apicola documentos informathvos que requiare ol sector |
= \| apkola =5l
' Traslada Informacidn de neceskiades de
DICORER y REGAP! 2  transferencia de informacikin que requiere el
= s ] sector apicoka en as unK i)
B Recbe, analkza y prioeza las demandas
= cbjetivos y potenciaidad do beneficanos et
Jofoy P i del :.mqnmoonmwm
departamento Apicola 4 S OSW.I - 'm"'" 5

——

Jofe y Personal del
departamento Apicola

Director de Desarrolio

transferencia. _

IS TV T T S—

— : DELABASEDEDATOS
material generado para difusion y verifica s

7

ol contenido es el apropiado para ol grupo objetive

Pecuario Si, sigue paso 8

| = No, devuelve con observaciones —

~ Jofe de Departamento ,imumamw-

e DIFUSION

?m g ’ M;:MW g
Reakzan 1o Difusion y transferencia 68 informacion |

1ecnica utifizando matenal informativo.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION, REPROGRAMACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION AFINES A LOS DEPARTAMENTOS
DE LA DIRECCION DE DESARROLLO PECUARIO
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| VCEMMSTERIO DE DESARROLLO |
| RCONOMSCO RURAL Codigo | 010303020001 | Paginas |

ELABORACION DEL Fecha octubre 2014 -

OBJETIVO:

Establecer una gula que faciite al parsonal de la Direccidn de Desarrolio Pecuaro (a
elaboracion del Plan Operativo Anual de acuerdo a la Visidn, Misidn, productos y
objetivos estratbgicos que ayudarin al establecimiento de las metas.

1. La olaboracién del Plan Operativo Anual, habrd deo reflejar el contenido del Plan
de Goblemo, el Plan Estratégico institucional y la Politica Sectorial. vinculado

Presupuesio, Programa, Productos y SubProductos.

2. Se deberd orentar of POA a un proceso particpativo de planfficaciin por
departamento, que defina las actividades, productos, recursos fisicos y
financiarcs necesancs para cumplir con los resultados y lograr los objetivos
estratégicos.

3. Se ulizaran formatos proporconacos para el efecto, sin realkzar modificaciones.

4, am«mmuw«Wyw«
la Direccidn de Planeamiento, en las fechas requendas.
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL -POA-

I_ —— . =
’ ELABORACION DEL POA
Reciben capactacion e instrumentos por el
1 de Planificacién y Programacion de
DIPLAN para 1a elaboracion del POA,
Jofes de Departamento | 2 “Emwomw m"?""""f' o o
Trasiada of POA al Director para su revision previo
3 a enviarios a DIPLAN, despacho del VIDER o
INSLANCias requirentos.
RIZ DEL POA o3
Rocibe y rovisa que ef POA este acorde a os
it 4 ineamientos establecidos por DIPLAN y MINFIN.
Otrec St Lo autoriza. Sigue paso 5.

= . No: realizar commecciones.
1= TRASLADA POA A .
rastada ol POA al Departamento de y
Institucional

Programacion para la integracion

Recibe y analza que &l POA cumple con ks
requenmientos establecidos para su olaboracién.
Si. Consolda.

No: Devuelve con observaciones o profesional

& omocconte 5
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m ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL JROA-
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-

VICEMINISTERIO | |
0 AL 0 | Comgo | 010303020002 | Péginas |
! Dweccidn de Desarolo Pecusro | 1

REPROGRAMACION DE METAS FISICAS Y | Facha octubre 2014 | 3
FINANCIERAS DE LA DOP | — -

OBJETIVO:

Establocer los Ineamientos que permitan realzar la reprogramacion de metas de
acuerdo 8 los incrementos o decremenios al presupuesto de la Direccidn de
Desarrolio Pecuano.

1.  Se soicitarin a la UDDAF de VIDER, los informes que reflejen & ejecucion
presupuestaria por rengldn y la disponbiidad financiera, pam reprogramar
metas en Casd NeCcEesano.

2. Cuando 3o estime necesario realizar modificaciones do metas fisicas y
financeras, deberd solictar 8 DIPLAN kas reprogramaciones comespondiontes.

3 La reprogramacion de metas también se podra dae, en aquelios Casos en que
woamqmwdwamm

4 ummw«mmﬂmmem
Gubermativo emitdo anualmente por el Ministerio de Finanzas Publicas.
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REPROGRAMACION DE METAS FISICAS DEL MAGA

RESPONSABLE No. | PROCESO
SOLICITUD DE REPROGRAMACION

Profesional de 4 | Reprograma con los Jefes de Departamentos, (Ver
Planificacién, —
Seguimiento y 2 raslaca reprogramacion al Director para su
Evaluacion : ‘

Recibe y revisa sl & reprogramacion s hizo

conforme a normativa y necesidades.

3 | S, Aprueba, Sigue paso 4.

No: Devusive el documento para comrecciones al

Director
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|

VICEMINSSTERIO
s RUMAINOLLO | coaigo | 01.03.03.0200.03 | Péginas
Dweccn de Desawrrolo Pecyano
| ooy oS FAY O | Fecna | ocnewaone | 2

. ——————

OBJETIVO:

Determinar of grado de avance de matas fiscas y financieras de cada una de las
Jalaturas de la Direccidn de Desarmollo Pecuano,

1. Cada departamento de |3 Direccion de Desarrolio Pecuano, conjuntamente con
ol encargado de seguimiento y evaluacion, dabersn monitorear las actividades
realizadas conforme a o planificado en el POA y olras tareas eyecutadas.

2 Se deberd contar con Instrumentos acordes Dara seguimiento y evaluacion de
las actividades de W Direccidn de Desarrolio Pecuano,

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL POA
Y OTRAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA DIRECCION

RESPONSABLE  No. PROCEDIMIENTO

$TRO DE INFORMACION
Analiza si la informacion proporconada por los
Profesional de 1 técnicos es coherenta y en los formalos adecuados.

Si, sigue paso 2
Planificacion, N

’ con correccidn. |
m' > Mym%«wy
| M'DQM
rasiada informe al Director
mmcunem
wa s ol informe ostda conforme a las
necesidades solicitadas
4 | Si, sgue paso 5.
Director No. devueive con las observacionss PDara que se
. reaficen las comecciones. Rt

Traslads rforme 8 las instancias solcitanies.

%%HLW:{uoa PROCEDIMIENTO—eceeeeeeee
Ovccdy o0 o e !
. o P -
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS AFINES A

LOS DEPARTAMENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
PECUARIO
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Cédigo | 01030303000t | Pagnas

TRAMITE DE ANTICPO DE PAGODE | Fecha | octubre 2014 3
VIATICOS A MIVEL NACIONAL

OBJETIVO:

Corttar con la normativa y procedimiento secuencial que faciite realizar el tramite de
vidticos. dervado del cumplmiento de comisiones oficisles dentro del teriiono
nacional, por parte del personal de s Direccion de Desarrolio Pecuano,

NORMAS:
Base Legal el Reglamento de gastos de viitico. Acuerdo gubemativo No. 397-98
1. Del Tramite para obtencidn de Formularios:

1.1 La gestidn de solicitud de visticos, deberd presentarse con al menos S dias de
arficipacdn ante la UDDAF de VIDER para que pueda gestionarse el cheque

1zs-mma-mmmdmmmh
UDDAF para oblener os formularios de Visticos.

Vidtico Nombramiento

Vidtico Anticpo

Vidtico Constancia

Viatico Liquidacion

1.3 Unicamente podrén realizar tramite de vidticos, las personas contratadas bajo los
renglones: 011, 022, 029 y 031.

1.4 No podré solcilarse comisidn mayor a un dia si este incla of dia viemes, saho
casos plenamente justificados por los jefes nmediatos.

1.5 No se entregaran formularios de vidticos al personal que tenga Bguidaciones
mm.m«mmummdma
w«muw«m«bmmm

Erwin Ardon P
CRECTOR DF FLANES
MAGA




2 Del trémite para ol pago de anticipo

2.1 El Dwector serd la persona responsable de fimar jos nombramientos de
comisiin, a excepcdn de personal Mcnico y profesional bajo su cargo.

2.2 Bl requerimiento del pago de anticipo de vidtico podrd hacerse por of cen por
cento del vistico calculado, conforme o estipula el Acuerdo Gubamativo No. 397-88.

23 En los formularios de Vidtico Nombraméanto y Vidtico Anticpo, deberd
consignarse of Namero de identificacidn Trbutaria NIT de la persona nombrada y In

Partida Presupuestaria del gasto, este (itimo serd proporcionado por la UDDAF
3 Anulacidn de ka Comision:

De cancelarse la comisidn, la persona nombrada estd oblgada a devolver los
formutanos que le fueron proporcionados, en un plazo no mayor de tres dias.

TRAMITE DE ANTICIPO DE PAGO DE VIATICOS A NIVEL NACIONAL
RESPONSABLE No PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE FORMULARIOS DE VIATICOS
Porsona p IComuh a UDAFF a disponibiidad 08 presupuesto
Is::umuo:
oo 2 isi 3l comisionado formularios y sigus paso 3
No, solicta modificackin presupuestana.
Persona 3  Llena formulanos.
comisionada A Gestiona frmas en formulanos de nombrameento de
comMision y Viatico anticpo.
Director IJefe de 5 Fima formulanos de nombramientd y amMcipo oo
:mm 6 | Traslada documentos.
Persona B Realiza of ramite 0o pago anticpo en la UDDAF
comisionada
ENTREGA DE ANTICIPO
UDDAF 8 | Elsbora chaque @ nombre de la persona Comsionada.
Persona g | Rucibe cheque de UDDAF. i
comisionada FIN DEL PROCEDIMIENTOwesmrmmmmememeees |

. k>
B
ot
-

A e W R
rSon ' Y, A-—-:‘- {
D PLANEA w \p Ele A (g Norgan

ORECTOS
— s e AT

MATA
L Cor aray Aururtasr






come
; Dwecodn @ Dosacrciio Pecuaro |
LIOUDACION DE VIATICOS A NIVEL NACIONAL |
OBJETIVO

mmqunm.lmabmam
mmwmmon,mmyw;muw
¢e gastos ante la UDDAF.

NORMAS
Base Legal: Reglamenio de gasios 6o vidticos. Acuerdo gubomativo No. 307-08

1. Documentos necesarios para liquidar la comision

La persona nombrada deberd presentar los formutarios de Videcos para
Wom&omm«mm(m)dbwmoh
comision.

1.1 Formulanio vidtico nombramiento

1.2 Formulano vidtico anticpo si procede

1.3 Formulanio vidtico constancia con firma y selios autorizados por MAGA

Para of cilculo 0o vVidticos es Necesanc tomar en cuenta o siguients.
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2.2 Sino se entregd anticpo, deberd devolverse ol formulario de anlicipo para su
anulacion, solictando el pago de viatico de liquidacidn, segin ks siguienie tabla:

Categoria | Mayores de Q4,500.00 Q.160.00
Calegoria N Desde Q2,971.00 hasta Q450000 Q.140.00
Categoria W Desde Q1,321.00 hasta Q2,670.00 Q.120.00
Catagoria IV Desde Q1,320.00 Q. 90.00
PORCENTAR DE VATCOS
20%
1% 15%
-
Wty
0% na
.

De axstir gasios conexos, se deberd venficar que las factras esion
relacionadas con la comisidn y vehiculo que se asignd, las que deben estar
emitidas a nombre del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 6
MAGA, segin espacio existente; Nt = 344027-3 y Direccion = 7%, Av. 1280
zona 13, verificando que lleve ¢ total en letras y ia fecha acorde al ponodo de

3. Tiempo de Entrega

3.1 Siel viatico no ha sido liquidado segin la norma 1, se notficara por escrito
ol responsabile, con copias al Jefe Inmedialo Superior y a la UDDAF de VIDER,
requirlenco a 1a persona nombrada reintegrar la totalidad del anticipo dentro e
un plazo de tres (3) dins habies; si incumd on gastos conexcs las facturas
comeran bajo su responsabiidad, asl mismo, deberd entregar kos formulanos de
vidticos que le fueron asignados para su anulaciin.

3.2 La UDDAF de VIDER deberd ser la encargada de notificar a la
Admirsstracion Geneeal, Auditoria Interna y Asesoria Juridica dol MAGA, si el
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4, Pérdida de Formularios

En caso de extravid 6 pérdida parcial yo total de los formutancs, 18 persona
en comisidn debera presentar denuncia ante el Minstero PUblico, entregando
copia Ge la misma al Direclor y 8 la UDOAF de VIDER, dentro de los dos dlas

habiles sigulentes a la pérdda.
5. Coleridad en proceso de liquidacion de Viaticos

Los formutanios de vidticos son documentos aprobados por la Contraloria
General de Cuentas, por Io que es importants que las personas que revisan el
viatico, los Jeles de Departamento 6 el Director, estin obligados a acelerar ol
trimbe de Squidacion de los mismos.

awammmmm-mqmnwu
fecha de recepcidn de los documentos pars liquidacion de visticos, con ef
objeto de deducr responsabildades ante Audiioria Interns, Asesoria Juridica
0 ¢l drgan0 competente.

CRECTOR DE FLNE 2
MAGA




LIQUIDACION DE VIATICOS A NIVEL NACIONAL ANTE LA UDDAF DE VIDER

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

REVISION DE LIQUIDACION DE VIATICOS

> & = B

Porsona ' Prosenta caicuio de waticos para su vorificacdn.
comisionada | | e
Verifica si k3 persona comisionada realizd ef cliculo de
acuerdo a normativas 1 y 2 y 8 1o entrego en & Bempo
2 estipulado.
Encargado de |8 sigue
) paso 3,
Viiticos || No, reaiza observaciones.
3 indica que puede flenar el fommwdanc de vidbco de
t liquidaciin pars ef pago respacivo,
Persona 4 | Ulena formulario de ¥ de :
s Trasiada formulanios @ informe 3 Jafe Inmodiato para su
comisionada rovisiin y visto bueno,
Revisa sl ol informe de comisién y los formulanos se
“ Senaron de manera cormecta.
| SI, Sigue paso 7.
Jefe inmediato | No, davuehee con Obsarvaciones para comegirios.
7 | Fema formulano & informe.
5 Trasiada oxpodierte al de Visticos pars
tramie ce I mhm_w%_
de 9 Traslada de mmedialo el expediente 3 la de
Vidticos woenmy_-_t_-ﬁd_m_gﬂ.ﬂ_ﬁﬂ___—
LIQUIDACION DE VIATICO
Revisa 8 o expediente se realizd conforme a kas
10 normativas y sl dobe reinegrar dinern
- UDDAF de VIDER 'SL sigue paso 11.
oL No, devusive con observaciones, —
— 11 | Uguida el viatico y entrega ¢ documento -
12 Roalza controles respectvos redajando ef monto ce
Encargado de segin los rengiones afoctados.
Viaticos 14 | Guarda copia de expecients.
FIN DEL PROCEDIMIENT O |
|
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4
Solicitante 5 vmumumm&ymummaw
. :
Responsable 8 mm,mﬁ%amma
“del Vehicuto solicitante y archiva el original.
Solicitante L_LIeens
| 8 ol vehiculo asignado.
| Revisa vehiculo de acuerdo al formato de control parn
Responsable el 9 M&bdo:' recibe vehiculo y sigue paso 10
vehiculo Mal Estado: recibe vehiculo, adunta evidencias e informa

wmummumwnmun
ndo formatos anexos 5y 6

10

 formato de control par respaico adminstratve.
FIN DEL PROCEDIMIENTO--
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VCIMMSTEROOEDUAMROUO | Cagga | 010363030004 | Phgna

| TRAMITE DE SOUICITUD DE COMBUSTIBLE | Fecha octubre 2014 3
| a -

OBJETIVO:

Cannmmammmmmmommhma
solicitud y liquidacion de combustibie ante |a JUJDDAF- del VIDER.

1

De 1a Solicitud

11 Toda solicitud de combustile deberd ser autorizada por e Director ©
persona Gesignada mediante oficio de nombramiento, reflajanco of
mahMUMMoW.

1.2 El solicitante doberd indicar la nuta de los lugares a vistar, fecha y dias de
mmmdw«mummhmm
realizar 1os chiculos de combustible acorde al kilometraje a recorrer, A esta
soicitud se mumawymmw
establecidos por of MAGA,

De la Entrega

21 mmammmdwmam
1a comisidn en la UDDAF, respetando las normativas de la misma

Del Control

32 La Dieccitn deberd Sevar of control del comelativo de las solicitudes de
combustble. f"\‘*"’ EQAW b

rein Ardon Parede
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3.3 La direccion verficard 18 liquidacidn Inmediata amersor de combustibile,
antes O¢ autorzar una Nueva solicitud

4 Excepciones

En casos fortuitos o de causa mayor, la UDDAF podrd delegar en las
Dwecciones el control y manejo de cupones de combustidle. respetando las
normas establecidas para su entrega.

55102440

TRAMITE DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

W No. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
Solicitante ' [Requiere autorizacon para gestionar combustible
1 | de acverdo a las actividades administrstivas o

‘ _ visitas de campo & realzar,
g | Autonza Adonza realzacdn de comision y geston de
' combustible. '

3 | Traslada sofciud do combustibie

Recibe y fevisa si el combustible soicitado es |
mumam-mhcoMo

Envia compieta a la JAF para s

§ | asignacidn de vales de combustible do acuerdo al
1ecomdo.

AUTORIZACION Y ENTREGA DE COMBUSTIBLE

Revisa que I documentacion esté completa antes
de entregar los vales de combustidie,

Responsable deo 8 &mwﬂ

combustible en la No, devuelve expedienta para comegr yo

completar.

Entrega vak (s) de combustible y sobicita firmar libro

de control de combustible.

Recibe vales do combustble de acuerdo a la
8 | solcitud para realizar comisian,

’ TN % : PROCEDIMIENT O
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TRAMITE D8 SOUCITUD D COMBUSTELE
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VICEMINISTERIO DE DESARROLLO Cadigo | 01.03.03.03.00.05 | Paginas
Dwreccitn de Desarrolio Pecuano
SOLCITUD m:exumoo Foche ochire 2014 )
OBJETIVO:

Coenar con el mecanismo para soliotar
de mantenimiento de vehiculos bap 18

Pecuano.

NORMAS:

1

De la Solicitud

2 1a UDDAF-VIDER, la reparacion yo senicio
Maumam
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funciones para realkzar 108

sutorizada por &l Director y'o persona en
wimites ante la UDDAF.
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SOLICITUD PARA E| MANTENIMIENTO O REPARACION DE VEHICULOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE REPARACION O SERVICIO VEHICULAR

Solicitante 1 | Roguere al Responsable de la gestidn, realzar el
| mantenimiento o reparacion del vehiculo asignado. |

Responsable de la 2 Rocibe y rovisa que la solcitud para servico de

Gestion se realice conforme & controles intemos.

., vehiculo |

|73 Traslada solcitud al Director ylo persona en
LA

L'blmmwm»mmmaonl 4 ‘mummmamﬁ

m e reparacién del vehiculo,

de la i 5 IMdMoWNMW
Gestion | responsable de vehiculos de la UDDAF.
P Informa al solictante de la fecha programada pam
ol servicio.
REP Y/O SERVICIO
- Solicitante Trim.nm-uummum
‘ ] ostablecda |
Responsable de 8  Recbe el yho taber para resiizare
vehiculos en la UDDAF | ol servicio solicitado.

9 | Recoge ol vehiculo trabajaco, revisa que ol vehiculo
sé la haya realizado of servicio Yo reparacidn,
recibe a conformidad y coordina con &l solcitanie la

Solicitante 10 | Revisa que al vehiculo se le haya realzado o
| Senicio solicitaco,
| S, sigue paso 11
No, reporta la situaciin del vehiculo por escrio o
Jofe de la UDDAF, estableciendo el mecanismo

1" %bodm.
. -FIN DEL PROCEDIMIENTO—uee
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Crianza de abejas meliferas

Red dindmica de personas o entkiades que participan
directs o iIndirectamante en una actividad econdmica

Enfoque de Was propuestas de desarmolio, con 1a Inclusion
de varios elementos de relevancia, generaiments no
evidentes. para la optimizar |8 acthvidad y resultados

Tecnologia apropiada

Sistema simple de trabajo, adaptado y adoptable en el
contexto objetivo, qua minimiza esfuerzos y opimiza

Transferenca

de capacilacién © asistencia tcCnica que
persigue empoderar al beneficiario con 18 mejor
nformacitn y destreza posibles para realizar una tarea.

Trasiego de coimena

Paso de una colmena silvestre O rUslica 8 un cayon
(colmena estindar)
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GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLA SIGNIFICADO
AGEXPORT | Asocecidn Gremial de Exportadones
CADER Ceniros de Aprendizaje para el Desarrolio Rural
DOP on Ge Desarmolio Pecuano
DICORER "Direccién de Coordinacion Regonal y Extenson Rurad
MAGA Ministerio de Agricultra, Ganaderia y Alimentacion
REGAP! Registro Guatemalteco Apicola
"UDOAF Unidad descentralizada de administracion fmanciera
Viceministenio de Desarrolio Econdmico Rursl

VISAR Viceministeno de Saradad Agropecuaria y Regulacionas
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~No.

Significado

imicio 0 leeming; indica el pncipio © fin del Mujo

Actvidad.  Describe las funciones que desempefian |
las personas Involucradas en e procedimiento
ejemplo revision, andlisis, elc.

Decistn 0 aftornativa: Indica Un punio dentro oel
mmmummwmmm
0 més cpoones

Documento: Representa cualquier documento, Leyes.
acuerdos, cartas memos eic.

Conector Significa una conexidn 0 enlace de una
mwm«wmmmau

Conecior de pagina: Simboliza una conexidn o enlace
con otra hoja diferente, en la gque continua of

diagrama de flujo.

Transportacion. Indica el movimiento de personas.
matenal 0 equipo.

Archivo: Signfica resguardo de documentos
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ANEXOS
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Anexo 1
Formato para Asistencia Técnica
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BITACORA DE ASISTENCIA TECNICA O VISITA DE CAMPO
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Anexo 3
Formato para Capacitacion a Capacitadores,

VICEMINISTERN) DE OESARROLLO

RFCONONICO RURAL
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Anexo 5
Hoja de Peritaje
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Anexo 6
Solicitud de Servicio para Mantenimiento o Reparacién de Vehiculo

A LS MNSTERO DE AGRCULTURA, SANADERA ¥ AUMENTAGON RN
"I “o"J SOLOTUD DI SEIVICO S MANTINARENTO ¥ RIPARADON ‘I .ld;
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