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ACUERDO MINISTERIAL No. 142-2020

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 19 de agosto de 2020.
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, establecer la
estructura organizativa y funcional del Ministerio, con el fin de contribuir con la corecta
ejecucion de sus funciones, con el objeto de optimizar el desempefio de las mismas.
Asimismo, tiene las atribuciones de dirigir y coordinar la labor de la administracion de los
recursos financieros, humanos y fisicos, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo
de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que la Direccién de Desarrolio Agricola del Viceministerio de Desarrollo Econdmico Rural,
para el funcicnamiento y desarrollo de sus atribuciones, con el apoyo de Planeamiento
procedieron a elaborar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO AGRICOLA™.

CONSIDERANDO:

Que Planeamiento a fravés de la Opinidn Técnica FYMI niUmero cero doce A guion dos mil
veinte (012A-2020) emite opinién técnica favorable de conformidad con lo solicitado por la
Direccidon de Desarrollo Agricola mediante oficio DDA guion quinientos veintiuno guion dos
mil veinie (DDA-521-2020); asimismo, la Asesoria Juridica, mediante providencia nimero AlJ
guion setecientos cuarenta y uno guion dos mil veinte (AJ-741-2020), opina y dictamina que
es procedente la elaboracién del mismo y que se emita el Acuerdo Ministerial que lo
apruebe.
POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 194 de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala; 27 Decreto NUumero 114-97 del Congreso de la RepUblica Ley

del Organismo Ejecutivo; 7 Acuerdo Gubernativo NUmero 338-2010, Reglamento Orgdnico
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO AGRICOLA", que contiene ciento diecisiete (117) folios incluyendo su portada.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial enfra en vigencia inmediatamente.
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Ganaderia y Alimentacion
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PRESENTACION

La Direccion de Desarrollo Agricola -DDA-, forma parte de la estructura interna del
Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural (VIDER), del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion (MAGA); esta Direccién se encarga de los procesos
tecnoldgicos e intervenciones para apoyar el desarrollo agricola nacional, por medio
de sus departamentos: Granos Basicos, Horticultura, Cultivos Agroindustrializables,
Fruticultura y Agroindustria y Cuencas Hidrograficas.

El Manual tiene como objetivo orientar a funcionarios, profesionales y técnicos
contratados en los Departamentos de la Direccion de Desarrollo Agricola sobre
procedimientos afines y de soporte para la eficiente ejecuciéon de actividades y
cumplimiento de metas, como son los de planificacion, ejecucion, seguimiento, y
evaluacion; para ello esta herramienta se divide en capitulos, especificando los
procedimientos en forma individual con diagramas de flujo y glosarios que faciliten el
analisis y trasparencia en el accionar.

Este Manual de Normas y Procedimientos después de ser aprobado por el Despacho
Superior, constituye la herramienta técnica administrativa obligatoria para los
Departamentos responsables en el desarrollo de sus actividades operativas.
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MARCO LEGAL

Marco Legal Nacional
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10.

11;

12.

13.

14.

15.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto No. 32-2005, Ley del Sistema de Seguridad Alimentaria y Nutricional.
Decreto 7-2013, Ley Marco para Regular la Reduccién de la Vulnerabilidad, la
Adaptacion Obligatoria ante los Efectos del Cambio Climatico y la Mitigacion de
Gases de Efecto Invernadero.

Acuerdo Gubernativo numero 196-2009, Politica Nacional de Desarrollo Rural
Integral -PNDRI-.

Acuerdo Gubernativo numero 262-2013, Gabinete Especifico de Desarrollo Rural
Integral.

Acuerdo Gubernativo No. 63-2007, Politica de Conservacion, Proteccion y
Mejoramiento del Ambiente y los Recursos Naturales.

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

Acuerdo Gubernativo numero 45-2016, Creacion de la Comision Presidencial para
la Reduccion de la Desnutricién Crénica.

Acuerdo Gubernativo de aprobacion de la Ley de Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado.

Acuerdo Ministerial No. 502-2005, Disposiciones para la Operatividad del
Incentivo de Apoyo para la Compra de Plantas del Programa de Incentivos a la
Fruticultura -PINFRUTA-.

Acuerdo Ministerial No. 149-2016, Creacion del Consejo de Coordinacion Agricola
y Pecuario, y su modificaciéon mediante Acuerdo Ministerial No. 22-2017.

Politica Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres -PNPDIM- y
Plan de Equidad y Oportunidades -PEO- 2008-2023.

Programa de Agricultura Familiar para el Fortalecimiento de la Economia
Campesina PAFFEC 2016-2020.

Plan Nacional de Desarrollo, K'atun: Nuestra Guatemala 2032.
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Marco Legal Regional

1. Convenio 0258, Convenio Regional sobre Cambios Climaticos.

Politica Regional de Desarrollo de la Fruticultura (POR-FRUTAS) 2011-2025.
Estrategia Regional Agro-ambiental y de Salud “Un instrumento Estratégico de la
Integracion Regional” -Centroamérica, 2009-2024-.

4. Estrategia Centroamericana de Desarrollo Rural Territorial ECADERT.

5. Plan de la Alianza para la Prosperidad del Triangulo del Norte.

0N

Marco Legal Internacional

1. Acuerdo de Paris.
2. Caodigo de Alimentacion.
3. Metas del Milenio: Informe del Avance en Guatemala.
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OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento normativo del personal de la Direccion de Desarrollo
Agricola (DDA), para la ejecucion del Plan Operativo Anual (POA) y los
procedimientos administrativos que rigen las responsabilidades a su cargo, en
cumplimiento a la normativa vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer los procedimientos para delegar y supervisar las responsabilidades de
los servidores publicos, personal profesional, técnico y operativo de la Direccion de
Desarrollo Agricola.

2. Establecer las normas de interaccion de los servidores publicos, personal
profesional, técnico y operativo de la Direccidon y otras instancias externas a la
institucion.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a los servidores publicos y personal profesional,
técnico y operativo de la Direccién de Desarrollo Agricola, otras dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion e instancias que interactuen en la
ejecucion de sus procesos de trabajo.

NORMAS GENERALES

1. El presente documento es un instrumento técnico administrativo de observancia
general y obligatoria, que garantice la efectividad de la correcta aplicacion y
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

2. El Director de Desarrollo Agricola y los Jefes de los Departamentos de Granos
Basicos, Horticultura, Cultivos Agroindustrializables, Fruticultura y Agroindustria y
Cuencas Hidrograficas, deberan velar que para el Registro de Beneficiarios de los

diferentes programas que administra esta Direccion, debe consignarse com SU

minimo los datos siguientes: nombre completo del beneficiario, Codigo Unico ,dé
Identificacion y lugar de residencia.
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3. Para los casos de adquisicion por excepcion, se podra aplicar el presente Manual
de Normas y Procedimientos.

4. El Director de Desarrollo Agricola y los Jefes de los Departamentos de Granos
Basicos, Horticultura, Cultivos Agroindustrializables, Fruticultura y Agroindustria y
Cuencas Hidrograficas socializan y verifican la aplicacion del contenido del
presente Manual al personal responsable de los procesos.

5. En el proceso de planificacion y ejecucion, la Direccion de Desarrollo Agricola
debe tomar en cuenta los ejes transversales de género, interculturalidad, cambio
climatico y otros.

6. El Director de Desarrollo Agricola gestiona ante la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa (UDAFA) la asignacion de recursos
fisicos y financieros para el funcionamiento de los Departamentos de la Direccion.

7. El Director de Desarrollo Agricola gestiona el desarrollo de eventos de
capacitacion para la actualizacion constante de su personal a solicitud de los
Jefes de Departamento.

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

9. El Director de Desarrollo Agricola firma cada una de las paginas del presente
Manual de Normas y Procedimientos avalando su contenido.

10.Planeamiento brinda asistencia administrativa en la elaboracion y actualizacion
de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en la revision
técnica del contenido, secuencia logica de los pasos, diagramacion de los
procedimientos y formato final.
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GESTION DE ADQUISICION DE INSUMOS Paginas 3

OBJETIVO:

Gestionar la adquisicion de insumos para implementar las intervenciones de la
Direccion de Desarrollo Agricola.

NORMAS:

El Director de Desarrollo Agricola, evalia y distribuye la asignacion
presupuestaria en coordinacion con los Jefes de los Departamentos de la
Direccion de Desarrollo Agricola, de acuerdo al Plan Operativo Anual.

Los Jefes de Departamento de la Direccion de Desarrollo Agricola, elaboran e
integran el expediente para la gestion de compra de insumos, con los documentos
que requiera la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural UDAFA-VIDER.

El Director de Desarrollo Agricola, recibe de la UDAFA-VIDER, notificacion de la
aprobacion de adjudicacion del evento de compra y solicita el nombramiento de la
comision de recepcion y liquidacion, segun la modalidad de compra.

En las modalidades de compra, por medio de forma electronica, se siguen los
procedimientos de la UDAFA-VIDER que se indican en el Manual de Normas y
Procedimientos de Contrataciones y Adquisiciones. Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa.
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Direccion de Desarrollo Agricola

GESTION DE ADQUISICION DE INSUMOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
. ’ Evalua y distribuye la asignacion presupuestaria
Director de Desarrollo (Ver Norma 1).
Agricola 2 Notifica al Jefe de Departamento correspondiente.
3 Recibe y prioriza la asignacién presupuestaria.
Jefe de Departamento Elabora e integra el expediente para gestion de
4 compra de insumos y lo traslada al Director de
Desarrollo Agricola (Ver Norma 2).
Recibe, revisa y emite Visto Bueno del expediente.
5 Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.
Director de Desarro”o Fll'ma |a documentaCién dei expediente.
Agricola Elabora solicitud de pedido y adjunta al expediente.
Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para el
8 seguimiento correspondiente (Ver Norma 3).

L morizg(/ Jr 1
Direccion d¢/ Desarrollo Agricola 2

Ing. Agr. Mynoy/Cdgardo Quintana Sénche:

Director de Desarrollo Agricola
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GESTION DE ADQUISICION DE INSUMOS

Director de Desarrollo Agricola Jefe de Departamento

INICIO

¥
1.Evalua y distribuye la asignacion presupuestaria

4
2 Notifica a Jefe de Departamento corespondiente

_A

.\ J
3.Recibe y prioriza la asignacion presupuestaria

= i v
4 Elabora e integra el expediente para gestion de compra de
insumos y o traslada al

B : - i o R

Director de Desarrolio Agricola

v
5.Redbe, revisay emite Visto Bueno del expediente :
P — — o T Y v
v B
NO
. J
Devuelve con
observaciones Si
i 2 _

6.Firma |a documentacion del expediente.

A

7.Elabora solicitud de pedido y adjurta al expediente

v

8.Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para
el seguimiento correspondiente

/¥
onzé
ireccion esarrolio Agricola
Ing. Agr. Mynor Lug'trdn Quintana Sanchez

Directur de Desarrollo Agricola
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DIRECCION DE DESARROLLO AGRICOLA Fecha | Dol
CONTROL INTERNO DE EXPEDIENTES — .
DE BENEFICIARIOS aginas

OBJETIVO:

Contar con registros y archivo de la informacion de los beneficiarios de insumos,
capacitaciones y asistencias técnicas implementadas por la Direccion de Desarrollo
Agricola.

NORMAS:

1. El Director de Desarrollo Agricola, recibe del Jefe del Departamento
correspondiente, expedientes que documenten la capacitacion, asistencia tecnica e
insumos de los beneficiarios atendidos.

2. El Director de Desarrollo Agricola, revisa que el contenido del expediente esté
completo de acuerdo con la actividad que se documenta por cada Jefe de
Departamento, segun el listado siguiente:

a. Expediente de beneficiarios de insumos:

i. Documentos debidamente foliados y ordenados.
ii. Certificaciones de actas administrativas de recepcion.
iii. Fotocopias simples del folio a los folios del libro de actas que integran el acta
administrativa de recepcion.
iv. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas donde esta
asentada el acta de recepcion.
v. Certificaciones de actas administrativas de liquidacién por la entrega de
insumos a beneficiarios.
vi. Fotocopia simple del folio o los folios del libro de actas que integran el acta
administrativa de liquidacion por la entrega de insumos
vii. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas donde esta
asentada el acta de liquidacion de la entrega de insumos.
viii. Original de planillas de liquidacién de entrega de insumos, adjuntando
fotocopia de DPI por cada beneficiario, en orden por municipio
departamento.
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b. Expediente de capacitacion:

i. Informe ejecutivo trimestral de capacitaciones con fotografias, como medio de
verificacion.

ii. Listados de asistencia de las personas capacitadas, minimo nombre completo
y CUL.

c. Expediente de asistencias técnicas:
i. Informe ejecutivo trimestral de asistencias técnicas, con fotografias, como

medio de verificacion.
ii. Informes de asistencia técnica.

! CONTROL INTERNO DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS

. RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa y aprueba expedientes de
beneficiarios (Ver Norma 1y 2).

L Si: Sigue paso 2.
; No: Devuelve con observaciones.
glrgctcrr g Dexpmdlie: | 2 Registra en base de datos informacion de
gricoia beneficiarios atendidos.

Conforma expediente.

Resguarda expediente fisico.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-====s=sus=x
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CONTROL INTERNO DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS

Director de Desarrollo Agricola

INICIO

A4

1.Recibe, revisay aprueba expedientes de beneficiarios

v
NO
. [ ——
Devuelve con
observaciones
Sl
v

2.Registra en base de datos informacion de beneficiarios atendidos.

v

3.Confarma expediente.

4.Resguarda Expediente fisico

S

Direccién de/Desarrollo Agricola

Ing. Agt. Mynor Edgardo Quintana Sinchez

Direstor d¢ Desarrollo Agricola
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DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Fecha | bi0
CAPACITACION Paginas 4
OBJETIVO:

Capacitar a extensionistas, entidades publicas o privadas, agricultores/productores

org

anizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas

NORMAS:

. El Jefe del Departamento de Granos Basicos, asigna al Técnico de Campo el area

de accion y lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento de las
actividades asignadas.

El Jefe del Departamento de Granos Basicos, consolida los programas de
capacitacion elaborados por los Técnicos de Campo y planifica el programa final
de capacitacion del Departamento de Granos Basicos.

El Técnico de Campo, elabora informe ejecutivo de capacitacion del evento
realizado, adjunta listado de participantes y otros medios de verificacion
necesarios.

El Jefe del Departamento de Granos Basicos, consolida informes y listados
presentados por los Técnicos de Campo e informa al Director de Desarrollo
Agricola.

Encargado Planeamiento

u Autgrizd
Dir clondc De rrollo Agricola 8

Ing. A« Mynor € ’WJnQn tana Sanchez
Uirecto! ! de !‘ sarrollo Agricola

VIDER - \‘{AGA

MAGA
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CAPACITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
;’ﬁf;']iegz;i?:”to 1 | Asigna al Técnico de Campo (Ver Norma 1).
.. Elabora programa de capacitacion y lo traslada
Teenico de Campo < al Jefe del Departamento de Granos Basicos.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
3 programa de capacitacion.
Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Granos Basicos 4 Consolida y elabora programa del Departamento
(Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de capacitacion al
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
6 final de capacitacion.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 7.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
- Traslada programa final de capacitacion al Jefe
del Departamento de Granos Basicos.
8 Recibe y gestiona la ejecucion del programa final
1 Jefe del Departamento de capacitacion.
i de Granos Basicos 9 Traslada programa final de capacitacion para su
| implementacién al Técnico de Campo.

[ Direccién dg/Desarrollo Agricola

Lic et Ferndndez Garcia Ing. Agr. Mynor Zdgardo Quintana Sinchez
' Encayrééd'JPlaneamiento . Director de/D zsarrollo Agricola
MAGA VIDER - MAGA
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CAPACITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe programa final de capacitacion y ejecuta
eventos de capacitacion.

11 Elabora informe ejecutivo de capacitacion (Ver
Técnico de Campo Norma 3).

Traslada informe ejecutivo de capacitacion y
12 | listado de participantes al Jefe del Departamento
de Granos Basicos.

Recibe y consolida informe vy listados (Ver
13 | Norma 4).

10

Jefe del Departamento
de Granos Basicos

Planegafiento

Lic. Eddy Samuel Herndndez Garcia |
Encargado Planeamiento ’ Diregtur de Desarrollo Agricola
MAGA : /" VIDER - MAGA
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CAPACITACION

Jefe del Departamento
De Granos Basicos

Técnico de Campo

Director de Desarrollo

1.Asigna al Técnico de Campo

> -

3 Recbe, revisa, analiza y emite Visto
Bueno al programa de capacitacion.

b

NO ot

Devuelve con

observaciones s

4.Consbliaaiy elabora programa del
Departamento

e fl T

\d

5.Traslada programa final de capacitacion
al Director de Desarrollo Agricola,

h &
(C)
N
(D)
8.Recbe y gestiona la ejecucion del
programa final de capacitacion.

v
"~ @ Traslada programa final de
capacitacion para su implementacion al
Técnico de Campo.

(= )(m -

Y
13.Recibe y consolida informe y listados

o'
S
<

w
o
]

%
%

2.Elabora programa de capacitacion y lo
traslada

Basicos.

v
B

—= -
10.Recibe programa final de capacitacion y
ejecuta eventos de capactacion.

¥

11.Elabora
capacitacion

informe ejecutivo

12, Trasladainforme ejecutivo de
~ Capacitacion y listado de participantes al
Jefe del Departamento de Granos
Basicos

h 4
F

O

PLANEAMIENTO 3

oY

" Jefe dei Departamento de Granos |

de|

Agricola
INCIO A c
v v v

. 6.Recbe. revisa y emite Visto Bueno al
-  programa final de capacitacion.

NC

PRCEE S, s
Devuelvecon

observadiones = g

i

7 Traslada pram;;nai de
capacitacion al Jefe del Departamento
de Granos Basicos.

O -

ddy-Samuet Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

d

"ng. Agf. Myror Edgardo Quintana Sinchez

-ctor de Dusarrollo Agricola

VIDER - MAGA
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DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Fecha é‘é’é‘(’)
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3
OBJETIVO:

Dar asistencia técnica a entidades publicas o privadas, agricultores/productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Granos Basicos, asigna al Técnico de Campo el area
de accion y lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento de las
actividades asignadas.

2. El Jefe del Departamento de Granos Basicos, consolida programas de asistencia
técnica elaborados por los Tecnicos de Campo y planifica el programa final de
asistencia técnica del Departamento de Granos Basicos.

3. El Técnico de Campo, elabora informe ejecutivo de asistencia técnica, informes de
asistencia técnica y otros medios de verificacion necesarios.

4. El Jefe del Departamento de Granos Basicos, consolida los informes presentados
por los Técnicos de Campo e informa al Director de Desarrollo Agricola.

N
&
\&)
<
[}
o

PLANEAMIENTO

Direccion de Desarrollo Agricola

{ 1 " Conele
Agr. Mynor Fdoardo Quintana Sanctie:

ic. Eddy Samuel Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Aicector de Desarrollo Agricola

VIDER - MAGA
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ASISTENCIA TECNICA
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jefe del Depa‘rtrj.tmento 1 Asigna al Técnico de Campo (Ver Norma 1).
de Granos Basicos
Elabora programa de asistencia técnica y lo
Teécnico de Campo 2 traslada al Jefe del Departamento de Granos
Basicos.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
programa de asistencia técnica.
4 o
Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Granos Basicos 4 Consolida y elabora programa del Departamento
(Ver Norma 2).
Traslada programa final de asistencia técnica al
5 . .
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
6 final de asistencia técnica.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 7.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
- Traslada programa final de asistencia técnica al
‘w Jefe del Departamento de Granos Basicos.
Jefe del Departamento 8 Recibe y traslada el programa final de asistencia
de Granos Basicos técnica al Técnico de Campo.
9 Recibe programa final de asistencia técnica vy
ejecuta.
Técnico de Campo Elabora y traslada informe de asistencia técnica
10 | al Jefe del Departamento de Granos Basicos
(Ver Norma 3).
| Jefe del Departamento 11 Recibe y consolida informe (Ver Norma 4).
de Granos Basicos | | seeseeeeeeeeee- FIN DEL PROCEDIMIENTO-====ssmusun

/

. )’,amuelHérnéndezGarcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizo: /
Direccion de Desarrollo Agricola

\ Ing. Agt. Mynor Edgardo Quintana Séncke:
Digector de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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= Y ALIMENTACION

ASISTENCIA TECNICA
Jefe del Departamento Técnico de Campo Director de Desarrollo
De Granos Basicos Agricola
CNcio ) A : c)
v : v : | L :
—— N Bmrmmee o . |6.Recbe, revisa y emite Visto Bueno al
1 Asigna al Técnico de Campo . |2.Elabora programa de Asistencia técnica y - programa final de Asistencia técnica.
2 ¥ lo traslada $
v ) : T Jefe del De;arlamanlo 7 : o I -
A) : __de Granos Basicos, : v
= : NOC
B : 4
e 5 B :
¥ B : Dewelve con
3Recbe. revisa, analiza y emite Visto - E observadones g
Bueno al programa de Asistencia técnica 3 - d
— - | v | ! ' v
|9.Recibe programa final de asistencia 3
v : 7 Traslada programa final de
. |tenicay ejcuta. : asistenciatécnica al Jefe del
NO i S e . Departamento de Granos Basicos.
— Y . §
Dewelvecon | si . | 3
observaciones ] ¥ : v
Sy 3 10.Elabora y traslada informe de : D!
4 asistencia técnica al Jefe del
. Conwmg:;zzomr:&mmma el _ Departamento de Granos Basicos
v N ] v

S ?mslada ;;rog:an;: final d; ésmem F
técnica al Director de Desarrollo Agricola

B Recbe y traslada el programa final de
asistencia técnica al Técnico de Campo.

v
E
F
v
11.Recbe y consolida informes

Direccion de Desarrollo Agricola __;
ddy Samuel Hernindez Garcia | 7. Mynor Edgardo Quintana Séncke

5300 i Director de D-sarrollo Agricola
Encargado Planeamien irector de D:sa: gr

d MA(aSAea i . [ VIDER - MAGA
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DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Fecha %‘;‘(’)
GESTION DE PAGO A PROVEEDORES Paginas 3
OBJETIVO:

Gestionar el pago a proveedores por compra por cotizacion, licitacion, excepcion,
contrato abierto, compra directa y otros enmarcados en el Manual de Normas y
Procedimientos de Contrataciones y Adquisiciones, Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa, por la entrega de insumos adquiridos
mediante Contrato Administrativo realizado por el Ministerio de Agricultura Ganaderia
y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Granos Basicos, recibe del Director de Desarrollo
Agricola, la notificacion de UDAFA-VIDER sobre la adjudicacion del evento de
compra y nombramiento de la comision de recepcion y liquidacion.

2. El Jefe del Departamento de Granos Basicos, coordina y traslada documentos y
lineamientos para la recepcion, entrega y liquidacion de insumos a:

a. Proveedor adjudicado (cronograma de entrega)
b. Comision de Recepcion y/o Liquidacion (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato, cronograma de entrega y otros documentos que sean requeridos (si
aplicare, segun modalidad de compra).
c. Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa UDAFA-
VIDER (cronograma de entrega)
d. Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural (especificaciones
técnicas y generales, fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial
de aprobacion del contrato, cronograma de entrega y otros documentos que
sean requeridos.
e. Sedes Departamentales del Ministerio (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato, cronograma de entrega, planillas de beneficiarios, distribucion—77 i~
municipal y otros documentos que sean requeridos. %

' /4 Vi T 7:'[- :
W Vo
o

P 7

,
I Q) § r 2 3 &L 2

ne. Aoy’ Munor Edgardo Quintana Sincle: H

WECLY

rector de Desarrolio Agricola

IDER - MAGA

. amuel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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f. Técnicos de campo (cronograma de entrega, distribucion municipal, planilla de
beneficiarios y otros documentos que sean requeridos.

3. El Jefe del Departamento de Granos Basicos, para la gestiéon del pago al
proveedor adjudicado, recibe del servidor publico o unidad designada para la
recepcion de insumos, entre otros documentos que pueda requerir la UDAFA-
VIDER, lo siguiente:

a. Certificacion de Acta Administrativa de Recepcion de los insumos.

b. Fotocopia simple de los folios del libro de actas que integran el acta
administrativa de recepcion.

c. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta
asentada el acta de recepcion.

d. Original de la Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H).

e. Original de envio del proveedor o documento que haga constar la entrega de
los insumos.

GESTION DE PAGO A PROVEEDORES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de la adjudicacion y
nombramiento de la comision (Ver Norma 1).

1

2 Coordina la entrega de los insumos (Ver Norma 2).

Recibe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los
Jefe del Departamento documentos del expediente de recepcion (Ver
de Granos Basicos 3 Norma 3).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Director de Desarrollo

4 3

Agricola.

Recibe, verifica y emite Visto Bueno de los
5 documentos del expediente de recepcion.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para la
' 6 gestion del pago correspondiente.
J/\/—‘ mmmmmmmmmmmmmaa-F [N DEL PROCEDIMIENTO---=-=xxx-- T e

' Director de Desarrollo
Agricola

\" Ay
%’

; ; %""fw r.O\'Sa
“Eddy Samuel Hernandez Garcia &
Encargado Planeamiento

MAGA
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GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Jefe del Departamento de Granos Basicos Director de Desarrollo Agricola
INICIO : A
v o v
1.Recbe notificacion de la adjudicadion y nombramiento de la . 5.Recibe, verifica y emite Visto Bueno de los documertos del
comision 5 expediente de recepcion.
¥ . S
2.Coordina la entrega de los insumcs v

| . NO
Y i AL—‘
3 Recibe, revisa, emite Visto Buena y consolida los documentos : D

: 2 evuelve con
del expediente de recepddn

; observaciones |
J——— : | oeradens | s
. - — :
v
NO B 6.Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para la
¥ | . gestion del pago corespondiente

Devuelve con | 2 S
observaciones S|

v

4 Traslada expediente al Director de Desamollo Agricola.

o

A G,
\:\;UR AN‘?@

Direccion de Desarrollo Agricola 7

Ing. Agt. Mynor Edgardo Quintang Siinche:
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

y Samuel Herndndez Garcia
Encargade Planeamiento
MAGA
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| -
DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Fecha 12‘3';‘;
REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE - 5
INSUMOS A BENEFICIARIOS aginas

OBJETIVO:

Consolidar el expediente de la entrega de insumos por cotizacion o licitacién
adquiridos por el Departamento de Granos Basicos de la Direccion de Desarrollo
Agricola del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural del Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Granos Basicos, recibe de la Sede Departamental, el
expediente original de la entrega de insumos a beneficiarios con los documentos

siguientes:

a. Certificacion del Acta Administrativa de entrega de los insumos.

b. Fotocopia simple de los folios del Acta Administrativa de Entrega de los insumos
realizada en el libro de actas de la instancia correspondiente.

c. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta
asentada el acta de entrega de los insumos.

d. Planillas de beneficiarios, con sus respectivas fotocopias del Documento
Personal de Identificacién -DPI-.

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente de la entrega de
1 insumos a beneficiarios (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Granos Basicos 2 Folia e integra expediente.
Traslada expediente consolidado al Director de
3 Desarrollo Agricola.
D\)\;‘\)RA GA’Vq

| Enca'rgado Planeamiento
HMAGA

N
]
w
o

PLANEAMIENTO

4 / / - \;'r:_ : y :_
/ B =
i26: Ty 4 © J
Direccion de Desarrolio Agricola
7/Mynor Edgardo Quintana Sinche:

irector de Dizsarrollo Agricola

VIDER - MAGA
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m— Y ALIMENTACION

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

Jefe del Departamento de Granos Basicos

(" INcIo

¥

1.Recbe y revisa expediente de la entrega de insumos a beneficiarios

v
NO
v
Devuelve con
observaciones
Sl
v

2.Fdlia e integra expediente.

v

3.Traslada expediente consolidado a Director de Desarrollo Agricola

%
N
&/Am o

| Enéa}gédo Planeamiento
MAGA

L4
Autorizo: rd
reccion de Desarrollo Agricola

¥ /ey 4 Canplp
wo. Aer. Myngr Edgardo Quintana dancie:
:r}u‘éclu; fle D=sarrollo Agricola

VIDER - MAGA
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS baci ;
POR COMPRA DIRECTA aginas

OBJETIVO:

Realizar la recepcion y entrega de insumos adquiridos mediante compra directa

rea

lizada por el Departamento de Granos Basicos de la Direccion de Desarrollo

Agricola del Viceministerio de Desarrollo Econdmico Rural del Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

. El Director de Desarrollo Agricola, recibe de la Unidad Desconcentrada de

Administracion Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Econdmico Rural UDAFA-VIDER, notificacion de aprobacion de la compra.

El Jefe del Departamento de Granos Basicos, coordina con el proveedor (cuando
aplique) y con Jefe de Almacén de la Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo Econdémico Rural
UDAFA-VIDER, la recepcion y entrega de insumos mediante el formulario de
requisicion al Almacén de Materiales y Suministros.

El Jefe de Departamento de Granos Basicos con apoyo del Técnico de Campo,
coordina con otras Dependencias del Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion y/o comunidades locales, el traslado y entrega de los insumos a los
beneficiarios mediante la planilla y fotocopia del DPI de beneficiarios.

El Técnico de Campo consolida, revisa y verifica las planillas de beneficiarios
conforme las fotocopias de DPI.

El Jefe del Departamento de Granos Basicos integra, folia y consolida los
documentos en original por la entrega de los insumos.

Kutorizé:
Direccion de Desarrollo Agricola
Lic. Eddy Samuel,Heménrjez Garcia ng. Agr. /ra Cdeardo Q:{inirzm fj:z;:c.‘ 7
fcargedo Planeamiento Direotor de Desarrolio Agricola

MAGA
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS
POR COMPRA DIRECTA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe notificaciéon de aprobacién de la compra
! (Ver Norma 1)
Director de Desarrollo . S . =
Agricola Gestiona recepcion de los insumos adquiridos y
2 traslada notificacion al Jefe del Departamento de

Granos Basicos.

Recibe notificacion y coordina la entrega y

3 .
recepcion (Ver Norma 2).
4 Elabora Actas Administrativas correspondientes.
Jefe de Departamento : : -
de Granos Bésicos 5 Coordina la entrega de insumos a los beneficiarios
finales (Ver Norma 3).
6 Instruye al Técnico de Campo para el seguimiento
de la planilla de beneficiarios.
Verifica que la informacion esté correcta, conforma
Técnico de Campo 7 expediente y lo traslada al Jefe del Departamento
de Granos Basicos (Ver Norma 4).
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al expediente.
8 Si: Sigue paso 9.
Jefe del Departamento ) Es 2 .
. No: Devuelve con observaciones.
de Granos Basicos . —
9 Integra expediente por ubicacion y lo traslada al
Director de Desarrollo Agricola (Ver Norma 5).
Recibe y verifica expediente original.
1 i: Si so 11.
Director de Desarrollo 0 |si .Sigue pe .
) No: Devuelve con observaciones.
Agricola . : —
11 Archiva y resguarda los expedientes originales.

Samuel Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Autoézo:
Diréccion de Desarrollo Agricola

Ing. Agr. Myior Cdgardo Quintana Sancke
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS

POR COMPRA DIRECTA

Director de Desarrollo

Jefe de Departamento de Técnico de Campo

1.Recibe notificacién de aprobacion
de la compra

e —

2.Gestiona recepcion de los insumos
adquiridos y traslada notificacion al

Jefe del Departamento de Granos Basicos.

|
v
LA

(O

10.Recibe y verifica expediente origiral

NO
SRS LE—
Dewuelve con ‘
observaciones |
‘ Si
11.Archiva y
resguarda los
expedientes
onginales.
—
FIN

4‘
‘ aneerfiiento

ddv Samue| Herndndez Garcia

Encargace Planeamiento
MAGA

SURA G4
> Mo

Agricola Granos Basicos
INICIO Al : B)
v v

la entregay recepcion

3.Recibe notificacién y coordna ‘

7 Merifica que la informacion esté
correcta, conforma expedente y lo

X trasiada al Jefe del Departamento
4.Elabora Actas Administrativas de Grancs Basicos
correspondientes —
Y
5.Coordina la entrega de insumos a los
beneficianos finales
| v ; v
6.Instruye al Técnico de Campo para el 5 C

seguimiento de |a planila de beneficarios

B
c
¥
8.Recibe, revisa y emite Visto Bueno al
expediente
v
NO
: v
. Devuelve con
observaciones
= Sl
9.Integra expedterte por ubncacndn Y
lo traslada

Director de Desarrollo Agricola

|-

uton'zo:

VIDER - MAGA

Direccion de Desarrollo Agricola

Mynor Cdgardo Quintana Séncke:
Diregtor de Desarrolio Agricola
/
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' MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos

DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha | a0
CAPACITACION Paginas a
OBJETIVO:

Capacitar a extensionistas, entidades publicas o privadas, agricultores/productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Horticultura, asigna al personal Técnico de Campo el
area de accion y lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento de las
actividades asignadas.

2. El Jefe del Departamento de Horticultura, consolida los programas de
capacitacion elaborados por los técnicos de campo y planifica el programa final de
capacitacion del Departamento de Horticultura.

3. El Técnico de Campo, elabora informe ejecutivo de capacitacién del evento
realizado, adjunta listado de participantes y otros medios de verificacion
necesarios.

4. El Jefe del Departamento de Horticultura, consolida informes vy listados
presentados por los técnicos de campo e informa al Director de Desarrollo
Agricola.

> = / :
3
\ Direccion de Desarrollo Agricola 4
¥ o | MO P 4 |
Ing. Aqr/Mynor Cdgardo Quintana Sincre

Dirgkter de Desarrollo Agricola

/ S " A
/ VIDER - MAGA

Encargado Planeamiento
MAGA
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l l MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos

CAPACITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
jifeHgft:cli)‘ﬁE?:amento 1 Asigna al Tecnico de Campo (Ver Norma 1).
e Elabora programa de capacitacion y traslada al
Tecnico de Campo 2 Jefe de Departamento de Horticultura.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
3 programa de capacitacion
Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Horticultura " Consolida y elabora programa del Departamento
(Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de capacitacion al
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
6 final de capacitacion.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 7.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
. Traslada programa final de capacitacion al Jefe
del Departamento de Horticultura.
8 Recibe y gestiona la ejecucion del programa final
Jefe del Departamento de capacitacion.
de Horticultura 9 Traslada el programa final de capacitacion para
su implementacion al Técnico de Campo.

Autorizd: 7 3
Direccion de Desarrollo Agricola 5

g. Agr. Mynor Cdgardo Quintana Sinche
Difector de Desarrollo Agricola
VIDE '? MAGA

ernéndez Garcia
Encaruauo Planeamiento
MAGA
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I A MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos

CAPACITACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe programa final de capacitacion y ejecuta
eventos de capacitacion.

11 Elabora informe ejecutivo de capacitacion (Ver
Técnico de Campo Norma 3).

Traslada informe ejecutivo de capacitacién vy
12 | listado de participantes al Jefe del Departamento
de Horticultura.

Recibe y consolida informe y listados (Ver
13 | Norma 4).

10

Jefe del Departamento de
Horticultura

reccion de Desarrollo Agricola

g [ S
or Edearde Quintana Sanckie:

gricola

12T T
de Desarrolio Agr
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Direccion de Desarrollo Agricola

CAPACITACION

Jefe del Departamento
De Horticultura

Técnico de Campo Director de Desarrollo Agricola

5. Traslada programa final de capacitacion
al Director de Desarrollo Agricola

v
C

,D, )

v

8. Recibe y gestiona la ejecucion del
programa final de capacitacion

v
[ 9. Traslada programa final de
| capacitacién para su implementacion al
| Técnico de Campo.

y

(mimm

L 4
13.Recbe y consolidainforme y listados |

INICIO A 2 (C)
v v . v
1. Asigna al Técnico de Campo 2 Elabora programa de capacitadiény lo 6. Reabe, revisay emite Visto Bueno al
= trasiada - programa final de capacitacion
X Jefe del Departamento de Horticultura ‘
A v
— NO
B v
3 B
g _; Dewuelve con
| 3. Recibe, revisa, analiza y emite Visto E obsenacones G|
| Bueno al programa de capacitacién e
= e v v
v 10. Recibe programa final de capacitacion 7. Traslada programa final de
< ¥ ejecuta eventos de capacitacién. . capacitacion al Jefe del Departamento
NO R S % de Horticultura.
e | .
Devueive con :
11. El ra inf
o S| labor ;pao;'ne erj‘ecuuvo de ‘ v
= ] U D
4. Consoliday elabora programa del = ==
Departamento
S l +

12. Traslada informe ejecutivo de
Capacitacion y listado de participantes al
Jefe del Departamento de Horticultura,

v
F

Encargado Planeamiento
MAGA

Direccion de Desarrolio Agricola

Ing. Agr. Mynor Edgardo Quintana Séncke:
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha 23';3
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3
OBJETIVO:

Dar asistencia técnica a entidades publicas o privadas, agricultores/productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Horticultura, asigna al Técnico de Campo el area de
accion y lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento de las
actividades asignadas.

2. El Jefe del Departamento de Horticultura, consolida programas de asistencia
técnica elaborados por los técnicos de campo y planifica el programa final de
asistencia técnica del Departamento de Horticultura.

3. El Técnico de Campo, elabora informe ejecutivo de asistencia técnica, informes
de asistencia técnica y otros medios de verificacion necesarios.

4. El Jefe del Departamento de Horticultura, consolida los informes presentados por
los Técnicos de Campo e informa al Director de Desarrollo Agricola.

Encargado Planeamiento
MAGA
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ASISTENCIA TECNICA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jefe.de! Departamento de 1 Asigna al Técnico de Campo (Ver Norma 1).
Horticultura
| Elabora programa de asistencia técnica y lo
Técnico de Campo 2 traslada al Jefe del Departamento de
Horticultura.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
programa de asistencia técnica.
3 o
Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento de No: Devuelve con observaciones.
Horticultura 4 Consolida y elabora programa del Departamento
| (Ver Norma 2).
: Traslada programa final de asistencia técnica al
B . .
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
6 final de asistencia técnica.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 7.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
; Traslada programa final de asistencia técnica al
Jefe del Departamento de Horticultura.
' Jefe del Departamento de 8 Recibe y traslada el programa final de asistencia
Horticultura técnica al Técnico de Campo.
9 Recibe programa final de asistencia técnica y
ejecuta.
Técnico de Campo Elabora y traslada informe de asistencia técnica
10 | al Jefe del Departamento de Horticultura (Ver
Norma 3).
Jefe del Departamento de 11 Recibe y consolida informes (Ver Norma 4).

Horticultura

--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=--=n-==---

Lic. Eddy Samuol Hernandez Garcia
eamiento

3
lreccuhn de Desarro!lo Aqncola 9
imor Cdeardo (‘w[m ,m;c

Y g 1]
Dire J\' de Desar 0 E rico
s tD_H{\\,»X
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Ry, Sy ¥ ALIMENTACION

ASISTENCIA TECNICA
Jefe del Departamento g Director de Desarrollo
: Técnico de Campo y
De Horticultura Agricola
INCIO : A : c)
v : v I B
i = ; 6. Recibe, revisay emite VistoBueno al |
1. Asigna al Técnico de Campo . 2 Elabora programa de Asistencia técnica - programa final de Asistencia técnica.
e i y lo traslada S - |
v ; . — Jéré_djerlrb;e)panamenm [ T
A i De Horticultura . v
. LY : NO N
B . h 4 :
- : 8 : L
¥ : : Dewuelve con
3. Recibe, revisa, analiza y emite Visto 1 E observaciones | G|
Bueno al programa de Asistencia técnica -~ 1
—T . o .
Y 9. Recbe Programa rpal de asistencia : 7.Traslada programa final de
= Eenicaiyeecda, - asistencia técrica al Jefe del
NO 2 B W - o T ' Departamento de Horticultura.
v |
Devuelve con Sl P !
observaciones 4 |

O -

/ — !7 P— e =
" 10. Elabora y trasiada informe de 1 g {
asistencia técnica al Jefe del | .

v
4 i I del
onsoltays/aom progrme. de Departamento de Horticultura

Departamento

Y
F

v

5.Traslada programa final de asistencia
técnica al Director de Desarrollo Agricola.

|

D )
[
v

8.Recibe y traslada el programa find de
asistencia técnica al Técnico de Campo

11.Recibe y consolida informes

=3
PLANEAMIENTO 2

/
B, 17" Z,
Ing. Agr. My

=}
c
6\3’, &Y

ireccion de Desarrollo Agricola 0
g :

or cagardo Quintana Sanche:

Direcfur e

L

Encargado Planeamiento
MAGA
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DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha jz‘(')';%
GESTION DE PAGO A PROVEEDORES Paginas 3
OBJETIVO:

Gestionar el pago a proveedores por compra por cotizacion, licitacion, excepcion,
contrato abierto, compra directa y otros enmarcados en el Manual de Normas vy
Procedimientos de Contrataciones y Adquisiciones, Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa, por la entrega de insumos adquiridos
mediante Contrato Administrativo emitido por el Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Horticultura, recibe del Director de Desarrollo
Agricola, la notificacion de UDAFA-VIDER sobre la adjudicacion del evento de
compra y nombramiento de la comision de recepcion y liquidacion.

2. El Jefe del Departamento de Horticultura, coordina y traslada documentos vy
lineamientos para la recepcién, entrega, y liquidacion de insumos a:

a. Proveedor adjudicado (cronograma de entrega)

b. Comision de Recepcion y/o Liquidacion (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato, cronograma de entrega y otros documentos que sean requeridos (si
aplicare, segun modalidad de compra).

c. Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa UDAFA-
VIDER (cronograma de entrega)

d. Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural (especificaciones
técnicas y generales, fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial
de aprobacién del contrato, cronograma de entrega y otros documentos que
sean requeridos.

e. Sedes Departamentales del Ministerio (especificaciones teécnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato cronograma de entrega, planillas de beneficiarios, dlstrlbucsor}/—_

i I y otros documentos que sean requeridos. ,

, : URA GAy,
| (}3\5 406\
/ Q} /p/
7o il e e—
o it w PLANEAMIENTO 2
Rl "—; o §| k_,/ / Au rizO
Planeamjefito “Q{ -A$ L Difeccion de Desarro!lDAgncola l
smijal Her mndezﬁama Iy 0 ng.Ag. Myfior Edgardo Quintana Séncle

Dasarrolio Agricola

' Encafgado Planeamiento sarol
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co MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos
BIERNO /- AGRICULTURA, : = .
I CUATEMALA  GANADERIA Direccién de Desarrollo Agricola

Y ALIMENTACION

f. Técnicos de campo (cronograma de entrega, distribucion municipal, planilla de
beneficiarios y otros documentos que sean requeridos).

3. El Jefe del Departamento de Horticultura, para la gestiéon del pago al proveedor
adjudicado, recibe del servidor publico o unidad designada para la recepcion de
insumos, entre otros documentos que pueda requerir la UDAFA-VIDER, lo
siguiente:

a. Certificacion de Acta Administrativa de Recepcion de los insumos

b. Fotocopia simple de los folios del libro de actas que integran el acta
administrativa de recepcion.

c. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta
asentada el acta de recepcion.

d. Original de la Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H)

e. Original de envio del proveedor o documento que haga constar la entrega de
los insumos.

GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

- RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de la adjudicacion y nombramiento
de la comision (Ver Norma 1).

b Coordina la entrega de los insumos (Ver Norma 2).

1

Jefe del Recibe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los
Departamento de documentos del expediente de recepcion (Ver Norma
Horticultura 3 3).

Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
4 Traslada expediente al Director de Desarrollo Agricola.

Recibe, verifica y emite Visto Bueno de los documentos
del expediente de recepcion.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para la gestion
6 del pago correspondiente.

wwmmmmmmmmmmeneesF [N DEL PROCEDIMIENTO=mmsmnammnnanns

Director de
Desarrollo Agricola

[ A W ¥
istenciaA inistra A onzé
Planeamiep Pireccion de Desarrolio Agncola 2
Li ma S

H Lr

dﬂarm, Herndndez Garcia
ncargaao Planeamuanto
MAGA

&=

{e ] ‘.-.‘.u Agricola
VIDER - MAGA
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GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Jefe del Departamento de Horticultura

Director de Desarrollo Agricola

INICIO

. —

1. Recibe notificacién de la adjudicacion y nombramiento de la
comision [

. ]

2. Coordina |a entrega de los insumos

Yy 00000

3. Recbe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los docurmnmsl
del expediente de recepcién

b4
“NO-
. 4
Devuelve con
observaciones si X
AN
v ™

4.Traslada expediente al Director de Desamollo Agricola

P

A

h LB
5. Recibe, verifica y emite Visto Bueno de los documentos del
axpediente de recepcion.

) &
l NO '
Devuelve con
observaciones
Sl
¥

6. Traslada expediente a la UDAFA-VIDER parala
gestién del pago comespondiente.

FIN

' Encargado Planeamiento

stratia——

MAGA

rl

I (i€

VIDER - MAGA

ireccion de Desarrolio Agricola

Mynor Cdgardo Quintana Sinche:

arrollo Agricola
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DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha = 1Ul°

2020

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE
INSUMOS A BENEFICIARIOS

Paginas 2

OBJETIVO:

Consolidar el expediente de la entrega de insumos por cotizacion o licitacion
adquiridos por el Departamento de Horticultura de la Direccion de Desarrollo Agricola
del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural del Ministerio de Agricultura

Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Departamento de Horticultura, recibe de la Sede Departamental, el
expediente original de la entrega de insumos a beneficiarios con los documentos

siguientes:

a. Certificacion del Acta Administrativa de entrega de los insumos.

b. Fotocopia simple de los folios del Acta Administrativa de Entrega de los
insumos realizada en el libro de actas de la instancia correspondiente.

c. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta
asentada el acta de entrega de los insumos.

d. Planillas de beneficiarios, con sus respectivas fotocopias del Documento
Personal de Identificacion -DPI-.

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

" Encargado Planeamiento
MAGA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente de la entrega de
‘ insumos a beneficiarios (Ver Norma 1).
1 o
Si: Sigue paso 2.
Jefe de Departamento de No: Devuelve con observaciones.
Horticultura 2 Folia e integra expediente.
Traslada expediente consolidado al Director de
3 Desarrollo Agricola. e
B oy | 1 e FIN DEL PROCEDIMIENTOwwrmnemmpsd |

7 . 7 -
7/ % / g P
171 7 12 S
n' C/ 7 A orféé: / iy &
reccion de Desarrolio Agricola :

\ ¢ - ;
Ine. Aqr. Mimor Edeardo Quintana Sénche

.- iy Y4 ™~
Directér e L

Dix ollo Agricola




MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos

GOBIERNO /- AGRICULTURA, . » ;
GUATEMALA  GANADERIA Direccién de Desarrollo Agricola

Y ALIMENTACION

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

Jefe del Departamento de Horticultura

INCIO

A4
1.Recbe y revisa expediente de la entrega de insumas a beneficiarios

hd
NO
—
Devuelve con
observadiones
SI
v

3.Traslada expediente consolidado a Director de Desamollo Agricola.

AN

Asistencia Administrativa’

‘ Plangapento

Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

2y ¥
(/ Al ¢§: Z
; Dirgtcion de Desarrollo Agricola

E?IQ. A\'.’. )} :j(l’?" l,.ﬂrum Ci hhm G ,..-! p
' de D=sarrollo ‘\gmolcq
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DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha ’2‘3'5%

RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS

POR COMPRA DIRECTA Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar la recepcion y entrega de insumos adquiridos mediante compra directa
realizada por el Departamento de Horticultura de la Direccion de Desarrollo Agricola

del

Viceministerio de Desarrollo Econdmico Rural del Ministerio de Agricultura

Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

El Director de Desarrollo Agricola, recibe de la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Econdmico Rural UDAFA-VIDER, notificacion de aprobacion de la compra.

El Jefe del Departamento de Horticultura, coordina con el proveedor (cuando
aplique) y con Jefe de Almacén de la Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo Economico Rural
UDAFA-VIDER, la recepcion y entrega de insumos mediante el formulario de
requisicion al Almacén de Materiales y Suministros.

El Jefe de Departamento de Horticultura con apoyo del Técnico de Campo
coordina, con oftras instancias del Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion y/o comunidades locales el traslado y entrega de los insumos a los
beneficiarios mediante la planilla y fotocopia de DPI de beneficiarios.

El Técnico de Campo consolida, revisa y verifica las planillas de beneficiarios
conforme las fotocopias de DPI.

El Jefe del Departamento de Horticultura integra, folia y consolida los documentos
en original por la entrega de los insumos.

Encargado Planeamiento

Hernandez Garcia

amue

MAGA
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR COMPRA DIRECTA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe notificacion de aprobacion de la compra (Ver
Director de Desarrollo N°"T'a ] — . —
Aaricola Gestiona recepcion de los insumos adquiridos y
g 2 traslada notificacion al Jefe del Departamento de
Horticultura.
Recibe notificacion y coordina la recepcion y entrega
3
(Ver Norma 2).
‘ 4 Elabora Actas Administrativas correspondientes.
Jefe del Departamento : _ ——
de'Horeultars 5 (?oordlna la entrega de insumos a los beneficiarios
finales (Ver Norma 3).
6 Instruye al Técnico de Campo para el seguimiento
de la planilla de beneficiarios.
Verifica que la informacién esté correcta, conforma
Técnico de Campo 7 expediente y lo traslada al Jefe del Departamento de
Horticultura (Ver Norma 4).
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al expediente.
i: Si 9.
Jefe del Departamento 8 S .Slgue paso .
. No: Devuelve con observaciones.
de Horticultura . B
9 Integra expediente por ubicacion y lo traslada al
Director de Desarrollo Agricola (Ver Norma 5).
Recibe y verifica expediente original.
10 | Si: Si 11.
Director de Desarrollo ! ) 'gue paso .
: No: Devuelve con observaciones.
Agricola - : =
11 Archiva y resguarda los expedientes originales.

----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO=smsnmsmemmeems

v F [~ =

. emandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Autorizo: /
Direcfion de Desarrollo Agricola
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR COMPRA DIRECTA

Director de Desarrollo Jefe de Departamento de Técnico de Campo
Agricola Horticultura
NCID : A : B
R i i : Y 7. Verific y form
1. Recibe notificacion de aprobacdn o e .V a que la in acion esté
de la compra . 3. Reabe notficacon y coordna - correcta. conforma expedente y lo
— : I snitega y recepciin : traslada al
o v i B - -  Jefe del Bepanamento
2. Gestiona recepcion de los insumos 5 v de Horticultura
adquiridos y traslada notificacion al o ” -
I . £ 4. Elabora Actas Administrativas
~— e o . correspordientes - v
Jefe del Departamento de Horticutura i e : C
. s ' + :
v : 5. Coondina la entrega de insumos a los
<A i beneficianos finales.
: i
. ! ’
i B. Instruye al Técnico de Campo para el

— v o . . seguimiento de |a planila de beneficarios.
10. Recibe y verifica expediente original :

R — v

B
v
NO—— 1 c
v E
Dewvuelve con ; v .
observaciones 8. Recibe, revisay emite Visto Bueno al
Si expediente.
h 4 : v
11.Archiva y . NO
resguarda los g
expedientes . L
orginales -
Devuelve con
observaciones
Sl
| v
9. Integra expedierte por ubicacin y
lo traslada

Director de Desarrollo Agnicola

? D:recclo de Desarrollo Agricola 8

Ing. Agr. Myngr Edgardo Quintana Sincke.
Director de Desarrolio Agricola
VIDER - MAGA

Encargado Planeamlento
MAGA
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CAPACITACION Paginas 4

OBJETIVO:

Capacitar a extensionistas, entidades publicas o privadas, agricultores/productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables, asigna al personal
Técnico de Campo el area de accion y lineamientos generales de trabajo para el
cumplimiento de las actividades asignadas.

2. ElI Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables, consolida los
programas de capacitacion elaborados por los técnicos de campo y planifica el
programa final de capacitacion del Departamento de  Cultivos
Agroindustrializables.

3. El Técnico de Campo, elabora informe ejecutivo de capacitacion del evento
realizado, adjunta listado de participantes y otros medios de verificacion
necesarios.

4. El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables, consolida informes y
listados presentados por los Técnicos de Campo e informa al Director de
Desarrollo Agricola.

/ Autorizd:

4 Dlreccron de Desarrof!o Agricola i]
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| CAPACITACION
l RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
| Jefe del Departamento
de Cultivos 1 Asigna al Tecnico de Campo (Ver Norma 1).
Agroindustrializables
Elabora programa de capacitacion y traslada al
Técnico de Campo 2 Jefe del Departamento de Cultivos
‘ Agroindustrializables.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
programa de capacitacion
3 Si: Sigue paso 4
Jefe del Departamento N ' :
. No: Devuelve con observaciones.
de Cultivos .
. - Consolida y elabora programa del Departamento
Agroindustrializables 4
(Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de capacitacion al Director
de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
final de capacitacion.
6 Si: Sigue paso 7
Director de Desarrollo ' ) ;
Aaricola No: Devuelve con observaciones.
g Traslada el programa final de capacitacion al Jefe
T4 del Departamento de Cultivos
Agroindustrializables.
Recibe ti la ej ion del programa final
| Jefe del Departamento 8 I y‘ ge§’|ona a ejeciclo e
| . de capacitacion.
| e Culins Traslada el programa final de capacitacién para su
' Agroindustrializables 9 S £ g

implementacion al Técnico de Campo.

dy Samuel Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

or. Muntr Cdgardo Quintana Sancke:

/de Desarrollo Agricola

/VIDER - MAGA




GOBIERNO (/- AGRICULTURA, R . .
CUATEMALA  cANADERIA Direccion de Desarrollo Agricola

Y ALIMENTACION

I l MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos

CAPACITACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe programa final de capacitacion y ejecuta
eventos de capacitacion.

11 Elabora el informe ejecutivo de capacitacion (Ver
Técnico de Campo Norma 3).

Traslada informe ejecutivo de capacitacion vy
12 | listado de participantes al Jefe del Departamento
de Cultivos Agroindustrializables.

10

Jefe del Departamento Recibe y consolida informe vy listados (Ver Norma
de Cultivos 13 | 4).
Agroindustrializables | | =eeeeeeeeeceee FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-=snnnsnex-

2
Y \"
9 \G)
S
i —
& PLANEAMIENTO =
o £
A n
% &
‘pr/ %)
w w0

\_)RA GA,V'?O

k2
T
<,

' Autoriz6: 5
Direccion de Desarrolio Agricola 2

1 Niibana Soneke

Mt do Quintana Sanciie

| Engargado Planeamiento
MAGA
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CAPACITACION
Jefe del Departamento i : ;
2 / ¢ Técnico de Campo Director de Desarrollo Agricola
De Cultivos Agroindustriales P 9
INICIO : A : c
—x : v : v
1. Asigna al Técnico de Campo : 2. Elabora programe de capactaciony lo 2 6 Redbe, revisay emite Visto Bueno al
— . trasiada - programa final de capacditacion.
v 2 " Jefe del Deparamento de Cultivos - —
A 5 Agroindustriales ¥
: NO
B . v
i . B)
‘ : B : Devuelve con
3. Recibe, revisa, analiza y emite Visto : E : observadiones g
Bueno al programa de capacitacion. T
=3 I mu : v ; ¥
7 10. Recibe programa final de capacitacion ‘ . 7. Trasiada programa final de
s ¥ ejecuta eventos de capaditacion. ‘ . capactacon al Jefe del Departamento
NO— R O, = de Cultivos Agroindustriales
v | : L
Dewelve con sl : 11. Elabora informe ejecutivo de v
observaciones g capacitacén D
- ¥ [
4. Consoliday elabora programa del 3 B - =
Departamento -
e | '
. J z 12. Traslada informe ejecutivo de
5. Traslada programa final de capacitacon . Capacitacién y |istado de participantes al
al Director de Desarmilo Agricola : Jefe del Departamento de Horticultura
v L h h 4
& 3 F
D
v
8. Recbe y gestiona la ejecucidn del
programa final de capacitacién
W
9. Traslada programa final de
para su imp énal
Técnico de Campo.
¥
“E)
(F
Y
13.Recbe y consolida informe y listados
¥
FIN

. #
- ? Autorizé:
/ /Direccion de Desarrollo Agricola

N\

/ . ’

Ing. Agr. Mafnor Cdgardo Quintana Sinche:
Dirccidr de Dese
" VIDE

ddy-Samel Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

- MAGA
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DEPARTAMENTO DE CULTIVOS _ julio
AGROINDUSTRIALIZABLES S 2020
ASISTENCIA TECNICA Paginas 4

OBJETIVO:

Dar asistencia técnica a entidades publicas o privadas, agricultores/productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas.

NORMAS:

El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables, asigna al Técnico de
Campo el area de accion y lineamientos generales de trabajo para el
cumplimiento de las actividades asignadas.

El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables, consolida programas
de asistencia técnica elaborados por los técnicos de campo y planifica el
programa final de asistencia técnica del Departamento de Cultivos
Agroindustrializables.

El Técnico de Campo, elabora informe ejecutivo de asistencia técnica, informes
de asistencia técnica y otros medios de verificacion necesarios.

El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables, consolida los informes
presentados por los Técnicos de Campo e informa al Director de Desarrollo
Agricola.

" Encargado Planeamiento 74, .
MAGA ' IDER - MAGA

— / -
A l::\-thc:) 20: / 5
Direccién de Desarrollo Agricola 4

Fowar Tdonvdn Dnintana Sanek s
r or LAgardo Umiang sancie

ollo Agricola
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ASISTENCIA TECNICA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de
Cultivos 1 Asigna al Técnico de Campo (Ver Norma 1).

Agroindustrializables

Elabora programa de asistencia técnica y lo
Técnico de Campo 2 traslada al Jefe del Departamento de Cultivos
Agroindustrializables.

Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
programa de asistencia técnica

i . Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento de ) .
_ No: Devuelve con observaciones.
St Consolida y elabora programa del
Agroindustrializables 4 Departamento (Ver Norma 2).
Traslada programa final de asistencia técnica al
5 : ;
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
6 final de asistencia técnica.

Si: Sigue paso 7.

Director de Desarrollo .
No: Devuelve con observaciones.

Aplala Traslada programa final de asistencia técnica al
7 Jefe  del Departamento  de  Cultivos
l Agroindustrializables.
} Jefe del Departamento de Recibe y traslada el programa final de
Cultivos 8 asistencia técnica al Técnico de Campo.

- Agroindustrializables

_,3éeccro'n de Desarrollo Agricoia

muel He
ato Planeamiento
MAGA

dy Sa w0 Aor. Mumor Cdoardo Quintana Sinche:

llo Agricola
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ASISTENCIA TECNICA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
9 Recibe programa final de asistencia técnica y
ejecuta.

Tecnico de Campo

Elabora y traslada informe de asistencia técnica

10 |al Jefe del Departamento de Cultivos
Agroindustrializables (Ver Norma 3).
Jefe_ Cet Eppertamsnio de Recibe y consolida informe (Ver Norma 4).
Cultivos 11

Agroindustrializables

Asistencia AdmjAi
Planeamiepie

Encargado Planeamiento
MAGA

¢ L
; Au‘toriz&: ¥
/ Direccion de Desarrolio Agricola
Ing. Agr. Mynor Edgardo Quintana Sinchez
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento

Técnico de Campo

Director de Desarrollo

(> e

B

= —
3. Redbe, revisa, analiza y emite Visto |
Bueno al programa de Asislencia lécnica. |

v

NO
=

Dewvuelve con S|

observaciones
L 4

4. Consolida y elabora programa del
Deparntamento

¥

5 Traslada programa final de asistencia
técnica al Director de Desarrollo Agricola,
. 4
c
D
¥

8 Recbe y traslada el programa fina de
asistencia técnica al Técnico de Campo

X
E

(F)

= ¥
11.Recbe y consolida informe

De Cultivos Agroindustriales Agricola
INICIO A (>
 — M 6. Recibe, # Visto B
1. Asigna al Técnico de Campo 2, Elabora programa de Asistencia técnica i ot kel i
. y lo trasliada al

~ Jefe del Depantamento
de Cultivos Agrindustnales

v
B

E

h 4
9. Recbe programa final de asistencia
técnica y ejecuta.

L .

10. Elabora y trasiada informe de
asistencia técnica al Jefe del
Departamento de Cultivos
Agroindustrales

 J
F

L 4
NO—
B i
Devuelve con
observadones si

.
7 Trasiada programa final de
asiswnda técnica al Jefe del Deparamento de
Cuttivo's Agroindustriales

[

L 4
D

/N

Asistencia Admfistratva~~____/

Planeamienia

Lic. Eddy Samuel HerndndezGarcia
aTgenT Planeamiento
MAGA

Yl

Ing. Agf Mynor §dgardo Quintana Sanchez

Autopzo:
Diretcion de Desarrolio Agricola

Director dy’besarmllo Agricola
VIDER - MAGA
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AGROINDUSTRIALIZABLES aand 2020
GESTION DE PAGO A PROVEEDORES Paginas 3

OBJETIVO:

Gestionar el pago a proveedores por compra por cotizacion, licitacion, excepcion,
contrato abierto, compra directa y otros enmarcados en el Manual de Normas y
Procedimientos de Contrataciones y Adquisiciones, Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa, por la entrega de insumos adquiridos
mediante Contrato Administrativo emitido por el Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables, recibe del Director de
Desarrollo Agricola, la notificacion de la UDAFA-VIDER sobre la adjudicacion del
evento de compra y nombramiento de la comisidn de recepcion y liquidacion.

2. El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables, coordina y traslada
documentos y lineamientos para la recepcion, entrega, y liquidacion de insumos a:

a. Proveedor adjudicado (cronograma de entrega)

b. Comisién de Recepcion y/o Liquidacion (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato, cronograma de entrega y otros documentos que sean requeridos (si
aplicare, segun modalidad de compra).

c. Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa UDAFA-
VIDER (cronograma de entrega)

d. Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural (especificaciones
técnicas y generales, fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial
de aprobacion del contrato, cronograma de entrega y otros documentos que
sean requeridos.

e. Sedes Departamentales del Ministerio (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del

contrato cronograma de entrega, planillas de beneficiarios, dIStrIbUC'\"

| y otros documentos que sean requeridos.

3 Ay »
Z Auton "
'ngf% MinoPE @Hﬁ?fl’“‘ﬂ"ﬁ“ﬁf“"a

Director de Désarrollo Agricola

Planeamiento
ey VIDER - MAGA

MAGA
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f. Técnicos de campo (cronograma de entrega, distribucion municipal, planilla
de beneficiarios y otros documentos que sean requeridos.

3. El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables, para la gestion del
pago al proveedor adjudicado, recibe del servidor publico o unidad designada
para la recepcion de insumos, entre otros documentos que pueda requerir la
UDAFA-VIDER, lo siguiente:

a. Certificacion de Acta Administrativa de Recepcion de los insumos.

b. Fotocopia simple de los folios del libro de actas que integran el acta
administrativa de recepcion.

c. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta
asentada el acta de recepcion.

d. Original de la Constancia de ingreso a almaceén y a inventario (Forma 1-H).

e. Original de envio del proveedor o documento que haga constar la entrega de
los insumos.

GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion de la adjudicacion vy
nombramiento de la comisién (Ver Norma 1).

1

2 Coordina la entrega de los insumos (Ver Norma 2).

Recibe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los
de Cultivos documentos del expediente de recepcion (Ver
Agroindustrializables 3 Norma 3).

| Si: Sigue paso 4.

| No: Devuelve con observaciones.

| Traslada expediente al Director de Desarrollo

Jefe del Departamento

4

Agricola.

Recibe, verifica y emite Visto Bueno de los
5 documentos del expediente de recepcion.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para la
6 gestion del pago correspondiente.

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ----cnememeeees o

Director de Desarrollo
Agricola

Ing. Agr. Mynor Edgardo Quintana Sénchez
D'm:cturJ de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

smuetHemnandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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- GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Jefe del Departamento de Cultivos
Agroindustriales

Director de Desarrollo Agricola

" INICIo

h 4
1 Redibe notificacién de la adjudicacion y nombramiento de la
= comision

¥

2. Coordina la entrega de los insumcs

=, —e =
3. Recibe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los documentos
del expediente de recepcion

==_ T =

A\
NO
A 4
Devuelve con ‘
| observaciones sI

o }

4. Traslada expediente al Director de Desarmrollo Agricola.

A
A
5. Recibe. verifica y emite Visto Bueno de los documentos del
expediente de recepcion
\d
| NO
‘., 1
Devuelve con |
observaciones
——— Sl
L J

6. Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para la
gestidn del pago comespondiente.

FIN

ncargado Planeamiento
MAGA

Direcciogt de Desarro

Ing. Agr. Myror Edgaro Quiniana

Director de Desarrollo Agricola
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DEPARTAMENTO DE CULTIVOS E e julio
AGROINDUSTRIALIZABLES S 2020

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE . )
INSUMOS A BENEFICIARIOS aginas

OBJETIVO:

Consolidar el expediente de la entrega de insumos por cotizacion o licitacion
adquiridos por el Departamento de Cultivos Agroindistrializables de la Direccion de
Desarrollo Agricola del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural del Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Departamento de Cultivos Agroindustrializables, recibe de la Sede
Departamental, el expediente original de la entrega de insumos a beneficiarios con
los documentos siguientes:

a. Certificacion del Acta Administrativa de entrega de los insumos
b. Fotocopia simple de los folios del Acta Administrativa de Entrega de los

insumos realizada en el libro de actas de la instancia correspondiente.

c. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta
asentada el acta de entrega de los insumos
d. Planillas de beneficiarios, con sus respectivas fotocopias del Documento
Personal de Identificacién -DPI-.

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Recibe y revisa expediente de la entrega de
Cultivos insumos a beneficiarios (Ver Norma 1).
Agroindustrializables 1 Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
2 Folia e integra expediente.
Traslada expediente consolidado al Director de
3 Desarrollo Agricola.

Asistencia Xd istrativa:
Planegpafento

Ay Lo ernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

1147

AU[OHZ

an A T erT (‘ﬂ?’u
Director de ')"b arro
VIDER - MAGA
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llo Agricola
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REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

Jefe de Departamento de Cultivos Agroindustrializables

INICIO

L J
1.Recbe y revisa expediente de la entrega de insumcs a beneficarios

NO

Devuelve con
observaciones
— Sl
v

2 Fdia e integra expediente

v

3. Traslada expediente consolidado a Director de Desamolio Agricola.

‘/V » V » 7
Ing. AM%@I‘?  OREmSiR g <\
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

it muetHemandez Garcla
Encargado Planeamiento
MAGA
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS —_ 2
POR COMPRA DIRECTA Rgiaas

OBJETIVO:

Realizar la recepcién y entrega de insumos adquiridos mediante compra directa
realizada por el Departamento de Cultivos Agroindistrializables de la Direccion de
Desarrollo Agricola del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural del Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

El Director de Desarrollo Agricola, recibe de la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Econdmico Rural UDAFA-VIDER, notificaciéon de aprobacién de la compra.

El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables, coordina con el
proveedor (cuando aplique) y con Jefe de Almaceén de la Unidad Desconcentrada
de Administracion Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Econdmico Rural UDAFA-VIDER, la recepcién y entrega de insumos mediante el
formulario de requisiciéon al Almacén de Materiales y Suministros.

El Jefe de Departamento de Cultivos Agroindustrializable con apoyo del Técnico
de Campo, coordina con otras Dependencias del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion y/o comunidades locales el traslado y entrega de los
insumos a los beneficiarios mediante la planilla y fotocopia del DPI de
beneficiarios.

El Técnico de Campo consolida, revisa y verifica las planillas de beneficiarios
conforme las fotocopias de DPI.

El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables integra, folia y
consolida los documentos en original por la entrega de los insumos.

Lic.

)y e y, 7
Autorizo; ; ;
Inﬁgn Mynianssniom S beroo
Director d¢’ Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

/

ddy SamuetHernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR COMPRA DIRECTA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe notificacion de aprobacién de la compra (Ver
Director de Desarrollo Norma L2 — - _
Agricola Gestiona re.c‘epm_o'n de los insumos adquiridos y
2 traslada notificacion al Jefe del Departamento de
Cultivos Agroindustrializables.
Recibe notificacién y coordina la entrega y recepcion
3
(Ver Norma 2).
Jefe del Departamento 4 Elabora Actas Administrativas correspondientes.
de Cultivos Coordina la entrega de insumos a los beneficiarios
Agroindustrializables 5 finales (Ver Norma 3).
6 Instruye al Técnico de Campo para el seguimiento
de la planilla de beneficiarios.
Verifica que la informacién esté correcta, conforma
Técnico de Campo 7 | expediente y lo traslada al Jefe del Departamento de
Cultivos Agroindustrializables (Ver Norma 4).
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al expediente.
Jefe del Departamento 8 Si: Sigue paso 9.
de Cultivos No: Devuelve con observaciones.
Agroindustrializables 9 Integra expediente por ubicacién y lo traslada al
Director de Desarrollo Agricola (Ver Norma 5).
Recibe y verifica expediente original
Director de Desarrollo 10| SE _Slgue paso 11. .
; No: Devuelve con observaciones.
Agricola : . s
11 Archiva y resguarda los expedientes originales.

' Encargado Planeamiento
MAGA

{/ Autonzé 6
A\f .“u; of Ewﬁ‘b‘ﬂ Hﬁ%‘ﬁ?ﬂﬂmg”co'ﬂ 4

DJcctur de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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Direccion de Desarrollo Agricola

RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR COMPRA DIRECTA

Director de Desarrollo

Jefe de Departamento de
Cultivos Agroindustriales

Técnico de Campo

de la compra

h, 4
2. Gestiona recepcion de los insumos
adquiridos y traslada notificacion al

N Jefe deﬁ)e&f{éﬁ\;ﬁ!o de Cultivos

Lic. Eddy Samuel Herndndez Garcia
argaco-Praneamiento
MAGA

Agricola
INICIO A B
1. Recbe tlﬁ_ 6n di obaue-) - w = o
. Reabe notificaci e apr on 7. Veriffica que la informacidn esté
3. Recibe notificacion y coordina
fraptanie v ; correcta. omt:‘;ma:xa?edanta ylo

h 4

4. Elabora Actas Administrativas
correspordientes

Agroindustriales
b 4
v S Coordina la entrega de insumaos a los
‘A beneficianos finaies
D) — ¥
I 6. Instruye ai Técnico de Campo para el
v seguimiento de la planilla de benefidiarios.
10. Recibe y verifica expediente original, o T
- e v
| B
v
NO Cc
h 4
Devuelve con .
cbservaciones 8. Recibe, revisa y emite Visto Bueno al
si expediente. |
| = = |
| - .
|
¥ - v
11 Archiva y NO
resguarda los
expedientes l
originales
Devuelve con
observaciones
v
9. Integra expediente por ubicacion y
| lo traslada
Director de Desarrofio Agricola
v
D
SR S
FIN

T lefecel Ue.panamento
de Cultivos Agroindustriales

. 4
| C

=10 .
‘/IW /{/- / il
' N Auto :
Diréccion de Desarrolio Agricola
Ing(Agr. Mynay Edgardo Quintana Sinckez
Director de Desarrollo Agricola
NIDER - MAGA
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CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA'Y
AGROINDUSTRIA

[

7 Auohes =
Ing. Agr. MyRIFESGRAF QuimimIFSIoEEel IR
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA Y _— julio
AGROINDUSTRIA eena 2020
CAPACITACION Paginas 4

OBJETIVO:

Capacitar a extensionistas, entidades publicas o privadas, agricultores/productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades fruticolas

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, asigna al Técnico de
Campo el area de accion y lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

2. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, consolida los programas
de capacitacion elaborados por los tecnicos de campo y planifica el programa final
de capacitacién del Departamento de Fruticultura y Agroindustria.

3. El Técnico de Campo, elabora informe ejecutivo de capacitacion del evento
realizado, adjunta listado de participantes y otros medios de verificacion
necesarios.

4. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, consolida informes y
listados presentados por los Técnicos de Campo e informa al Director de
Desarrollo Agricola.

v

_ _ 2
[ . ireccion de Desarrolio IAgn’cofa 7
Ing. Agr. Mynoy Edgardo Quintana Sanciez

Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

Encargado Planeamiento
MAGA
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CAPACITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
| Fruticultura y Agroindustria

1 Asigna al Tecnico de Campo (Ver Norma 1).

Elabora programa de capacitacion y lo traslada
Técnico de Campo 2 al Jefe de Departamento de Fruticultura vy
Agroindustria.

Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
programa de capacitacion.

Si: Sigue paso 4.

Jefe del Departamento de No: Devuelve con observaciones.

Fruticultura y Agroindustria Consolida y elabora programa del Departamento

4 (Ver Norma 2).
Traslada programa final de capacitacion al
5 ; ;
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
6 final de capacitacion.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 7.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
Traslada programa final de capacitacion al Jefe
7 : ; :
del Departamento de Fruticultura y Agroindustria.
8 Recibe y gestiona la ejecucién del programa final

Jefe del Departamento de de capacitacion.
Fruticultura y Agroindustria Traslada programa final de capacitacion para su
implementacion al Tecnico de Campo.

Direccion de Desarrollo Agricola

/ / r,v r/ / - .

u (tAuto‘;izé: ’ / 6

8
Ing.Ygr. Mynor Edgardo Quintana Sénckez

Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

rgado Planeamiento
MAGA
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I gl?:lr?m Siﬁfé’él‘;’f ¥ Direccion de Desarrollo Agricola
g Y ALIMENTACION
CAPACITACION
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
10 Recibe programa final de capacitacion y ejecuta
eventos de capacitacion.
1 Elabora el informe ejecutivo de capacitacion (Ver
| Técnico de Campo Norma 3).
Traslada informe ejecutivo de capacitacion vy
12 | listado de participantes al Jefe del Departamento
de Fruticultura y Agroindustria.
Jefe del Departamento de 13 Recibe y consolida informe y listados.
Fruticultura y Agroindustria mmmmmamamenes=F I[N DEL PROCEDIMIENTO =ssnnmmnnann

Oy,
Yy

w7

' Encargado lan
MAGA

1 74 - ré e L
u ry /‘\Lﬂérizo: ~ .
Direccion de De, qrrciflc‘) Agricola
Ing ‘Agr. Mynoy Edgardo Quintana Sinchez
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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CAPACITACION

Jefe del Departamento
De Fruticultura y Agroindustria

Técnico de Campo Director de Desarrollo Agricola

INICIO

v

1. Asigna al Técnico de Campo

4
A

B

v

3. Recbe, revisa, analiza y emite Visto
Bueno al programa de capacitacion.

v
NO

v |
Devuelve con s‘l
observaciones

Y

4 Consolida y elabora programa del
Departamento

|
5. Traslada programa final de capacitacion
al Director de Desarrolio Agricola.

8. Recbe y gestiona la ejecucion del
programa final de capacitacion

v i
9. Traslada programa final de
capacitacién para su implementacion al
Técnico de Campo.

L4
E

(F)

= h 4
13.Reabe y consalida informe y listados

!
FIN

5
.0\..
3

;

PLANEAMIENTO

A Cc)
‘ L] | L
2. Elabora programa de capacitadony lo 6. Recbe, revisa y emite Visto Bueno al
trasiada al

programa final de capadtacion

Jefe del Departamento de Fruticultura y

dustri
Agrmn_u ia : e
| - NO
d v .
B
N . S
Devuelve con
? obsefma.mﬁ si
A4

¥
7. Traslada programa final de
capacitacion al Jefe del Departamento

10. Recibe programa final de capacitacion
y ejecuta eventos de capacitacion.

e - = de Cultives Agrindustriales
o oy ! '
| 11. Elabora informe ejecutivo de
capacitacion D

12. Traslada inf;ma ejecutivo de
Capacitacion y listado de participantes al
Jefe del Departamento de Fruticultura y

Agroindustria

) 4
F

URA GAN“'O
%
%

-
%
£
>
=
£
m
=

>

dseshivais g

ddy-Samual Herndndez Garcia

Encargado Planeamiento
MAGA

ol =0

AT

Ing. Agr. Mynof RAgHKHD Quurtmmis Sinleri-'e
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA Y Fecha julio
| AGROINDUSTRIA 2020
[
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3 |

OBJETIVO:

Dar asistencia técnica a entidades publicas o privadas, agricultores/productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades fruticolas.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, asigna al Técnico de
Campo el area de accion y lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento
de las actividades asignadas.

2. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, consolida programas de
asistencia técnica elaborados por los técnicos de campo y planifica el programa
final de asistencia técnica del Departamento de Fruticultura y Agroindustria.

3. El Técnico de Campo, elabora informe ejecutivo de asistencia técnica, informes de
asistencia técnica y otros medios de verificaciéon necesarios.

4. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, consolida los informes
presentados por los Técnicos de Campo e informa al Director de Desarrollo
Agricola.

1
N~
o)

-~
Q-
<)
x
w
(=]

Di i0 ; de De ‘ol = ‘
0. Agr. Nt Eagardo QUiRTHD ST
Director de Desarrollo Agricola

VIDER - MAGA

200 Planeamiento
MAGA
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ASISTENCIA TECNICA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de
Fruticultura y 1 Asigna al Técnico de Campo (Ver Norma 1).
Agroindustria
. Elabora programa de asistencia técnica vy
Técnico de Campo 2 traslada al Jefe del Departamento de Fruticultura
y Agroindustria.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
3 programa de asistencia técnica.
Si: Si 4,
Jefe del Departamento de - 9Igue paso :
_ No: Devuelve con observaciones.
Fruticultura y ,
; : Consolida y elabora programa del Departamento
Agroindustria 4
(Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de asistencia técnica al
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
final de asistencia técnica.
b Si: Sigue paso 7
Director de Desarrollo ' ) :
] No: Devuelve con observaciones.
Agricola - e
Traslada el programa final de asistencia técnica
7 al Jefe del Departamento de Fruticultura vy
Agroindustria.
Jefe del Departamento de Recibe y traslada el programa final de asistencia
Fruticultura y 8 técnica al Técnico de Campo.
Agroindustria
9 Recibe programa final de asistencia técnica y
ejecuta.
Técnico de Campo Elabora y traslada informe de asistencia técnica
10 |al Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agroindustria (Ver Norma 3).
Jefe del Departamento de Recibe y consolida informes (Ver Norma 4).
Fruticultura y 11 -==mnmm-nn=-FIN DEL PROCEDIMIENTO

" Encargado Planeamiento
MAGA

(.f/ FL% ausbrize: 7 \E
Direccion de Desarrollo Agricola
Ing. Agr. Mynor Edgardo Quintana Sénchez
Directar de Desarrollo Agricola

VIDER - MAGA
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento

Técnico de Campo

Director de Desarrollo

1. Asigna al Técnico de Campo

v
A

B
3. Redbe, revisa, analiza y emite Visto
Bueno al programa de Asistencia técnica.

v 9
NO—
¥
Devuelve con S|
abservaciones |
L 4
4. Consolida y elabora programa del
Departamento
- )\
B

5 Trgsada programa final dé asistencia
técnica al Director de Desarrollo Agricola.

.

C)

(D T

8. Recbe y traslada el programa fina de
asistencia técnica al Técnico de Campo

11. Recibe y consolida informe

__¥
N
\A
'&4‘ ]

adstencia Admifstratvas_
-
> Fddy Samuel Herméndez Garcia
Encargadoe Planeamiento

HAGA

De Fruticultura y Agroindustria Agricola
INICIO A )
— L : ¥

2, Elabora programa de Asistencia técnica

¥ lo traslada

- Jefe del Departamento
De Fruticultura y Agroindustria

Y
B

E

T

v -
Recibe programa final de asistencia
técnica y ejecuta

1

|y
10. Elabora y traslada informe de
asistencia técnica al Jefe del
Departamento de Fruticultura y
Agroindustria

.
F

fles
[t

6. Recbe, revisa y emite Visto Bueno al
programa final de Asistencia técnica.

Y
NO—
¥ .
Devuelve con
observadones
Sl
Y

7. Traslada programa final de
asistencia técnica al Jefe del
Departamento de Cultivos
Agroindustriales.

4
' D

or Edgardo Quintana Sdnchez
Directof de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA Y Fech julio
AGROINDUSTRIA aeis 2020
GESTION DE PAGO A PROVEEDORES Paginas 3
OBJETIVO:

Gestionar el pago a proveedores por compra por cotizacion, licitacion, excepcion,
contrato abierto, compra directa y otros enmarcados en el Manual de Normas y
Procedimientos de Contrataciones y Adquisiciones, Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa, por la entrega de insumos adquiridos
mediante Contrato Administrativo emitido por el Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, recibe del Director de
Desarrollo Agricola, la notificacion de UDAFA-VIDER sobre la adjudicacion del
evento de compra y nombramiento de la comisién de recepcion y liquidacion.

2. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, coordina y traslada
documentos y lineamientos para la recepcion, entrega, y liquidacion de insumos a:

a. Proveedor adjudicado (cronograma de entrega)

b. Comisién de Recepcién y/o Liquidacion (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato, cronograma de entrega y otros documentos que sean requeridos (si
aplicare, segun modalidad de compra).

c. Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa UDAFA-
VIDER (cronograma de entrega)

d. Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural (especficaciones
técnicas y generales, fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial
de aprobacion del contrato, cronograma de entrega y otros documentos que
sean requeridos.

e. Sedes Departamentales del Ministerio (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato cronograma de entrega, planillas de beneficiarios, dlstrlbumgu/—-

ipal y otros documentos que sean requeridos.

77)//l]
C/ il

Dlre cxon 1 de Desarrollo Agricola

Ing. A‘r Mynor L/ foardo Quintana Sdnciez

Director dg Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

<y Samuel Herndndez Garcia
Encargadu Planeamiento
MAGA
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Y ALIMENTACION

f. Técnicos de campo (cronograma de entrega, distribucion municipal, planilla de
beneficiarios y otros documentos que sean requeridos.

3. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, para la gestion del pago
al proveedor adjudicado, recibe del servidor publico o unidad designada para la
recepcion de insumos, entre otros documentos que pueda requerir la UDAFA-
VIDER, lo siguiente:

a. Certificacion de Acta Administrativa de Recepcioén de los insumos

b. Fotocopia simple de los folios del libro de actas que integran el acta
administrativa de recepcion.

c. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta
asentada el acta de recepcion.

d. Original de la Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H)

e. Original de envio del proveedor o documento que haga constar la entrega de
los insumos.

GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de la adjudicacion vy
nombramiento de la comision (Ver Norma 1).
Coordina la entrega de los insumos (Ver Norma
2).

Jefe del Departamento Recibe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los |
de Fruticultura y documentos del expediente de recepcion (Ver |
Agroindustria 3 Norma 3).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Director de Desarrollo
Agricola.

Recibe, verifica y emite Visto Bueno de los
documentos del expediente de recepcion.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada a la UDAFA-VIDER para la gestion del 1
6 pago correspondiente.

/%////////‘

utorlzé ';‘_4,.}"
Ing Agr. Mynor £ rﬁwmﬁmmwwm
Director - de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

1

Director de Desarrollo
Agricola

Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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Direccion de Desarrollo Agricola

GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agroindustria

Director de Desarrollo Agricola

INCIO

R h 4
1. Recibe notificacion de la adjudicacién y nombramiento de la
comisidn

A 4

2. Coordina la entrega de los insumos

: S

3. Reabe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los documentos
del expediente de recepcion

v
— NO—
- ¥
Devuelve con
observaciones S|
4

4 Traslada expediente al Director de Desamollo Agricola

A

i

A
\ OQO“R GAM’O@
S

£ PLANEAMIENTO

5. Recbe, verifica y emite Visto Bueno de los documentos del
expediente de recepadn. ‘

h 4
=N ————
h 4
Devuelve con
observaciones
. Si
Y

6. Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para la
gestidn del pago comespondienta.

/

&,
=g a9
& J
AT "‘/A,!;_'
distencia Adminfstrativa: R
Planeamiento

Lic. Eqdy Samuel Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

[ Au??o: i
Diregcidn de Desarrollo
Ing. Agr. Myn LﬁgarunDQummna

VIDER - MAGA

Director e Desarrollo Agricola
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DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA'Y Fecha julio
AGROINDUSTRIA 2020

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE

INSUMOS A BENEFICIARIOS Paginas 2

OBJETIVO:

Consolidar el expediente de la entrega de insumos por cotizacion o licitacién
adquiridos por el Departamento de Fruticultura y Agroindustria de la Direccion de
Desarrollo Agricola del Viceministerio de Desarrollo Economico Rural del Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Departamento de Fruticultura y Agroindustria, recibe de la Sede
Departamental, el expediente original de la entrega de insumos a beneficiarios
con los documentos siguientes:

a. Certificacion del Acta Administrativa de entrega de los insumos

b. Fotocopia simple de los folios del Acta Administrativa de Entrega de los
insumos realizada en el libro de actas de la instancia correspondiente.

c. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta
asentada el acta de entrega de los insumos

d. Planillas de beneficiarios, con sus respectivas fotocopias del Documento
Personal de |dentificacién -DPI-.

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa expediente de la entrega de insumos
a beneficiarios (Ver Norma 1).

Jefe de ! Si: Sigue paso 2.

Departamento de No: Devuelve con observaciones.

Fruticultura y 2 Folia e integra expediente.

Agroindustria Traslada expediente consolidado al Director de
Desarrollo Agricola. P Yo
------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO--r-----=es--- e
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Ing. Agr. My gty CHTHTRAE SHSRE

Director/de Desarrollo Agricola
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REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria

INICIO

v

1.Recibe y revisa expediente de la entrega de insumocs a beneficarios

¥ NO
Devuelve con
observaciones S|

2 Fdia e integra expediente

3 Traslada expediente consolidado al Director de Desarrollo Agricola.

iz6:
cion de Desarrollo Agricola g
{ inck
Ing. Agr. éuﬁar Efgardo Quintana Senciez
‘ Dh‘cctof de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

Encargado Ianemie
MAGA
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DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA Y Each julio
AGROINDUSTRIA echa 2020

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE
INSUMOS POR COMPRA DIRECTA

Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar la recepcién de insumos adquiridos mediante compra directa realizada por el
Departamento de Fruticultura y Agroindustria de la Direccién de Desarrollo Agricola

del

Viceministerio de Desarrollo Economico Rural del Ministerio de Agricultura

Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

. El Director de Desarrollo Agricola recibe de la Unidad Desconcentrada de

Administracion Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Econdmico Rural UDAFA-VIDER, notificacion de aprobacion de la compra.

El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, coordina con el
proveedor (cuando aplique) y con el Jefe de Almacén de la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del Viceministerio
de Desarrollo Econémico Rural UDAFA-VIDER, la recepcion y entrega de insumos
mediante el formulario de requisicion al Aimacén de Materiales y Suministros.

El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria con apoyo del Técnico de
Campo coordina con otras Dependencias del Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion y/o comunidades locales el traslado y entrega de los insumos a los
beneficiarios mediante la planilla y fotocopia del DPI de beneficiarios.

El Técnico de Campo en coordinacion con la instancia correspondiente consolida,
revisa y verifica las planillas de beneficiarios conforme las fotocopias de DPI.

. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria integra, folia y consolida
los expedientes en original de la entrega de los insumos.

Planeamigmto

‘Asistencia A inihﬁva:\/

' En{amauo Planeamiento
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| RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE INSUMOS

POR COMPRA DIRECTA

RESPONSABLE

Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de aprobacion de la compra (Ver

L Norma 1).

Director de Desarrollo
Agricola

Gestiona recepcion de los insumos adquiridos vy
2 traslada notificacion al Jefe del Departamento de
Fruticultura y Agroindustria.

Recibe notificaciéon y coordina la entrega y recepcion

' Jefe del Departamento

| de Fruticultura y
‘ Agroindustria

|

3
(Ver Norma 2).

4 Elabora Actas Administrativas correspondientes.

5 Coordina la entrega de insumos a los beneficiarios
finales (Ver Norma 3).

6 Instruye al Técnico de Campo para el seguimiento

de la planilla de beneficiarios.

=

| Técnico de Campo

Verifica que la informacion esté correcta, conforma
7 expediente y lo traslada al Jefe del Departamento de
Fruticultura y Agroindustria (Ver Norma 4).

Recibe, revisa, integra y emite Visto Bueno al
expediente.

Jefe del Departamento 8 o
. Si: Sigue paso 9.
de Fruticultura y .
. . No: Devuelve con observaciones.
Agroindustria : :
9 Traslada expediente al Director de Desarrollo
Agricola (Ver Norma 5).
Recibe, verifica y emite Visto Bueno al expediente
10 original.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 11.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
11 Archiva y resguarda los expedientes originales.

 Encargado Planeamiento
HMAGA

fnandez Garcia
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i Direccién de Desarrollo Agricola
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Director de Desarrollo Agricola
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Direccion de Desarrollo Agricola

POR COMPRA DIRECTA

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE INSUMOS

Director de Desarrollo Agricola

Jefe del Departamento de
Fruticultura y Agroindustria

Técnico de Campo

‘B

INICIO A
. M 7. Verific I" fi 10 -
1. Recbe notificacién de aprobacon = i a que la mformacion este
de la compra 3R aecon.y dna correcta, conforma expedente y lo
la entrega y recepcion \rasiada al
L o o . " Jefe del Departamento
2. Gestiona recepcion de los insumos 5 v 5 de Fruticultura y Agroindustria

adquiridos y trasiada notificacion al
¥ = e 4. Elabora Actas Administrativas

TR AST = - correspondientes |
Jefe del Departamenla de Fruticultura y : I : A4
Agroindustria . — e u| $ e
[ Y
| .
b 4 . 5. Coondina la entrega de insumos a los
A = beneficiarios finales
D L 4

D
) 6. Instruye al Técnico de Campo para el
seguimento de |a planila de benefidarios.

4
10. Recibe, verifica y emite Visto Bueno al
expediente original -
e : v
: B
Y
NO Cc
v 2
Devuelve con : . |
observaciones | 2 8. Recibe, revisa, integra y emite Visto
- — 8l Bueno al expediente.
L d : v
11.Archiva y NO——
resguarda los 5
expedientes - v
originales % 1 |
Devuelve con | S|
observaciones
¥
9. Traslada expedente al
Director de Desarrollo Agricola
¥
D
v

v 'V‘ v ;
Autorizo:

C
(/ Direccion de Desarrollo Agricola 1

Ing, Agr. Mynoy Sdgardo Quintana Sanchez
Director de Desarrolio Agricola
VIDER - MAGA

Encargado Planeamiento
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CAPACITACION SOBRE TRANSFORMACION DE

PRODUCTOS AGRICOLAS Paginas 4

OBJETIVO:

Capacitar a grupos interesados en el proceso de transformacion agroindustrial que
permitan dar valor agregado a la produccion hortofruticola y otras materias primas
agricolas, obteniendo productos inocuos y larga vida de anaquel.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria recibe, analiza y prioriza
las solicitudes de capacitacion para los procesos de transformacion agroindustrial.

2. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, contempla dentro de su
Plan Operativo Anual las acciones encaminadas a la capacitacion de grupos
interesados en procesos de transformacion de productos hortofruticolas y otras
materias primas agricolas, con base a |la asignacion presupuestaria.

3. El Encargado del Area de Agroindustria, cumple con las normas de Buenas
Practicas de Manufactura -BPM- con sus grupos capacitados en todos los
procesos de transformacion.

Para los procesos de capacitacion los grupos participantes aportan la materia
prima e insumos necesarios para el proceso.

4. El Encargado del Area de Agroindustria, desarrolla las lineas de proceso de
transformacion de productos agroindustriales de acuerdo con las demandas
aprobadas, segun la disponibilidad de equipo.

N , (/ v Autor-irzo: 12 7
\ Direccion esarroli@ Agyicola
Ing. Agr. Mypor ﬁ%nnﬁﬁnﬁum Sarithez
Directoy/ de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

Encargado Planeamiento
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5. El Encargado del Area de Agroindustria, llena los listados de registro que
evidencien la participacion de los grupos, con la informacién siguiente:

Proceso de transformacion.

Volumen procesado.

Organizaciones y/o personas individuales atendidas.
Procedencia.

ao oo

El area de agroindustria proporcionara a los grupos capacitados todos los
lineamientos de implementacion de las Buenas Practicas de Manufactura -BPM-.

CAPACITACION SOBRE TRANSFORMACION DE PRODUCTOS AGRICOLAS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitudes de grupos interesados en

Jefe De_partamento 1 procesos de transformacion (Ver Normas 1y 2).
de Fruticultura y Traslad licitud | E 46 dsl A d
Agroindustria 2 raslada solicitudes al Encargado del Area de
Agroindustria.
Recibe solicitudes, analiza y prioriza la demanda
definiendo los procesos de transformacion
3 agroindustrial que se elaboraran con los grupos

solicitantes.

Atiende las demandas de capacitacion y coordina
con los grupos interesados la aportacion de materia
4 prima e insumos para la elaboracion de los
procesos de trasformacion agroindustrial.

' Organiza los eventos de capacitacion con los

Encargado del Area
de Agroindustria

5 grupos solicitantes, con la implementacion de las
Buenas Practicas de Manufactura -BPM- (Ver
| Norma 3).

%/ %: ;;///l "‘%

nz’é

D{recclon de Desarrollo Agricola

Ing. Aqr Mynoy Ldgardo anmnﬂ Sénchez
DJLCtu' e Desarrollo Agricola
IDER - MAGA

Lic. Eddy Snn je| Herndndez Garcia
Encargado Plane
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CAPACITACION SOBRE TRANSFORMACION DE PRODUCTOS AGRICOLAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y cuantifica insumos y materia prima para
6 uso en los procesos de transformacion.
Encargado del Area Realiza capacitacion de los procesos de
de Agroindustria 7 transformacion con los grupos solicitantes
calificados (Ver Normas 4 y 5).
8 Elabora y traslada informe de capacitacion al Jefe
Departamento de Fruticultura y Agroindustria.
Jefe del Departamento Recibe, revisa e integra informes y listados para la
de Fruticultura y 9 divulgacion y archivo correspondiente.

Agroindustria

--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---ernnexene-

i o e
Direccigh de Desarrollo Agricola
Ing. Agr. Mynor Edgardo Quintana Sénckez
Director de Pesarrollo Agricola
VIPER - MAGA
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CAPACITACION SOBRE TRANSFORMACION DE PRODUCTOS AGRICOLAS
Jefe Departamento de
. : . Encargado del Area de Agroindustria
Fruticultura y Agroindustria 9 9
INCIO : A
v : L8
1.Recbe sdicitudes de grupos interesadaos en procesos - 3.Recbe solicitudes, analiza y prioriza la demanda definiendo
de transformacion 5 los procesos de transformacién agroindustrial que se elaboraran
= e et N [ - . con los grupos solicitantes.
2 Traslada solicitudes al Encargado del Area de Agroindustria : - - —r T
. v
v . 4 Atiende las demandas de capacitacion y coordina con los
A 3 grupos interesados la aportacon de materia prima e iNSuMos
s para la elaboracion de los procesos de trasformacion
. agroindustrial.
8 —
T A 4
— Y 5.0rganiza los eventos de capactacion con los grupcs
9.Recbe, revisa e integra informes y listados para |a divulgacion > :ﬁ:&?:;:ﬁs%%ﬁ‘mmnmm oales Cuenes Prsciticas de
y archivo comrespondiente. o
oy I o : v
6.Redbe y cuantifica insumos y mateda prima para uso an los
procesos de transformacion.
v
7. Realiza capacitacdn de los procesos de transformacion con
los grupos sdicitantes calificados
: ] = =
8.Elabora y traslada informe de capacitacion a Jefe
Departamento de Fruticultura y Agroindustria.
) 4
B
v

-

Autorizg:
Direccion de Desarrollo Agricola

Ingl Agr. Myor Edgardo Quintana Sinchez
Director de Pesarrollo Agricola
VIDER - MAGA

~— ¢, tddy Samuel Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA'Y Eschia | julio
AGROINDUSTRIA 2020
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE
PLANTAS FRUTALES DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS | Paginas 6
AL FOMENTO DE LA FRUTICULTURA

OBJETIVO:

Regular los procedimientos para la recepcion y seguimiento de la entrega de plantas
frutales a beneficiarios.

NORMAS:

1. El Director de Desarrollo Agricola, recibe de la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Econdmico Rural UDAFA-VIDER, notificacién de aprobacion de la compra de
plantas frutales.

2. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, recibe del Director de
Desarrollo Agricola, notificacion de la adjudicacion del evento de compra y
nombramiento de la comisién de recepcion y liquidacion, cuando la compra sea
por cotizacion o licitacion.

3. ElI Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, coordina con el
proveedor de las plantas frutales (cuando aplique) y con el Jefe de Almacén de la
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del
Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural UDAFA-VIDER, la recepcion y
despacho de las plantas frutales mediante el formulario de requisicion al Almaceén
de Materiales y Suministros (compra directa).

4. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, coordinara la entrega de
plantas frutales a cada beneficiario individual o juridico, mediante Carta
Compromiso o Declaracion Jurada en la cual se estableceran las condiciones y
compromisos del productor.

5. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria con el apoyo del Técnico
de Campo, una vez que el beneficiario ha recibido y sembrado las plantas frutales,
adiciona los S|gmentes documentos a su expedlente para el respec/tNO \

[RV
utorizo:

~E ~
ireccion de Desarrolio Agricola 6
Inﬂ A(T Mi r[f' I!"*‘I‘f,‘f Qvfl’\f ina Sanchez I
Director r fle Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

“Eddy Samuel Hemandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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Constancia de garantia de calidad genética y fitosanitaria, (constituye parte del
expediente). El proveedor (viverista), debera emitir dicha constancia,
entregando original al beneficiario y copia al Departamento de Fruticultura y
Agroindustria.

Informe de consentimiento por el beneficiario para el establecimiento de la
plantacién. El beneficiario debera indicar que ha cumplido con las practicas
necesarias de preparacion de terreno, trazo, estaquillado y ahoyado; que el
terreno esta preparado y listo para plantar.

Presentar el informe que la plantacion fue establecida.

Carta compromiso o Declaracién Jurada (forma parte del expediente). Es el
compromiso que el beneficiario debe firmar y que se hara en documento
privado con legalizacion de firma ante Notario, el cual debera establecer: que
las plantas seran recibidas del vivero adjudicado y transportadas por su cuenta
a su terreno; su anuencia a recibir asistencia técnica y capacitaciéon por parte
del Departamento de Fruticultura y Agroindustria y comprometerse a ejecutar
las recomendaciones durante los primeros cuatro anos; a partir del quinto afo
la asistencia técnica sera responsabilidad del beneficiario; instalar un sistema
de riego en la plantacion en los primeros dos afos; responsable de brindar
mantenimiento a la plantacion; no eliminar la plantacion en un periodo de 10
afnos; que cuenta con la disponibilidad financiera para el establecimiento y
manejo de la plantaciéon y los gastos de legalizacién que conlleva la Carta
Compromiso o Declaracion Jurada seran pagados por el beneficiario.

6. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria con apoyo del Técnico de
Campo, conformara expedientes de beneficiarios de la manera siguiente:

a.

d. Disponibilidad de fuentes de agua.

Solicitud de aprobacién de incentivo de plantas frutales para el fomento de la
fruticultura. Este documento es elaborado por el beneficiario interesado y
debera ser canalizado a través del técnico de campo del Departamento de
Fruticultura y Agroindustria o bien a través de las sedes departamentales del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Inspeccién de campo y dictamen técnico, por medio del técnico de campo
asignado al departamento geografico o region especifica del pais, debiendo,
entre otros aspectos.

Disponer el area o terreno en el que se estableceran las plantas con las
condiciones agroclimaticas, accesibilidad.

s-Saiel Hernandez Garcia

/ / / 7 £ - : "»»‘ -
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/‘\utorizé: / ‘H
Direccion de Desarrollo Agricola

. Agr. Mynoy Edgardo Quintana o Sinchez

Director ¢f Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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e. Documentacion completa del beneficiario: constancia de tenencia de la tierra,
documentacion de representante legal si es grupo, copias de DPI, croquis del
terreno, consolidacion y verificacion de planillas.

El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, emite los siguientes
documentos y los adiciona al expediente del beneficiario:

a. Plan de Inversion y Manejo: El beneficiario sera sujeto de asistencia para la
formulacion de su plan de inversion y/o plan de manejo.

b. Dictamen Técnico-Financiero: Una vez formulado el Plan de Inversion y el
Plan de Manejo, se emitira el Dictamen Técnico y Financiero.

El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria con base al Dictamen
Técnico-Financiero, emitido por las areas de Competitividad e Innovacion Fruticola
y el area de Tecnologia y Productividad, sera la Gnica autoridad responsable de
emitir la Resolucion de Aprobacion y de notificar al beneficiario.
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 Encargado Planeamiento

Samuel Hernandez Garcia Director (e Desarrollo Agricola
' VIDER - MAGA
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE PLANTAS FRUTALES DEL
PROGRAMA DE INCENTIVOS AL FOMENTO DE LA FRUTICULTURA

RESPONSABLE ‘ Num. PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de aprobacion de la compra de
plantas frutales (Ver Norma 1).

Director de Desarrollo

Agricola | Gestiona la recepcion de las plantas frutales vy

2 traslada notificacion al Jefe del Departamento de
Fruticultura y Agroindustria.

Recibe natificacion y coordina la recepcion vy
entrega.

Elabora Actas Administrativas correspondientes
(Ver Norma 2).

Conforma expediente por cada beneficiario y
5 coordina la entrega de las plantas frutales a los

Jefe del Departamento g beneficiarios finales (Ver Norma 3).

de Fruticultura : = = =
y ' Emite resolucién de aprobacion y notifica al

Agraindusina 6 beneficiario.
7 Entrega plantas frutales al beneficiario (Ver Norma
4).

Adiciona al expediente de cada beneficiario, los
8 documentos y requisitos post-entrega de plantas
. frutales (Ver Norma 5).

Verifica, conforma expediente y traslada al Jefe de
Teécnico de Campo 9 Departamento de Fruticultura y Agroindustria (Ver
| Norma 6).

1 Recibe y revisa expediente.
10 | Si: Sigue paso 11.

Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Fruticultura y 11 Integra expediente (Ver Norma 7).
Agroindustria | Emite Resolucién de Aprobacion, notifica al
12 beneficiario y traslada expediente al Director de
\ } Desarrollo Agricola (Ver Norma 8). ~

VA
!
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C/ M Autorizd:
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE PLANTAS FRUTALES DEL
PROGRAMA DE INCENTIVOS AL FOMENTO DE LA FRUTICULTURA

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO

Recibe, revisa y emite Visto Bueno al expediente
original.

Si: Sigue paso 14.

No: Devuelve con observaciones.

Crea un registro digital interno de los expedientes
y beneficiarios.

Archiva y resguarda los expedientes originales y
15 | digitalizados.

13

Director de Desarrollo
Agricola .14

174 Fam = .’,; —7 hd

C/ 7, / Autonzé:d s 9

. ~Direccion,de Desarrollo Agricola 0

Ing. Agr. Mynor Eggardo Chumtana Suche:

Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE PLANTAS FRUTALES DEL PROGRAMA DE
INCENTIVOS AL FOMENTO DE LA FRUTICULTURA

Jefe del Departamento de

Fruticultura y Agroindustria Tienico de:Lampo

Director de Desarrollo Agricola

INICIO : A : B
v ! : v i
1. Redbe notificacién de aprobaciéon de la : 3. Recibe notificacion y coordna ”
compra de plantas frutales : la entrsga y racepc-én 9. Verifica, wﬂ!orma:xpedsnla y lraslada
—T . . ,7,, ¥ ~ S — e = —
- ¥ ¥ 4. Elabora Actas Administrativas . Jefe del Departamento
2. Gestiona la recepcion de las plantas frutales | correspondientes. H de Fruticultura y Agroindustria
y traslada notificacion al : —_— . . T .
— - - Y : v
Jefe del Departamento de Fruticultura y : 5. Conforma expediente por cada 2 C
Agraindustria 3 beneficiano y coordna la entrega de las

plantas frutales a los benefcarios finales

Y ‘ v
A * 6. Emite resolucion de aprobacion y notifica
3 . al bereficario

L J -

7. Entrega plartas frutales al beneficiano w

e Y
8. Adiciona al expedierte de cada
beneficiario, los documentos y requisitos
post-entrega de piantas frutales

A4
B
e
D b
- ¥
¥ 10. Recibe y revisa expediente.
13. Recbe, revisay emite Visto Bueno al y
expediente original - —
e v
M NO
NO : v
A . Dewuelve con s
Devuelve con S'I . | observacones
observaciones 2 = — v o
= v 3

14. Crea un registro digital interno de los
expedientes y beneficiarios.

11. Integra expediente

A 8
12. Emite Resolucion de Aprobacion,

v .
15. Al';";"‘:’v - notifica al benefidanio y traslada
resguarda los i expediente al
expedientes s | r——
onginales y 3 =
digitaliz S Director de Desarmollo Agricola

Ing. Agr. N ’&@

Director de

dy Samuel Herndndez Garcia
Encargado ?laneamiento
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CAPITULO VI ,
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS
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DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha %‘;‘;
CAPACITACION Paginas 4
OBJETIVO:

Capacitar a extensionistas, entidades publicas o privadas, agricultores/productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas, asigna al Técnico de Campo
el area de accion y lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento de las
actividades asignadas.

2. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas, consolida los programas de
capacitacion elaborados por los Técnicos de Campo y planifica el programa final
de capacitacion del Departamento de Cuencas Hidrograficas.

3. El Técnico de Campo, elabora informe ejecutivo de capacitacion del evento
realizado, adjunta listado de participantes y otros medios de verificacion
necesarios.

4. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas, consolida informes vy listados
presentados por los Técnicos de Campo e informa al Director de Desarrollo
Agricola.
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D:remon d e[sarrollo Agricola 3
rq Agr. Mbm' Edgardo Quintena Sanciez
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~tddySamuel Hernandez Garcia
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Direccién de Desarrollo Agricola

CAPACITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
e De'partan:nc.ento oe 1 Asigna al Técnico de Campo (Ver Norma 1).
Cuencas Hidrograficas
; Elabora programa de capacitacion y lo traslada
' Técnico de Campo 2 |al Jefe de Departamento de Cuencas
Hidrograficas.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
3 programa de capacitacion.
Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento de No: Devuelve con observaciones.
' Cuencas Hidrograficas 4 Consolida y elabora programa del Departamento
| (Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de capacitacion al
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
final de capacitacion.
0 Si: Sigue paso 7.
Director de Desarrollo .
i Agricola No: Devuelve con observ.acmnes. =
| Traslada el programa final de capacitacion al
! 7 |Jefe del Departamento de  Cuencas
: Hidrograficas.
( 8 Recibe y gestiona la ejecucion del programa final
Jefe del Departamento de de capacitacion.
Cuencas Hidrograficas 9 Traslada el programa final de capacitacion para

su implementacién al Técnico de Campo.
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Direccién de Desarrollo Agricola

CAPACITACION

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
10 Recibe programa final de capacitacion y ejecuta
eventos de capacitacion.
11 Elabora el informe ejecutivo de capacitacion (Ver
Tecnico de Campo Norma 3).
Traslada informe ejecutivo de capacitacion vy
12 | listado de participantes al Jefe del Departamento
de Cuencas Hidrograficas.
Joffe:del Departansnto.ds Recibe y consolida informe vy listados (Ver
Cuencas Hidrograficas 1% | Nomma4).
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------====-~-

Directér de Dgsarpll Agricola
Ing. Agr. Mynor Edgardo leml.f;nﬂ i,m{;
Directer de Dasarrolio g
VIDER - MAGA
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CAPACITACION

Jefe del Departamento
De Cuencas Hidrograficas

Técnico de Campo Director de Desarrollo Agricola

INICIO
v

1. Asigna al Técnico de Campo

) v
A
-
;

Y

3. Recbe. revisa, analiza y emite Visto
Bueno al programa de capadtacion

NO

¥
| Dewuelvecon sl
a_bsewadmes

_ ¥
4. Consoliday elabora programa del
Departamento

5. Traslada programa final de capaditacion
al Director de Desarrollo Agricola.
|
v
Cc
D
8. Recibe y gestiona la ejecucion del
programa final de capaditadén

¥
9. Traslada programa final de
capacitacién para su implementacién al
Técnico de Campo.

4
E
=
¥

v

—

13.Redbe y consolida informe y listados

A : o

v ] v
% 6. Recbe, revisay emite Visto Bueno al |
programa final de capacitacidn

2. Elabora programa de capacitacién y lo
traslada al
" Jefe del Depatamento de Cuencas |
Hidrograficas

b 4
! NO
Y,
B A4
: Devuelve con
E . Lotwrden | )
L 4

10. Recibe programa final de capacitacion

A
v ejecuta sventos de capaditacion, T_ Traslada programa final de

on al Jefe del Depar

E . = = de Cuencas Hidrogréficas
[ |
Y
11. Elabora informe ejecutivo de v
capacitacién | = . 5

12. Tradad'amf:rme ejeculivo de
Capacitacion y listado de participantes al
Jefe del Departamento de Cuencas
Hidrograficas
|

Lic. Eddy Samuel Herndne
Z00 Planeamiento
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Director de Dgsarrolio Agricola
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MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos
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DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha 12‘6'5‘(’)
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3
OBJETIVO:

Dar asistencia técnica a entidades publicas o privadas, agricultores/productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas, asigna al Técnico de Campo
el area de accion y lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento de las
actividades asignadas.

2. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas, consolida programas de
asistencia técnica elaborados por los técnicos de campo y planifica el programa
final de asistencia técnica del Departamento.

3. El Técnico de Campo, elabora informe ejecutivo de asistencia técnica, informes
de asistencia técnica y otros medios de verificacion necesarios.

4. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas, consolida los informes
presentados por los Técnicos de Campo e informa al Director de Desarrollo
Agricola.

- ] b’bbv// /,”[/
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Director de/Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

~Etdy SamuetHernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA




COBIERNO //: AGRICULTURA,

MINISTERIO DE
I CUATEMALA  caNADERIA

Y ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
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ASISTENCIA TECNICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
é?tijf:;?::g;::; de 1 Asigna al Tecnico de Campo (Ver Norma 1).
Elabora programa de asistencia técnica y
Técnico de Campo 2 traslada al Jefe del Departamento de Cuencas
Hidrograficas.
| Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
\ programa de asistencia técnica
| 3 ¢
. Si: Sigue paso 4.
' Jefe del Departamento de No: Devuelve con observaciones.
Cuencas Hidrograficas 4 Consolida y elabora programa del Departamento
(Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de asistencia técnica al
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
final de asistencia técnica.
| 6 Si: Sigue paso 7.
Director de Desarrollo ) .
. No: Devuelve con observaciones.
| Agricola - - —
‘ Traslada programa final de asistencia técnica al
7 Jefe del Departamento de Cuencas
; Hidrograficas.
' Jefe del Departamento de 8 Recibe y traslada el programa final de asistencia
Cuencas Hidrograficas técnica al Técnico de Campo.
9 Recibe programa final de asistencia técnica vy
ejecuta.
Técnico de Campo Elabora y traslada informe de asistencia técnica
10 |al Jefe del Departamento de Cuencas
Hidrograficas (Ver Norma 3).
| Jefe del Departamento de 11 Recibe y consolida informe (Ver Norma 4).
' Cuencas Hidrograficas | | =e=meeeemees FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento

Técnico de Campo

Director de Desarrollo

3. Recibe, revisa, analiza y emite Visto
Bueno al programa de asistencia técnica.

NO— < >

Devuelve con s|

observaciones
I s )
4. Consolida y elabora programa del
Departamento
Rz P
X

5 Traslada programa final de asistencia
técnica al Director de Desarrollo Agricola.

-

LC)

(D)
8. Recibe y traslada el programa fina de
asistencia técnica al Técnico de Campo.

(m

X

Y =
11. Recibe y consolida informe

" Jefe del Departamento
De Cuencas Hidrograficas
]

| 0O 4 —

{m)

4

9. Recibe programa final de asistencia
técnica y ejecuta

/ [

"10. Elabora y traslada informe de
asistencia técnica al Jefe del
Departamento de Cuencas

Hidrograficas

[ e

De Cuencas Hidrograficas Agricola
INICIO A (c)
v Y - ] v =
i i 2. Elabo rama de Asistencia técni 6. Recibe, revisay emite Visto Bueno al
1. Asigna al Técnico de Campo ra pm;;lo ekt :l ncia técnica Rl ey e i o iy

NO——
N,

IS ]
Devuelve con

observaciones

Sl

7. Traslada programa final de
asistencia técnica al Jefe del
Departamento de Cuencas
Hidrograficas
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DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha | 1i0o
GESTION DE PAGO A PROVEEDORES Paginas 4

OBJETIVO:

Gestionar el pago a proveedores por compra por cotizacion, licitacion, excepcion,
contrato abierto, compra directa y otros enmarcados en el Manual de Normas y
Procedimientos de Contrataciones y Adquisiciones, Unidad Desconcentrada de
Administracién Financiera y Administrativa, por la entrega de insumos adquiridos
mediante Contrato Administrativo emitido por el Ministerio de Agricultura Ganaderia y

Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas, recibe del Director de
Desarrollo Agricola, la notificacion de UDAFA-VIDER sobre la adjudicacion del
evento de compra y nombramiento de la comision de recepcion y liquidacion.

2. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas, coordina y traslada
documentos y lineamientos para la recepcion, entrega, y liquidacion de insumos a:

a. Proveedor adjudicado (cronograma de entrega)

b. Comision de Recepcion y/o Liquidacion (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato, cronograma de entrega y otros documentos que sean requeridos (si

aplicare, segun modalidad de compra).

c. Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa UDAFA-

VIDER (cronograma de entrega)

d. Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural (especificaciones técnicas
y generales, fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de
aprobacion del contrato, cronograma de entrega y otros documentos que sean

requeridos.

ot

dy Samuel Hermifdez Garcia
Encargado Planeamiento
HEGA
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| l COBIERNO /- | AGRICULTURA,

Y ALIMENTACION

e.

Sedes Departamentales del Ministerio (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato, cronograma de entrega, planillas de beneficiarios, distribucion
municipal y otros documentos que sean requeridos.

Técnicos de campo (cronograma de entrega, distribucién municipal, planilla de
beneficiarios y otros documentos que sean requeridos.

3. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrogréficas, para la gestion del pago al

P

roveedor adjudicado, recibe del servidor publico o unidad designada para la

recepcion de insumos, entre otros documentos que pueda requerir la UDAFA-
VIDER, lo siguiente:

a.
b.

Certificacion de Acta Administrativa de Recepcién de los insumos

Fotocopia simple de los folios del libro de actas que integran el acta
administrativa de recepcion.

Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta
asentada el acta de recepcion.

. Original de la Constancia de ingreso a almacén y a inventario (Forma 1-H)

. Original de envio del proveedor o documento que haga constar la entrega de
los insumos.

/
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GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe notificacion de la adjudicacién vy
nombramiento de la comision (Ver Norma 1).
2 Coordina la entrega de los insumos (Ver Norma 2).
Jefe del Departamento Recibe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los
de Cuericas documentos del expediente de recepcion (Ver
Hidrograficas 3 Norma 3).
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
4 Traslada expediente al Director de Desarrollo
Agricola.
Recibe, verifica y emite Visto Bueno de los
5 documentos del expediente de recepcion.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 6. |
Agricola No: Devuelve co‘n observaciones.
Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para la
6 gestion del pago correspondiente.

--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=nsssmssmne-

<4

 Encargado Planeamiento
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GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas

Director de Desarrollo Agricola

(" INcIo
f =
E——
1. Recbe nolificacion de la ad]udlmén y nombramientode la
comision

.
2. Coondina la entrega de los insumos

I

¥

|

del expedierte de recepciin

N ==
'V
—NO '
v
: Dewvuelve con |
| observaciones S|

Bl 4y »

4.Traslada expediente al Director de Desarollo Agricola.

N

3. Recibe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los documnws

A
T

Y. e =
5. Recibe, verifica y emite Visto Bueno de los documentos del
expediente de recepcion

i

\

|

¥
—NO———

=¥ ‘

Devuelve con
Sl |
4 . J

observaciones
6. Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para la
gestién del pago comespondiente.
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DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha | Dol
REVISION AL EXPEDIENTE POR LAENTREGADE | . . 3
INSUMOS A BENEFICIARIOS aginas

OBJETIVO:

Consolidar el expediente de la entrega de insumos por cotizacion o licitacion
adquiridos por el Departamento de Cuencas Hidrograficas de la Direccion de
Desarrollo Agricola del Viceministerio de Desarrollo Econdmico Rural del Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Departamento de Cuencas Hidrograficas, recibe de la Sede
Departamental, el expediente original de la entrega de insumos a beneficiarios con
los documentos siguientes:

a. Certificacion del Acta Administrativa de entrega de los insumos

b. Fotocopia simple de los folios del Acta Administrativa de Entrega de los insumos
realizada en el libro de actas de la instancia correspondiente.

c. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta
asentada el acta de entrega de los insumos

d. Planillas de beneficiarios, con sus respectivas fotocopias del Documento
Personal de Identificacién -DPI-.

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Departamento de

Recibe y revisa expediente de la entrega de
insumos a beneficiarios (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Cuencas Hidrograficas

Folia e integra expediente.

Traslada expediente consolidado al Director de
Desarrollo Agricola.

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---r-sréame-
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REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

Jefe de Departamento de Cuencas Hidrograficas

INICIO

h
1.Recibe y revisa expediente de la entrega de insumos a beneficarios

A\
s NO
Devuelve con
observaciones
Sl
v
2Fdia e integra expediente.
v -

3.Traslada expediente consolidado a Director de Desamollo Agricola.
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Y ALIMENTACION

DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha | 1a00
RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS _ .
POR COMPRA DIRECTA aginas

OBJETIVO:

Realizar la recepcion y entrega de insumos adquiridos mediante compra directa
realizada por el Departamento de Cuencas Hidrograficas de la Direccion de Desarrollo
Agricola del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural del Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

El Director de Desarrollo Agricola, recibe de la Unidad Desconcentrada de
Administraciéon Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Econdémico Rural UDAFA-VIDER, notificacion de aprobacion de la compra.

El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas, coordina con el proveedor
(cuando aplique) y con Jefe de Almacén de la Unidad Desconcentrada de
Administracién Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Econémico Rural UDAFA-VIDER, la recepcion y entrega de insumos mediante el
formulario de requisicion al Aimacén de Materiales y Suministros.

El Jefe de Departamento de Cuencas Hidrograficas con apoyo del Técnico de
Campo, coordina con otras Dependencias del Ministerio de Agricultura Ganaderia
y Alimentacion y/o comunidades locales el traslado y entrega de los insumos a los
beneficiarios mediante la planilla y fotocopia del DPI de beneficiarios.

El Técnico de Campo consolida, revisa y verifica las planillas de beneficiarios
conforme las fotocopias de DPI.

El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas integra, folia y consolida los
documentos en original por la entrega de los insumos.

) \,.,r ollo ﬂ:mLola
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR COMPRA DIRECTA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMEINTO
1 Recibe notificacion de aprobacion de la compra (Ver
Director de Desarrollo Norn.'la 1 — . —
Agricola Gestiona re.C.epCI.On de los insumos adquiridos Yy
2 traslada notificacion al Jefe del Departamento de
Cuencas Hidrograficas.
Recibe notificacion y coordina la entrega y recepcion
3
(Ver Norma 2).
Jefe del Departamento 4 Elabora Actas Administrativas correspondientes.
de Cuencas Coordina la entrega de insumos a los beneficiarios
Hidrograficas ° | finales (Ver Norma 3).
5 Instruye al Técnico de Campo para el seguimiento
de la planilla de beneficiarios.
Verifica que la informacion esté correcta, conforma
Técnico de Campo 7 expediente y lo traslada al Jefe del Departamento de
Cuencas Hidrogréficas (Ver Norma 4).
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al expediente.
Jefe del Departamento 8 Si: Sigue paso 9.
de Cuencas No: Devuelve con observaciones.
Hidrograficas 9 Integra expediente por ubicacion y lo traslada al
Director de Desarrollo Agricola (Ver Norma 5).
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al expediente
10 original.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 11.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
11 Archiva y resguarda los expedientes originales.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=--=----=====
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR COMPRA DIRECTA
5 - Jefe del Departamento de Cuencas ;
Director de Desarrollo Agricola P s Técnico de Campo
Hidrograficas
INICIo : A) : (8
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l I commme s | SSNISTERIO DX Manual de Normas y Procedimientos

DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha ;‘3’;‘6
PRODUCCION DE PLANTAS VIVERO REGIONAL Paginas | 5
OBJETIVO:

Producir plantas forestales y frutales para el desarrollo de actividades de
reforestacion, conservacion de suelos y agua en las cuencas hidrograficas del pais.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas, asigna a Técnico Encargado
del Vivero Regional, brinda lineamientos generales de trabajo y proporciona los
recursos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones y funciones
asignadas.

2. El Técnico Encargado del Vivero Regional del Departamento de Cuencas
Hidrograficas, de acuerdo a lineamientos del Jefe del Departamento de Cuencas
Hidrograficas y la disponibilidad de recursos, prioriza y elabora un programa anual
para la produccion de plantas forestales y/o frutales en el vivero.

3. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas, de acuerdo al plan aprobado,
gestiona a través de la Direccion de Desarrollo Agricola, el requerimiento de
insumos necesarios para la produccion de planta en vivero.

4. El Técnico de Campo Encargado del Vivero Regional, coordina con el personal del
vivero, la produccion de planta forestal y/o frutal en sus diferentes etapas:
mantenimiento de instalaciones (semilleros, sistemas de irrigacion, limpieza del
area y otras); establecimiento de semilleros para la produccion de plantula,
preparacion de sustratos, preparacién del terreno, llenado de bolsa,
establecimiento de bancales, seleccion de plantulas, siembra en bolsa, control de
plagas y enfermedades, aplicacion de riego y otras actividades necesarias.
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El Técnico de Campo Encargado del Vivero Regional, elabora informe mensual
reportando las actividades realizadas, necesidades en el vivero y la disponibilidad
de plantas para coordinar la distribucién con el equipo técnico de campo del
Departamento, segun demanda.

El Técnico de Campo Encargado del Vivero Regional, coordina con el Técnico de
Campo asignado a una cuenca, region o departamento, la entrega de plantas
forestales y/o frutales, quien, al momento de la entrega, elabora constancia de
entrega, en la cual se registra la fecha, destino, especie, cantidad de plantas
entregadas y el nombre del responsable que transporta la planta.

El Técnico de Campo Encargado del Vivero Regional, al final del ciclo productivo
procede a realizar un acta de liquidacion de la planta producida en la cual se
consolida la entrega total de planta forestal y/o frutal entregada a los grupos de
productores beneficiarios en el periodo.

El Técnico de Campo del Departamento de Cuencas Hidrograficas, coordina con
los grupos de productores la distribucion de las plantas provenientes del vivero
regional y elabora planilla de beneficiarios.

. El Técnico de Campo del Departamento de Cuencas Hidrograficas, da seguimiento
a las actividades de reforestacion y conservacion de suelos a los grupos de
productores beneficiarios.
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PRODUCCION DE PLANTAS VIVERO REGIONAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento Asigna Técnico de Campo Encargado del Vivero
de Cuencas 1 Regional (Ver Norma 1).
Hidrograficas
Analiza, prioriza y elabora un plan anual para la
Tacnico de Campo 2 produccion de plantas forestales y/o frutales (Ver
Encargado del Vivero Netma 2). -
Regional Traslada plan anual para la produccion de
3 plantas forestales y/o frutales al Jefe del
Departamento de Cuencas Hidrograficas.
Recibe, analiza y emite Visto Bueno al plan para
4 la produccion de plantas forestales y/o frutales
Jefe del Departamento (Ver Norma 3).
de Cuencas Traslada plan para la produccién de plantas
Hidrograficas 5 forestales y/o frutales aprobado para su
implementacion al Técnico de Campo Encargado
del Vivero Regional.
Coordina con el personal del vivero las
6 actividades de produccion de planta forestal y/o
Técnico de Campo frutal en sus diferentes etapas de desarrollo (Ver
Encargado del Vivero Norma 4).
Regional Emite Informe mensual y lo traslada al Jefe del
7 Departamento de Cuencas Hidrograficas (Ver
Norma 5).
8 Recibe informe mensual y coordina con los
Técnicos de Campo la distribucion.
Jefe del Departamento Aprueba solicitudes de plantas de grupos
de Cuencas 9 beneficiarios avaladas por los Técnicos de
Hidrograficas Campo de Cuencas.
10 Notifica al Técnico de Campo Encargado del

Vivero Regional, la entrega a realizar. AR GAR,

HAGA
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PRODUCCION DE PLANTAS VIVERO REGIONAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
11 Coordina la entrega de plantas forestales y/o
i frutales (Ver Normas 6 y 7).
Técnico de Campo . — s s
A Coordina la distribucion de plantas a beneficiarios
Encargado del Vivero 12
Reqional (Ver Normas 8 y 9).
9 13 Traslada planillas de entrega de plantas al Jefe

del Departamento de Cuencas Hidrograficas
Recibe, revisa y emite Visto Bueno de planilla de
entrega.

Si: Sigue paso 15.

No: Devuelve con observaciones.

Integra expediente y archiva.
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PRODUCCION DE PLANTAS VIVERO REGIONAL

Jefe del Departamento de
Cuencas Hidrograficas

Técnico de Campo Encargado
del Vivero Regional
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7 Emite Informe mensual y lo traslada al Jefe del
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

Servicio prestado con el objeto de proporcionar o
| transmitir conocimientos especializados, no patentables

' Asistencia Técnica qgue son necesarios en el proceso productivo, de
! comercializacion o cualquier otra actividad realizada por
el usuario.

Es la oficina representativa del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién en cada departamento del
Sede Departamental territorio guatemalteco, encargada de gestionar las
actividades que el Ministerio ejecuta, con el personal
profesional y técnico capacitado.

Gestion planificada, programada y ejecutada por la
Direccion y/o Departamentos, para la gestion de
capacitacion, asistencia técnica y/o adquisicién de
insuMos.

Intervenciones

Gestion que involucra una serie de pasos para la
compra y adquisicion de un bien o servicio, bajo
Modalidad de Compra politicas establecidas en observancia de la Ley de
Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Es la interaccion de una familia con la naturaleza en
Agricultura Familiar donde se desarrollan procesos productivos agricolas
sustentables con base en

En la categoria alimentaria se refiere a |la
transformaciéon de lo producido por la agricultura, en

Transformacion productos elaborados, los que serviran para el

Agroindustrial consumo, considerando los procesos de seleccion,
clasificacion, empaque, calidad, inocuidad, y otros, que
serviran.

Interesados Personas naturales y/o juridicas

lreccio Desarrollp, A ncola
Ing. Agr. Mynor Jfferi.cFJm‘fnmf.u

Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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TERMINO

SIGNIFICADO

Grupos de Productores

Es un grupo de personas asociadas, que producen un
bien o servicio agropecuario, forestal e hidrobiolégico.

Autoridad Superior encargada de coordinar, planificar,
dirigir y supervisar todas las actividades administrativas

Jefe del Departamento y financieras afines a su respectivo Departamento, de la

Direccidn de Desarrollo en lo necesario segun la funcién
de su Departamento.

Area de Agroindustria

Se refiere a las instalaciones que sean destinadas para
realizar procesos de transformacion agroindustrial.

GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLA SIGNIFICADO
DICORER Direccion de Coordinacién Regional y Extension Rural.
POA Plan Operativo Anual.
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
CHiARewIDER Administrativa del Viceministerio de Desarrollo Economico Rural
DPI Documento Personal de Identificacion

MAGA
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Nam. Simbolo Significado
1 C) Inicio o finalizacién: Representa el
' principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2; desempenan las personas involucradas en
el procedimiento.
3 Decision: Permite analizar una situacion,
’ con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
' documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continua
5 O donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' procedimiento continta 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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