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PRESENTACION

La Direccién de Desarrollo Agricola como parte de la estructura interna del
Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, se encarga de los procesos tecnoldgicos e intervenciones para apoyar
el desarrollo agricola nacional, a través de los departamentos de Granos Basicos;
Horticultura; Cultivos Agroindustrializables; Fruticultura y Agroindustria; y, Cuencas
Hidrograficas.

El manual tiene como objetivo orientar a los servidores publicos, prestadores de
servicios profesionales y técnicos de los departamentos de la Direccién de Desarrolio
Agricola, respecto a los procedimientos afines a la ejecucion de actividades, para ello
el presente manual se conforma por capitulos, especificando normas y procedimientos
que permitan y faciliten la operativizacion de la Direccion.

El presente Manual de Normas y Procedimientos se constituye como una herramienta
técnica-administrativa aplicable a los departamentos que integran la Direccién de
Desarrollo Agricola, para la ejecucién de actividades.
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MARCO LEGAL

1. Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

2. Acuerdo Gubernativo numero 338-2010, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

3. Acuerdo Gubernativo que aprueba la Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente.

4. Acuerdo numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, que acordd
aprobar las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

9. Acuerdo Ministerial nimero 502-2005 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acord6 emitir las Disposiciones para la Operatividad del Incentivo
de Apoyo para la Compra de Plantas, del Programa de Incentivos a la Fruticultura -
PINFRUTA-.

6. Acuerdo Ministerial numero 440-2013 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, que acord6 aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la
Recepcion, Manejo, y Entrega de Insumos, Animales, Servicios y/o Equipo de la
Direccién de Coordinacion Regional y Extension Rural del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

7. Plan Nacional de Desarrollo K atun: Nuestra Guatemala 2032.

8. Politica Regional de Desarrollo de la Fruticultura (POR-FRUTAS) 2011-2025.

9. Codex Alimentarius, Alimentos Producidos Organicamente, Organizacion de las
Naciones Unidas para la Agricultura y la Alimentacion Organizacion Mundial de la
Salud.
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CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO AGRICOLA
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OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento técnico-administrativo para los servidores publicos,
prestadores de servicios profesionales y técnicos de la Direccion de Desarrollo Agricola,
para la ejecucion de actividades que rigen las responsabilidades a su cargo, en
cumplimiento a la normativa vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer los procedimientos para definir las responsabilidades de los servidores
publicos, prestadores de servicios profesionales y técnicos de la Direccion de
Desarrollo Agricola.

2. Establecer las normas que definen y amplian la operativizacion de los servidores
publicos, prestadores de servicios profesionales y técnicos de la Direccion de
Desarrollo Agricola.

3. Delimitar las atribuciones y responsabilidades de los servidores publicos,
prestadores de servicios profesionales y técnicos de la Direccion de Desarrollo
Agricola en los procedimientos que conforman el presente manual, de acuerdo con
la normativa legal y administrativa vigente.

ALCANCE

El presente Manual de Normas y Procedimientos esta dirigido a los servidores publicos,
prestadores de servicios profesionales y técnicos de la Direccion de Desarrollo Agricola,
dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién y actores
involucrados en la ejecucion de las actividades.

NORMAS GENERALES

1. El Director de Desarrollo Agricola gestionara ante la Unidad Desconcentrada de
Administraciéon Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Econdmico Rural, la asignacion de los recursos para el funcionamiento de los
departamentos de la Direccion.

2. Para el seguimiento de adquisiciones de bienes, suministros, servicios u otros por
excepcion, se podra aplicar el presente Manual de Normas y Procedimientos.

Asistencia Ad nisthgtiva:
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3. El presente manual siendo una herramienta técnica-administrativa sera de
observancia general y obligatoria para los servidores publicos, prestadores de
servicios profesionales y técnicos de la Direccion de Desarrollo Agricola,
garantizando el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

4. El Director de Desarrollo Agricola y los Jefes de Departamento socializaran y
verificaran la aplicacion del contenido del presente manual con los servidores
publicos, prestadores de servicios profesionales y técnicos a su cargo.

5. Los Jefes de Departamento, seran los responsables de la aplicacién y evaluacion
constante de las normas y procedimientos afines al departamento a su cargo, y
en caso de que las condiciones lo ameriten solicitaran al Director de Desarrollo
Agricola la actualizacion respectiva.

6. El Director de Desarrollo Agricola, sera responsable de gestionar la actualizacion
del presente manual mediante las acciones administrativas correspondientes.

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

8. Cuando surjan disposiciones emitidas por los 6rganos rectores de la materia, que
modifiguen procesos establecidos en este manual, las mismas seran
implementadas por medio de oficios circulares, los cuales constituiran un
complemento del presente manual, en tanto se concluya el proceso de
actualizacion e incorporacion de las nuevas disposiciones.

9. Planeamiento brindara asistencia administrativa a las dependencias del Ministerio
en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos,
mediante la revision técnica del contenido, redaccion, secuencia légica de los
pasos, diagramacion de los procedimientos y formato final.

Direccion de Desarrolje”Agricola
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO AGRICOLA
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DIRECCION DE DESARROLLO AGRICOLA Fecha j;onzig

RECEPCIff)N O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y
GESTION DE PAGO DE BIENES, SUMINISTROS, Paginas 3
SERVICIOS U OTROS

OBJETIVO:

Recepcionar o recopilar documentos necesarios para la gestiéon de pago a proveedores
por régimen de cotizacion y licitacion, modalidades de excepcién, contrato abierto,
compra directa, baja cuantia y otros enmarcados en las normativas legales y
administrativas vigentes, por la adquisicién de bienes, suministros, servicios u otros
gestionados por los departamentos que integran la Direccion de Desarrollo Agricola.

NORMAS:

1. El Director de Desarrollo Agricola recibe notificacion de techo presupuestario de la
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa (UDAFA)
del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural (VIDER) y analiza, coordina con
los Jefes de Departamento la reprogramacion del Plan Operativo Anual (POA) y
Plan Anual de Compras (PAC).

2. El Director de Desarrollo Agricola recibe de los Jefes de Departamento el
expediente para la adquisicion de bienes, suministros, servicios u otros,
establecidos dentro del Plan Operativo Anual y del Plan Anual de Compras (PAC),
revisa, completa, firma y sella solicitud de pedido, adjunta al expediente y traslada
a la UDAFA-VIDER.

3. El Director de Desarrollo Agricola recibe notificacién de la Unidad Desconcentrada
de Administracion Financiera y Administrativa (UDAFA) del Viceministerio de
Desarrollo Econémico Rural (VIDER) de la adquisicion de los bienes, suministros,
servicios u otros, segun corresponda.

b,
Autorizé:
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RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y GESTION DE PAGO DE
BIENES, SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion de techo presupuestario de
Director de Desarrollo 1 UDAFA-VIDER, analiza y coordina reprogramacion
Agricola de POA y PAC con los Jefes de Departamento (Ver
Norma 1).
2 Elabora Plan Operativo Anual y Plan Anual de
Compras.
Jefe de Departamento Conforma expediente para gestion de compra de

3 bienes, suministros, servicios u otros y traslada al
Director de Desarrollo Agricola.

Recibe y revisa expediente.

4 Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Completa, firma, sella solicitud de pedido, adjunta al
Director de Desarrollo 5 expediente y traslada a la UDAFA-VIDER (Ver
Agricola Norma 2).

Recibe notificacion de la UDAFA-VIDER de la
aprobacion de la adquisicion (Ver Norma 3).

2 Notifica aprobacion de la adquisicion al Jefe de
Departamento correspondiente.

Integra documentacién para la gestién de pago y
Jefe de Departamento 8 traslada expediente al Director de Desarrollo
Agricola.

Recibe y traslada el expediente para pago a la
9 UDAFA-VIDER.

Director de Desarrollo
LAQ ricola
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RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y GESTION DE PAGO DE BIENES,
SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

Director de Desarrollo Agricola

Jefe de Departamento

1. Recibe notificacion de techo presupuestario de UDAF A-
VIDER, analiza y coordina reprogramacion de POA y PAC
con los Jefes de Departamento.

[ 4. Redbe y revisa expediente.

N

—N

Dewuelve con
observaciones

5. Completa, firma, sella solicitud de pedido, adjunta al
expediente y

| ]

Traslada a la UDAFA-VIDER.

¥

JI 6. Recibe notificacion de la UDAFA-VIDER de la aprobacion de
| la adquisicion.

.

7. Notifica aprobacion de la adquisicion al Jefe de Departamento

?

2. Elabora Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras.

;

3. Conforma expediente para gestion de compra de bienes,
suministros, servicios u otros y

Traslada al Director de Desarrollo Agricola

®

7

B. Integra documentacion para la gestion de pago y

correspondiente.

6
?

9. Recbe y

l Traslada el expediente para pago a la UDAFA-VIDER.

FIN

Traslada expediente al Director de Desarrdlo Agricola.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS
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DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Fecha j;o“;g
CAPACITACION Paginas 3
OBJETIVO:

Capacitar a extensionistas, personal de entidades publicas o privadas, productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas
relacionadas al cultivo de granos basicos.

NORMAS:

1.

El Jefe del Departamento de Granos Basicos asigna el area de accion vy
lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento de las actividades asignadas
al Profesional o Técnico de Granos Basicos, cuando corresponda.

El Profesional o Técnico de Granos Basicos colabora en la emision del informe de
capacitacion del evento realizado, adjuntando los listados de beneficiarios y otros
medios de verificacion necesarios. Los listados de beneficiarios deben contener
como minimo nombre completo, Cédigo Unico de Identificacion (CUI), firma segun
corresponda, y lo que se considere pertinente.

El Jefe del Departamento de Granos Basicos elabora un informe de ejecucion
mensual de capacitacion, consolidando los listados de beneficiarios en formato
digital, segun la informacion presentada por los Profesionales o Técnicos de Granos
Basicos e informa al Director de Desarrollo Agricola.

El Jefe del Departamento de Granos Basicos elabora un informe anual de las
capacitaciones realizadas y traslada al Director de Desarrollo Agricola.

El Jefe del Departamento de Granos Basicos conservara la documentacion de
respaldo de las capacitaciones realizadas.

.ﬂnﬁa. oggw.mgya(;fami mu&:
fnaatgac{a :{z .(P[anzami
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CAPACITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Asigna area de accion y lineamientos al
;Zf%?:r!(?segzziacr::nto 1 Profesional o Tecnico de Granos Basicos (Ver
Norma 1).
: - Colabora en la emision del plan de capacitacion
gigfsséoggia%;’:cmco W 2 y en el tr’as_lado al Jefe del Departamento de
Granos Basicos.
Recibe y revisa plan de capacitacion.
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
Jefe del Departamento 4 Autoriza plan de capacitacion, segun
de Granos Basicos corresponda.
Instruye al Profesional o Técnico de Granos
B Basicos de la implementacion del plan de
capacitacion.
6 Colabora en la ejecucion del plan de
capacitacion.
Brafasional o Ténrico de 7 Colabpra_,en la emisién del informe de
Brsnas Blslons capacitacion (Ver Norma 2). _
Colabora en el traslado del informe de
8 capacitacion y listado de beneficiarios al Jefe del
Departamento de Granos Basicos.
Recibe informes de capacitacion, listados de
9 beneficiarios y elabora informe de ejecucion
mensual de capacitacion (Ver Norma 3).
Traslada informe de ejecucion mensual de
capacitacion y listado de beneficiarios
ézf%?: [2 iegg;tii?sento L consolidado en formato digital al Director de
Desarrollo Agricola.
Elabora vy traslada informe anual de
11 capacitaciones al Director de Desarrollo Agricola
(Ver Normas 4 y 5).
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----====---

e
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CAPACITACION

Jefe del Departamento de Granos Basicos

Profesional o Técnico de Granos Basicos

( INICIO

1. Asigna area de accion y lineamientos al Profesional o Técnico
de Granos Basicos.

3. Recibe y revisa plan de capadtadon, J

L—N
Dewuelve con
observaciones. s

!

4. Autoriza plan de capacitacion, segun corresponda. 1

:

5. Instruye al Profesional o Técnico de Granos Basicos de la
implementacion del plan de capacitacion.

P

9. Recibe informes de capacitacion, listados de beneficiarios y
elabora informe de ejecucion mensual de capacitacion.

10. Traslada informe de ejecucion mensual de capacitacion
y listados de beneficiarios consolidado en formato digital al
| Direclor de Desarrollo Agricola.

[ 11. Elabora y

{ Traslada informe anual de capacitaciones al Director de
Desarrollo Agricola.

2. Colabora en la emision del plan de capacitaciony en el

Traslado al Jefe del Departamento de Granos Basicos.

®

6. Colabora en la ejecucion del plan de capacitacion.

:

7. Colabora en la emision del informe de capacitacion.

v

8. Colabora en el traslado del informe de capacitacion y
listados de beneficarios al Jefe del Departamento de
Granos Basicos.
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DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Focha j;o"::g
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3
OBJETIVO:

Dar asistencia técnica a productores organizados o individuales que se dedican al
desarrollo de actividades agricolas relacionadas al cultivo de granos basicos.

NORMAS:

1. ElI Jefe del Departamento de Granos Basicos asigna el area de acciéon y
lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento de las actividades al
Profesional o Técnico de Granos Basicos, cuando corresponda.

2. El Profesional o Técnico de Granos Basicos colabora en la emisién de la boleta de
asistencia tecnica de granos basicos del evento realizado, adjunta listado mensual
de beneficiarios en formato digital y otros medios de verificacion que se consideren
necesarios.

3. El Jefe del Departamento de Granos Basicos elabora un informe de ejecucion
mensual de asistencia técnica consolidando los listados de beneficiarios en formato
digital, segun la informacion presentada por los Profesionales o Técnicos de Granos
Basicos e informa al Director de Desarrollo Agricola.

4. El Jefe del Departamento de Granos Basicos elabora un informe anual de las
asistencias técnicas realizadas y traslada al Director de Desarrollo Agricola.

5. El Jefe del Departamento de Granos Basicos conserva la documentacion de
respaldo de las asistencias técnicas realizadas.

Asistencia'kd inistAativa:

j’lgﬂ Pllq:;zﬁle toagnbm

gﬂdatgazfa de Planed iento
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Direccion de Desarrollo Agricola
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Direccion de Desarrollo Agricola
ASISTENCIA TECNICA
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Granos Basicos

Asigna area de accion y lineamientos al
1 Profesional o Técnico de Granos Basicos (Ver
Norma 1).

Profesional o Técnico de
Granos Basicos

Colabora en la emision del plan de asistencia
2 técnica y en el traslado al Jefe del Departamento
de Granos Basicos.

Recibe y revisa plan de asistencia técnica.
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.

Jefe del Departamento
de Granos Basicos

Autoriza plan de asistencia técnica, segun
corresponda.

Instruye al Profesional o Técnico de Granos
b Basicos de la implementacion del plan de
asistencia téecnica.

6 Colabora en la ejecucion del plan de asistencia
técnica.

Colabora en el llenado de datos de la boleta de
asistencia técnica de granos basicos.

Profesional o Técnico de
Granos Basicos.

Colabora en la digitacion del listado mensual de
beneficiarios de asistencia técnica en formato
digital (Ver Norma 2).

Colabora en el traslado de la boleta de asistencia
técnica de granos basicos y listado mensual de
beneficiarios al Jefe del Departamento de
Granos Basicos.

Recibe boletas de asistencia técnica de granos
basicos, consolida listados mensuales de
beneficiarios y elabora informe de ejecucion
mensual de asistencia técnica (Ver Norma 3).

10

Jefe del Departamento
de Granos Basicos

Traslada informe de ejecucion mensual de
asistencia técnica y listado de beneficiarios
consolidado en formato digital al Director de
Desarrollo Agricola.

11

Elabora y traslada informe anual de asistencias
técnicas al Director de Desarrollo Agricola (Ver

L Normas 4 y 5).

Asistencia Jd inistrgtiva;

Planeamiento
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento de Horticultura Profesional o Técnico de Horticultura

INICIO

1. Asigna area de accién y lineamientos al Profesional o Técnico
de Horticultura.

2. Colabora en la emision del plan de asistencia técnicay enel

Traslado al Jefe del Departamento de Horticultura.

®)

g 3. Recibe y revisa plan de asistencia técnica

Wi

—N

Dewisive con 6. Colabora en la ejecucion del plan de asistencia técnica.
observaciones. il : l

7. Colabora en el llenado de datos de la boleta de asistencia

4. Autonza plan de asistencia técnica, segun corresponda. técnica de horticultura,

5. Instruye al Profesional o Técnico de Horticultura dela :
implementacion del plan de asistencia técnica.

8. Colabora en la digitacion del listados mensuales de
beneficiarios de asistencia técnica en formato digital

( ; ) 2 r
- 9. Colabora en el traslade de la boleta de asistencia
; técnica de horticultura y listados mensuales de beneficiarios
10. Recibe boletas de asistencia técnica de horticultura, : al Jefe del Departamento de Horticultura. |,

consalida listados mensuales de beneficiarios y elabora informe
de ejecucion mensual de asistencia técnica.

11. Traslada informe de ejecucion mensual de asistencia
técnica y listado de beneficiarios consolidado en formato
digitd al Director de Desarmllo Agricola.

4
{ 12. Elaboray

|

Traslada informe anual de asistencias técnicas al Director de
Desamollo Agricola.

FIN

Au%ﬁqé:

Direccion de Desarrollo ola

gﬂﬂﬂ- ﬂ?ﬁe .'l' .,._, 4
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Ing. Agro.mtse Enrique Ortiz Alfaro
Director
Direceion de Desarrollo Agricola
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DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Fecha j;r;;g
RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y
GESTION DE PAGO DE BIENES, SUMINISTROS, Paginas 3
SERVICIOS U OTROS

OBJETIVO:

Recepcionar o recopilar los documentos necesarios para la gestion de pago a
proveedores por réegimen de cotizacion y licitacion, modalidades de excepcion, contrato
abierto, compra directa, baja cuantia y otros enmarcados en las normativas legales y
administrativas vigentes, por la adquisicion de bienes, suministros, servicios u otros.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Granos Basicos recibe del Director de Desarrollo
Agricola notificacion recibida de la Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera y Administrativa (UDAFA) del Viceministerio de Desarrollo Econémico
Rural (VIDER) para la adquisicion de bienes, suministros, servicios u otros, de
acuerdo a la normativa legal y administrativa correspondiente.

2. El Jefe del Departamento de Granos Basicos coordina con las dependencias y
actores involucrados la recepcion de bienes, suministros, servicios u otros de
acuerdo a la normativa legal y administrativa correspondiente y traslada
lineamientos o documentos, segun corresponda:

a. Proveedor.

Comision de Recepcidn y Liquidacion o Comision Receptora correspondiente.
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa (UDAFA)
del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural (VIDER).

d. Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural (DICORER).

e. Sedes Departamentales de DICORER de este Ministerio.
i
g

L1 =

Profesionales o Técnicos de Granos Basicos.
. Otros que se estimen pertinentes.

3. El Jefe del Departamento de Granos Basicos de acuerdo a la normativa legal y
administrativa correspondiente para la gestion de pago al proveedor, recibe de
donde corresponda, la documentacion siguiente:

a. Fotocopia de los folios del libro de actas que integran el acta administrativa de
recepcion. e
b. Original de la certificacion del acta administrativa de recepcio

Plgnea

fhg g Pl
gmatéada cL: @[a {
aﬂinisfwbrlwﬁljwﬂum,
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Msc. I Ortiz Alfaro
Director
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Direccion de Desarrollo Agricola

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

d. Original de envio del proveedor o documento que haga constar la entrega de los
bienes, suministros, servicios u otros.

e. Otros que estime pertinentes la UDAFA-VIDER.

La veracidad de la informacién consignada en la documentacion descrita anteriormente
es responsabilidad de quien la elabora.

RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y GESTION DE PAGO DE
BIENES, SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe del Director de Desarrollo Agricola
1 notificacion para la adquisicion de los bienes,
suministros, servicios u otros (Ver Norma 1).
Coordina con las dependencias y actores
involucrados la recepcidbn de los bienes,
2 suministros, servicios u otros vy traslada
lineamientos o documentos, segun corresponda
Jefe del Departamento (Ver Norma 2).

de Granos Basicos Recibe documentacion de la adquisicién de los
bienes, suministros, servicios u otros de donde
3 corresponda y revisa (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Integra documentacion, conforma y traslada
4 expediente al Director de Desarrollo Agricola.

Aul:onzé
Dij de Desarrollo Agricola

Ing. Agro. Msc. Enrique Ortiz Alfaro
Dircetor
Dircccién de Desarrollo Agricola
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RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y GESTION DE PAGO DE BIENES,

SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

Jefe del Departamento de Granos Basicos

1. Reabe del Director de Desarrdlo Agricola notificacion para la
adquisicion de los bienes, suministros, servicios u otros.

r

2. Coordina con las dependencias y actores involucrados la
recepcion de los bienes, suministros, servicios u otros y traslada
lineamientos o documentos, segun corresponda.

y

3. Redbe documentacion de la adquisicion de los bienes, \

\s.umirislros‘ servicios u otros de donde comesponda y "MSEJ

l—N
Devuelve con
observaciones.

SI

l

4. Integra documentacion, conformay

Traslada expediente al Director de Desarrallo Agricola

FIN

ion de

Planeamién

fge s P

Ing. Agro. |
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DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Fecha ‘;0"2'2

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS POR Piainas 3
LA ENTREGA DE SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS 9

OBJETIVO:

Recibir los expedientes de beneficiarios de acuerdo a las intervenciones gestionadas y
ejecutadas (recepcion y entrega de suministros, servicios u otros).

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Granos Basicos recibe de la Sede Departamental de
la Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural (DICORER)
correspondiente o del responsable de la entrega respectiva, los expedientes fisicos
y digitales por la entrega de suministros, servicios u otros a beneficiarios, integrados
por los documentos siguientes:

a. Fotocopia de los folios del acta administrativa de entrega realizada en el libro de
actas de la instancia correspondiente.

b. Original de la certificacion del acta administrativa de entrega realizada.

Fotocopia del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta asentada el

acta de entrega realizada.

Original de planillas de beneficiarios, ordenado por municipio y departamento.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI) de cada beneficiario

Base de datos digital de los beneficiarios.

Documento que respalde el traslado de la documentacion indicada en las

literales d y e.

o

@~ooa

La veracidad de la informacion consignada en la documentacion descrita
anteriormente es responsabilidad de la Sede Departamental de DICORER
correspondiente o de quien la elabora.

2. El Jefe del Departamento de Granos Basicos verifica que, en la documentacion
recibida, la cantidad entregada a los beneficiarios de suministros, servicios u otros
corresponda a la consignada en el acta o documento que respalde la recepcion.

3. El Jefe del Departamento de Granos Basicos conserva la documentacion recibida
de los beneficiarios de acuerdo a las intervenciones realizadas. e

A{?’/: : o
Dieccion de Desarrollo Agrieola 3

—Frrigue Ortiz Alfaro
Pirector
Direccion de Desarrollo Agricola
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RECEPCION DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS POR LA ENTREGA DE
SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe expedientes fisicos y digitales por la entrega
1 a beneficiarios de suministros, servicios u otros
(Ver Norma 1).

Verifica que la cantidad entregada de suministros,
servicios u otros a los beneficiarios, corresponda a
la recepcion (Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 3.

No: Notifica las observaciones a donde
corresponda.

Consolida documentaciéon, completa y conserva el
expediente de entrega a beneficiarios (Ver Norma

Jefe del Departamento 2
de Granos Basicos

rizé:
Direccion de Desarrollo

Planeamiento
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gnamgatfa Jz @[a Ing. Agro. Msc. Enrigue Ortiz Alfaro
Director
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RECEPCION DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS POR LA ENTREGA DE SUMINISTROS,
SERVICIOS U OTROS

Jefe del Departamento de Granos Basicos

INICIO

1. Recbe expedientes fisicos y digitales por la entrega a
beneficiarios de suministros, servidos u otros.

2. Verifica que la cantidad entregada de suministros, ser\.idos)

\ otros a los beneficiarios, corresponda a la recepeion. /

rN

Notifica las
observaciones a
donde Sl
corresponda. i

3. Consolida documentacion, completa y conserva el expediente
de enirega a beneficiarios.

—‘_—P‘—ﬂ (81
; [\.qpu”"-'
“t,rﬂrrﬁ fio

Yo B¢ mu!”
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Dir ciél:1 de Desarrollo Agrictla

Ing. Agro. Msc. Envigue Ortlz Alfaro
Director
Direcci6n de Desarrollo Agricola
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MINISTERIO DE
' GOBIERNQ AGRICULTURA,

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA
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DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha | bmo
CAPACITACION Paginas 3
OBJETIVO:

Capacitar a extensionistas, personal de entidades publicas o privadas, productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas
relacionadas al cultivo de hortalizas.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Horticultura asigna el area de accién y lineamientos
generales de trabajo para el cumplimiento de las actividades asignadas al
Profesional o Técnico de Horticultura, cuando corresponda.

2. El Profesional o Técnico de Horticultura colabora en la emision del informe de
capacitacion del evento realizado, adjuntando los listados de beneficiarios y otros
medios de verificacion necesarios. Los listados de beneficiarios deben contener
como minimo nombre completo, Cédigo Unico de Identificacion (CUI), firma segun
corresponda, y lo que se considere pertinente.

3. El Jefe del Departamento de Horticultura elabora un informe de ejecucion mensual
de capacitacion, consolidando los listados de beneficiarios en formato digital, segun
la informacion presentada por los Profesionales o Técnicos de Horticultura e informa
al Director de Desarrollo Agricola.

4. ElI Jefe del Departamento de Horticultura elabora un informe anual de las
capacitaciones realizadas y traslada al Director de Desarrollo Agricola.

5. El Jefe del Departamento de Horticultura conserva la documentacion de respaldo
de las capacitaciones realizadas.

Mmrizé: : 2

Direccion de De; o Agricola 7

fnamgac{a c{z

i d i, G

Ing. Agro. Msc. Enrigue Ortiz Alfaro
Director
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CAPACITACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Asigna area de accidon y lineamientos al
1 Profesional o Técnico de Horticultura (Ver
Norma 1).

Colabora en la emision del plan de capacitacion
2 y en el traslado al Jefe del Departamento de
Horticultura.

Recibe y revisa plan de capacitacion.

3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Autoriza plan de capacitaciébn, segun
corresponda.

Instruye al Profesional o Técnico de Horticultura
de la implementacién del plan de capacitacion.
6 Colabora en la ejecucion del plan de
capacitacion.

Colabora en la emision del informe de
capacitacion (Ver Norma 2).

Colabora en el traslado del informe de
8 capacitacion y listado de beneficiarios al Jefe del
Departamento de Horticultura.

Recibe informes de capacitacion, listado de
9 beneficiarios y elabora informe de ejecucion
mensual de capacitacion (Ver Norma 3).
Traslada informe de ejecucion mensual de
capacitacion y listado de beneficiarios
consolidado en formato digital al Director de
Desarrollo Agricola.

Elabora y traslada informe anual de
capacitaciones al Director de Desarrollo Agricola
(Ver Normas 4 y 5).

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

Jefe del Departamento
de Horticultura

Profesional o Técnico de
Horticultura

Jefe del Departamento
de Horticultura 4

Profesional o Técnico de i
Horticultura

Jefe del Departamento 10
de Horticultura

11

o/
A

Autorizé:
Direccion de

Planeamiento
.ﬂnﬂa. Uqﬂw' Pud G¢r.fonia <C. Enrigue Ortiz Alfare
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CAPACITACION

Jefe del Departamento de Cultivos
Agroindustrializables

Profesional o Técnico de Cultivos
Agroindustrializables

INICIO

1. Asigna area de accién y lineamiertos al Profesional o Técnico!
de Cultivos Agroindustrializables.

i

E 3. Recibe y revisa plan de capacitacién

>

I .
‘ Devuelve con
| observaciones. Si

v

4. Autonza plan de capacitacion, segun corresponda.

!

2. Colabora en la emisién del plan de capacitaciony en el

Traslado al Jefe del Departamento de Cultivos
Agroindustrializables

®

6. Colabora en la ejecucién del plan de capacitacion

'

7. Colabora en la emision del infame semanal de
capacitaciones.

5. Instruye al Profesional o Técnico de Cultivos
Agroindustrializables de laimplementacion del plande

capacitacion.

®
=

9 Recibe irformes de capacitaciones, listado de beneficiarios
y elabora informe de ejecucion mensual de capacitacion

10. Traslada informe de ejecucién mensual de capacitacion
y listado de beneficiarios consolidado en formato digital al

| Director de Desarrollo Agricola.

A

’ 11. Elabora y

Traslada informe anual de capacitaciones al Director de
| Desarrollo Agricola

v

8. Colabora en el traslado del informe semanal de
capacitaciones y listado de beneficiarios al Jefe del
Departamento de Cultivos Agroindustrializables.

($)
£3
<
& PLANEAMIENTO
Istencia Airrin' <
Planeamien d;,;
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Director
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MINISTERIO DE
l I GOBIERNO AGRICULTURA,

DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha j;O"Zig
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3
OBJETIVO:

Dar asistencia técnica a productores organizados o individuales que se dedican al
desarrollo de actividades agricolas relacionadas a cultivo de hortalizas.

NORMAS:

1,

El Jefe del Departamento de Horticultura asigna el area de accién y lineamientos
generales de trabajo para el cumplimiento de las actividades al Profesional o
Técnico de Horticultura, cuando corresponda.

El Profesional o Técnico de Horticultura colabora en la emisién de la boleta de
asistencia técnica de horticultura del evento realizado y en adjuntar listado mensual
de beneficiarios en formato digital y otros medios de verificacién que se consideren
necesarios.

El Jefe del Departamento de Horticultura elabora un informe de ejecucion mensual
de asistencia técnica consolidando los listados de beneficiarios en formato digital,
segun la informacion presentada por los Profesionales o Técnicos de Horticultura e
informa al Director de Desarrollo Agricola.

El Jefe del Departamento de Horticultura elabora un informe anual de las asistencias
técnicas realizadas y traslada al Director de Desarrollo Agricola.

El Jefe del Departamento de Horticultura conserva la documentacion de respaldo
de las asistencias técnicas realizadas.

§
< 1 ~
w g X7 o)
: o
Asistencia A?Iu' istrativi: a& Adériza: 3
Planeamient <, Direccion de Desarrollo_Agricola 0
ﬂnﬁa‘ 0451& g)ao[u O%wma _— ’
g B ;{ @[ £ Ing. Agro. Msc. Enrigue Ortiz Alfaro
ncatg a ae aneanien, Diveaten
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ASISTENCIA TECNICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Asigna area de accion y lineamientos al
1 Profesional o Técnico de Horticultura (Ver
Norma 1).

Colabora en la emision del plan de asistencia
2 técnica y en el traslado al Jefe del Departamento

Jefe del Departamento
de Horticultura

Profesional o Técnico de

HerticuRura de Horticultura.
Recibe y revisa plan de asistencia técnica.
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
Jefe del Departamento 4 Autoriza plan de asistencia técnica, segun
de Horticultura corresponda.

Instruye al Profesional o Técnico de Horticultura
5 de la implementacion del plan de asistencia
técnica.

6 Colabora en la ejecucion del plan de asistencia
técnica.

7 Colabora en el llenado de datos de la boleta de
asistencia técnica de horticultura.

Colabora en la digitaciéon del listado mensual de
8 beneficiarios de asistencia técnica en formato
digital (Ver Norma 2).

Colabora en el traslado de la boleta de asistencia
9 técnica de horticultura y listado mensual de
beneficiarios al Jefe del Departamento de
Horticultura.

Recibe boletas de asistencia técnica de
horticultura, consolida listados mensual de

Profesional o Técnico de
Horticultura

10 beneficiarios y elabora informe de ejecuciéon
mensual de asistencia técnica (Ver Norma 3).
Traslada informe de ejecucion mensual de
Jefe del Departamento 11 asistencia técnica y listado de beneficiarios

de Horticultura consolidado en formato digital al Director de
Desarrollo Agricola.

Elabora y traslada informe anual de asistencias
técnicas al Director de Desarrollo Agricola (Ver |
Normas 4 y 5). JURAC
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO

_d Pcl?;'»ea Ten ¢ ; DI(ECCiOl:l de Desarrollo Agricola
[ I AV
llg /’Wyv NDO
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2 4[, Director
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento de Cultivos
Agroindustrializables

Profesional o Técnico de Cultivos
Agroindustrializables

INICIO

1. Asigna area de accion y lineamientos al Profesional o Técnico
de Cutivos Agroindustrializables.

®

K 3. Recibe y revisa plan de asistencia técnica. J

l— N
Devuelve con
observaciones. Sl

v

4. Autoriza plan de asistencia técnica, segun corresponda.

v

| 5. Instruye al Profesional o Técnico de Cultivos
| Agroindustrializables de laimplementacion del plande
| asistencia técnica.

2. Colabora en la emision del plan de asistencia técnicay enel

Traslado al Jefe del Departamento de Cultivos
Agroindustrializables.

6. Colabora en la ejecucion del plan de asistencia técnica.

}

7. Colabora en el llenado de datos de la boleta de asistencia
técnica de cultivos agraindustrializables.

.

©
v

8. Colabora en la digitacion del listado mensual de
beneficiarios de asistencia técnica en formato digital.

10. Recibe boletas de asistencia técnica de cultivos
agroindustrializables, consdida listados mensuales de
beneficiarios y elabora informe de ejecucion mensual de
asistencia técnica.

11. Traslada informe de ejecucion mensual de asistencia
técnica y listados de beneficiarios consolidado en formato
digita al Director de Desarrollo Agricola.

L 12. Elabora y

Traslada informe anual de asistencias técnicas al Director de
Desamoilo Agricola

FIN

=

9. Colabora en el traslado de la boleta de asistencia
técnica de cultivos agroindustrializables y listado
mensual de beneficiarios al Jefe del Departamento de
Cultives Agreindustrializables.

fge s Pl

Direccion de
Desarroio
Agricola

fnaazgat{a de Plansamiento

&

Autohife:

Ing. A

Director

Direccion de Desarrollo AGricola

Fique Ortiz Alfaro

Direccion de Desarrollo Agricola
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SR EACION Direccion de Desarrollo Agricola

DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha ’;g‘,‘:g
RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y
GESTION DE PAGO DE BIENES, SUMINISTROS, Paginas 3
SERVICIOS U OTROS

OBJETIVO:

Recepcionar o recopilar los documentos necesarios para la gestion de pago a
proveedores por régimen de cotizacion y licitacion, modalidades de excepcion, contrato
abierto, compra directa, baja cuantia y otros enmarcados en las normativas legales y
administrativas vigentes, por la adquisicion de bienes, suministros, servicios u otros.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Horticultura recibe del Director de Desarrollo Agricola
notificacién recibida de la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa (UDAFA) del Viceministerio de Desarrollo Economico Rural (VIDER)
para la adquisicion de bienes, suministros, servicios u otros, de acuerdo a la
normativa legal y administrativa correspondiente.

2. El Jefe del Departamento de Horticultura coordina con las dependencias y actores
involucrados la recepcién de bienes, suministros, servicios u otros de acuerdo a la
normativa legal y administrativa correspondiente y traslada lineamientos o
documentos, segun corresponda:

a
b.

o

d
e.
f.
9

3. El

. Proveedor.

Comision de Recepcion y Liquidacion o Comision Receptora correspondiente.
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa (UDAFA)
del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural (VIDER).

. Direccién de Coordinacion Regional y Extension Rural (DICORER).

Sedes Departamentales de DICORER de este Ministerio.
Profesionales o Técnicos de Horticultura.

. Otros que se estimen pertinentes.

Jefe del Departamento de Horticultura de acuerdo a la normativa legal y

administrativa correspondiente para la gestion de pago al proveedor, recibe de
donde corresponda, la documentacion siguiente:

a.

Fotocopia de los folios del libro de actas que integran el acta administrativa de
recepcion. CRTURA G,

fmatgac{a Planeamiento

riz
D:gi%de Desarrollo

Ing. Agco. Msc. Enstffue Ortiz Alfaro

rector
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R Direccién de Desarrollo Agricola

d.

€.

Original de la certificacion del acta administrativa de recepcion.

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

Original de envio del proveedor o documento que haga constar la entrega de los
bienes, suministros, servicios u otros.

Otros que estime pertinentes la UDAFA-VIDER.

La veracidad de la informacién consignada en la documentacion descrita anteriormente
es responsabilidad de quien la elabora.

RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y GESTION DE PAGO DE

BIENES, SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento (Ver Norma 2).
de Horticultura Recibe documentacion de la adquisicion de los

Recibe del Director de Desarrollo Agricola
1 notificaciéon para la adquisicion de los bienes,
suministros, servicios u otros (Ver Norma 1).

Coordina con las dependencias y actores
involucrados la recepcion de los bienes,
2 suministros, servicios u otros y traslada
lineamientos o documentos, segun corresponda

bienes, suministros, servicios u otros de donde
3 corresponda y revisa (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Integra documentacion, conforma y traslada
4 expediente al Director de Desarrollo Agricola.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----====s=n=zux
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Fhrigue Ortiz Alfaro
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RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y GESTION DE PAGO DE BIENES,

SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

Jefe del Departamento de Horticultura

1. Recbe del Director de Desarrdlo Agricola notificacion para la
adquisicion de los bienes, suministros, servicios u otros.

l

2. Coordina con las dependencias y actores involucrados la
recepcion de los bienes, suministros, servicios u otros y traslada
lineamientos o documentos, segun corresponda.

{ 3. Recbe documentacién de la adquisicion de los bienes,
C.lmirisims. servicios u otros de donde comresponda y revisa.

rN
Dewuelve con
observaciones. S|

;

4. Integra documentacion, conformay

Traslada expediente al Director de Desarralo Agricola.
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DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha ‘;&’2'2

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS POR | . . 5
LA ENTREGA DE SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS | ' 29'M48

OBJETIVO:

Recibir los expedientes de beneficiarios de acuerdo a las intervenciones gestionadas y
ejecutadas (recepcion y entrega de suministros, servicios u otros).

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Horticultura recibe de la Sede Departamental de la
Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural (DICORER) correspondiente
o del responsable de la entrega respectiva, los expedientes fisicos y digitales por la
entrega de suministros, servicios u otros a beneficiarios, integrados por los
documentos siguientes:

a. Fotocopia de los folios del acta administrativa de entrega realizada en el libro de
actas de la instancia correspondiente.

b. Original de la certificacion del acta administrativa de entrega realizada.

Fotocopia del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta asentada el

acta de entrega realizada.

Original de planillas de beneficiarios, ordenado por municipio y departamento.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI) de cada beneficiario

Base de datos digital de los beneficiarios.

Documento que respalde el traslado de la documentacién indicada en las

literalesd y e.

o

@~ooa

La veracidad de la informacion consignada en la documentacion descrita
anteriormente es responsabilidad de la Sede Departamental de DICORER
correspondiente o de quien la elabora.

2. ElJefe del Departamento de Horticultura verifica que, en la documentacion recibida,
la cantidad entregada a los beneficiarios de suministros, servicios u otros
corresponda a la consignada en el acta o documento que respalde la recepcion.

3. El Jefe del Departamento de Horticultura conserva la documentacion recibida de

los beneficiarios de acuerdo a las intervenciones realizadas.
/ LA &

b o N
-~
Auto}it/é: it
Direccion de Desagrdllo Agricola

SC. Enrigue Ortiz Alfaro

Director

Direccién de Desarrolio Agricola
VIDER-MAGA
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Direccion de Desarrollo Agricola

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS POR LA ENTREGA DE

SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe expedientes fisicos y digitales por la entrega

1 a beneficiarios de suministros, servicios u otros

(Ver Norma 1).

Verifica que la cantidad entregada de suministros,

servicios u otros a los beneficiarios, corresponda a

la recepcion (Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 3.

No: Notifica las observaciones a donde

corresponda.

Consolida documentacion, completa y conserva el

expediente de entrega a beneficiarios (Ver Norma

Jefe del Departamento 2
de Horticultura

A PLANFAMIENTD = /‘/ / . ;;9
Asistencia 4mi i§trativa: QT ——— é_ Ahobrizé: ——
Planeamignt ﬁo B ) Cf;\;( é‘f) Direccion esarrollo Agricola
ﬂ"ﬂa- 043‘“ m@a o Duudi iy NO\’J‘D
£Matga<{a de Plrgeamicnto Ing. Agro. Msc. Enrigue Ortiz Alfaro

Dircctor

Nt il G

Direccitn de Desarrollo Agricola
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Direccion de Desarrollo Agricola

GUATEMALA

MINISTERIO DE
I ' GCOBIERNO ‘ AGRICULTURA,

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS POR LA ENTREGA DE SUMINISTROS,
SERVICIOS U OTROS

Jefe del Departamento de Horticultura

1. Redbe expedientes fisicos y digitales por la entrega a
beneficianos de suministros, servidos u ofros.

72, Verifica que |a cantidad entregada de suministros, servi u’oh
\ u otros alos beneficiarios, corresponda a la recepcion. /

I—N

Notifica las
observaciones a
donde Sl
corresponda. l

3. Consolida decumentacion, completa y conserva el expediente
de entrega a beneficianos.

FIN AURA GAY
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CULTIVOS
AGROINDUSTRIALIZABLES

Asistencia : = Auforizé: 3

Planeamiento \‘.’(& é” Direccién de Desarrolio 9
' ' ) 4 -

0. g Ohon Butida 02

Ing. Agro: fue Ortiz Alfaro

Encatgac{a a’a .(P[mua 1 Director
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DEPARTAMENTO DE CULTIVOS Fecha | 1unio
AGROINDUSTRIALIZABLES 2023
CAPACITACION Paginas 3

OBJETIVO:

Capacitar a extensionistas, personal de entidades publicas o privadas, productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas
relacionadas a cultivos agroindustrializables.

NORMAS:

1.

Pignea no
ﬂnﬂa,agmﬁjaofu N

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

El Profesional o Técnico de Cultivos Agroindustrializables colabora en la emision del
informe semanal de capacitaciones, adjuntando los listados de beneficiarios y otros
medios de verificacion necesarios. Los listados de beneficiarios deben contener
como minimo nombre completo, Cédigo Unico de Identificacion (CUI), firma segun
corresponda, y lo que se considere pertinente.

El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables elabora un informe de
ejecucion mensual de capacitacion, consolidando los listados de beneficiarios en
formato digital, segun la informacién presentada por los Profesionales o Técnicos
de Cultivos Agroindustrializables e informa al Director de Desarrollo Agricola.

El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables elabora un informe anual
de las capacitaciones realizadas y traslada al Director de Desarrollo Agricola.

El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables conserva la
documentacioén de respaldo de las capacitaciones realizadas.

ccion de Desarrpifo Agricola 0

Fhrigue Ortiz Alfaro

Director

Direceibn de Desarrollo Agricola
VIDER-MAGA
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CAPACITACION

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento

Asigna area de accion y lineamientos al

de Cultivos 1 Profesional 0 Técnico de Cultivos
Agroindustrializables Agroindustrializables (Ver Norma 1).
Profesional o Técnico de Colabora en la emision del plan de capacitacion
Cultivos 2 y en el traslado al Jefe del Departamento de
Agroindustrializables Cultivos Agroindustrializables.
Recibe y revisa plan de capacitacion.
3 | Si: Sigue paso 4.
Jsfe del Departamento Nt R e e
de Cyltivos 4 correspon drf P ! g
S Instruye al Profesional o Técnico de Cultivos
5 | Agroindustrializables de la implementacion del
plan de capacitacion.
6 Colabora en la ejecucion del plan de
capacitacion.
Pisfesional 6 Tobhiltoids 7 Colabpra en la emisién del informe semanal de
Pitlbiice capacitaciones (Ver Norma .2).
Agroindustrializables Colabc_)ra en el tra_slado del mfornje_ sgmanal de
8 capacitaciones y listado de beneficiarios al \_Jefe
del Departamento de Cultivos
Agroindustrializables.
Recibe informes de capacitaciones, listados de
9 beneficiarios y elabora informe de ejecucion
mensual de capacitacion (Ver Norma 3).
Traslada informe de ejecucibn mensual de
Jefe del Departamento 10 capacitacion y listado de beneficiarios
de Cultivos consolidado en formato digital al Director de
Agroindustrializables Desarrollo Agricola.
Elabora y traslada informe anual de
11 capacitaciones al Director de Desarrollo Agricola

(Ver Normas 4 y 5).

Autorizo:
Difeccion de Desarraflo Agricola

Fro. jf\

Enrigue Ortiz Alfaro

' . Director

Direccibn de Desarrollo Agricola
VIDER-MAGA
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Direccién de Desarrollo Agricola

CAPACITACION

Jefe del Departamento
de Fruticultura y Agroindustria

Profesional o Técnico de Fruticultura

INICIO

1. Asigna area de accion y lineamientos al Profesional o Técnico

de Frbciilie. 2. Colabora en la emision del plan de capacitaciony en el

3. Recibe y revisa plan de capacitacion.

Traslado al Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agroindustria.

T

6. Colabora en la ejecucidn del plan de capacitacion.

Dewuelve con
observaciones. S|

,

!

7. Colabora en la emision del informe de capacitacion.

4. Autoriza plan de capacitacion, segun corresponda.

l

5. Instruye al Profesional o Técnico de Fruticultura de la
implementacion del plan de capacitacién.

?

9. Recibe informes de capacitacion, listados de beneficiarios y
elabora informe de ejecucion mensual de capacitacion.

¥ :
10. Traslada informe de ejecucion mensual de :
capacitacion y listado de beneficiarios consdidado en .
formato digital al Director de Desarrollo Agricola. d

11. Elabora y

[

Traslada informe anual de capacitaciones al Director de g
Desamolio Agricola. .
FIN :

8. Colabora en el traslado del informe de capacitacion y
listado de beneficiarios al Jefe del Departamento de
Fruticultura y Agroindustnia.

>

o ey E ‘.‘g & T
lo - Diregeiénde . »
(8 Desarrco 3
. \%  Agricola
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torizo:
ireccion de Desaprdlio Agricola

Ing. Agro-Mse—Enrique Ortiz Alfaro
Director
Direccion de Desarrollo Agricola
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DEPARTAMENTO DE CULTIVOS Foclia junio
AGROINDUSTRIALIZABLES 2023
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3

OBJETIVO:

Dar asistencia técnica a productores organizados o individuales que se dedican al
desarrollo de actividades agricolas relacionadas a cultivo de agroindustria.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables asigna el area de accion
y lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento de las actividades al
Profesional o Técnico de Cultivos Agroindustrializables, cuando corresponda.

2. ElProfesional o Técnico de Cultivos Agroindustrializables colabora en la emision de
la boleta de asistencia técnica de cultivos agroindustrializables del evento realizado
y en adjuntar listado mensual de beneficiarios en formato digital y otros medios de
verificacion que se consideren necesarios.

3. El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables elabora un informe de
ejecucion mensual de asistencia técnica consolidando los listados de beneficiarios
en formato digital, segun la informacién presentada por los Profesionales o Técnicos

| de Cultivos Agroindustrializables e informa al Director de Desarrollo Agricola.

4. El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables elabora un informe anual
de las asistencias técnicas realizadas y traslada al Director de Desarrollo Agricola.

5. El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables conserva la
documentacion de respaldo de las asistencias técnicas realizadas.

' DT ¥\
De:
{/ G A )::a.”
// I/ '/ ‘_”ﬂ 3
Aﬂérizd: .

~Lariqgue Ortiz Alfaro
Director
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ASISTENCIA TECNICA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento Asigna area de accion y lineamientos al
de Cultivos 1 Profesional 0 Técnico de Cultivos
Agroindustrializables Agroindustrializables (Ver Norma 1).
Profesional o Técnico de Colabora en la emisiéon del plan de asistencia
Cultivos 2 técnica y en el traslado al Jefe del Departamento
Agroindustrializables de Cultivos Agroindustrializables.

Recibe y revisa plan de asistencia técnica.

3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Autoriza plan de asistencia técnica, segun
corresponda.

Instruye al Profesional o Técnico de Cultivos
5 Agroindustrializables de la implementacion del
plan de asistencia técnica.

6 Colabora en la ejecucion del plan de asistencia

Jefe del Departamento
de Cultivos 4
Agroindustrializables

técnica.
Colabora en el llenado de datos de la boleta de
7 asistencia técnica de cultivos

agroindustrializables.

Colabora en la digitaciéon del listado mensual de
8 beneficiarios de asistencia técnica en formato
digital (Ver Norma 2).

Colabora en el traslado de la boleta de asistencia
9 técnica de cultivos agroindustrializables y listado
mensual de beneficiarios al Jefe del
Departamento de Cultivos Agroindustrializables.
Recibe boletas de asistencia técnica de cultivos
agroindustrializables, consolida listados
10 | mensuales de beneficiarios y elabora informe de
ejecucion mensual de asistencia técnica (Ver
Norma 3).

Profesional o Técnico de
Cultivos
Agroindustrializables

Jefe del Departamento Traslada informe de ejecucion mensual de
de Cultivos asistencia técnica y listado de beneficiarios
Agroindustrializables

1 consolidado en formato digital al Director de

Desarrollo Agricola (Ver Norma 3).

Elabora y traslada informe anual de asistencias
tecnicas al Director de Desarrollo Agricola (Ver
Normas 4y 5). Tl

~TURA Gas
\)

FIN DEL PROCEDIMIENTO---------4<
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento
de Fruticultura y Agroindustria

Profesional o Técnico de Fruticultura

INICIO

i 1. Asigna area de accion y lineamientos al Profesional o Técnico
de Fruticultura.

®

K 3. Recibe y revisa plan de asistendia técnica

R

IN
Dewuelve con
observaciones. SI

'

4. Autoriza plan de asistencia técnica, segun corresponda.

'

5. Instruye al Profesional o Técnico de Fruticultura de la
implementacion del plan de asistencia técnica.

&
‘

10. Recibe boletas de asistencia técnica de fruticultura,
consdida listados mensuales de beneficiarios y elabora informe
de ejecucion mensual de asistencia técnica.

v
11. Traslada informe de ejecucion mensual de asistencia
técnica y listado de beneficiarios consolidado en formato
digita al Director de Desarmollo Agricola.

4

| 12. Elabora y

Traslada informe anual de asistencias técnicas al Director
de Desarrolio Agricola.

FIN

?

2. Colabora en la emision del plan de asistencia técnica y enel

Traslado al Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agroindustria.

7

6. Colabora en la ejecucién del plan de asistencia técnica.

;

7. Colabora en el llenado de datos de la boleta de asis®encia
técnica de fruticultura.

I

(

8. Colabora en la digitacion del listados mensuales de
beneficiarios de asistencia técnica en formato digital.

v

9. Colabora en el traslado de la boleta de asistencia
técnica de herticultura y listado mensuales de beneficiarios al
Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria.
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% i MINISTERIO DE
| l CUATEMALA | canacemins Manual de Normas y Procedimientos
| ALIMENTACION . . ’
‘ Direccion de Desarrollo Agricola

DEPARTAMENTO DE CULTIVOS Fecha | Junio
AGROINDUSTRIALIZABLES 2023
RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y
GESTION DE PAGO DE BIENES, SUMINISTROS, Paginas 3
SERVICIOS U OTROS

OBJETIVO:

Recepcionar o recopilar los documentos necesarios para la gestion de pago a
proveedores por regimen de cotizacion y licitacion, modalidades de excepcion, contrato
abierto, compra directa, baja cuantia y otros enmarcados en las normativas legales y
administrativas vigentes, por la adquisicién de bienes, suministros, servicios u otros.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables recibe del Director de
Desarrollo Agricola notificacion recibida de la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa (UDAFA) del Viceministerio de
Desarrollo Econémico Rural (VIDER) para la adquisicion de bienes, suministros,
servicios u otros, de acuerdo a la normativa legal y administrativa correspondiente.

2. El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables coordina con las
dependencias y actores involucrados la recepcion de bienes, suministros, servicios
u otros de acuerdo a la normativa legal y administrativa correspondiente y traslada
lineamientos o documentos, segun corresponda:

. Proveedor.

. Comisién de Recepcion y Liquidacién o Comisién Receptora correspondiente.
Unidad Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa (UDAFA)
del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural (VIDER).

d. Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural (DICORER).

e. Sedes Departamentales de DICORER de este Ministerio.

f

g

0O T

. Profesionales o Técnicos de Cultivos Agroindustrializables.
. Otros que se estimen pertinentes.

3. El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables de acuerdo a la
normativa legal y administrativa correspondiente para la gestion de pago al
proveedor, recibe de donde corresponda, la documentacion siguiente:

a. Fotocopla de los folios del libro de actas que integran el acta administrativa de

Ing. Agro. M5t Tarique Ortiz Alfaro
Director
Direccion de Desarrollo Agricola
VIDER-MAGA
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CUATEMALA | Sasmcmins Manual de Normas y Procedimientos

ALIMENTACION Direccion de Desarrollo Agricola

d.

e

Original de la certificacion del acta administrativa de recepcion.

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

Original de envio del proveedor o documento que haga constar la entrega de los
bienes, suministros, servicios u otros.

Otros que estime pertinentes la UDAFA-VIDER.

La veracidad de la informacién consignada en la documentacion descrita anteriormente
es responsabilidad de quien la elabora.

RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y GESTION DE PAGO DE

BIENES, SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Cultivos
Agroindustrializables

Recibe del Director de Desarrollo Agricola
1 notificacion para la adquisicion de los bienes,
suministros, servicios u otros (Ver Norma 1).
Coordina con las dependencias y actores
involucrados la recepcidbn de los bienes,
2 suministros, servicios u otros vy traslada
lineamientos o documentos, segun corresponda
(Ver Norma 2).

Recibe documentacion de la adquisicién de los
bienes, suministros, servicios u otros de donde
3 corresponda y revisa (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Integra documentacion, conforma vy traslada
4 expediente al Director de Desarrollo Agricola.

rizd:
Direccion de Desarrollo Agpf

Ing. Agro—MseLnrigiie Ortiz Alfaro
Dircctor
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COBIERNO
' ' GUATEMALA

RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y GESTION DE PAGO DE BIENES,
SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables

INICIO

1. Redbe del Director de Desarrdlo Agricola notificacion para la
adquisicion de los bienes, suministros, servicios u otros.

2. Coordina con las dependencias y actores involucrades la
recepcion de los bienes, suministros, servicios u ofros y traslada
lineamientos o documentos, segun corresponda.

7 3. Recbe documentacidn de |a adquisicion de los bienes,
kmmiristros, servicios u otros de donde comresponda y ravisa/

rN
Dewuelve con
observaciones. Sl

I

4. Integra decumentacion, conformay

Traslada expediente al Director de Desarrdlo Agricola

\URA G4

N '/.q,

S s s
N

Direccién de l)esnrruliu Agricola
ngumuwmgw VIDER-MAGA

Direccion de
Desarrgtio
Agricola




MINISTERIO DE
’ I CUATEMALA | ‘awsdemas Manual de Normas y Procedimientos

ALIMENTACION

Direccion de Desarrollo Agricola

DEPARTAMENTO DE CULTIVOS Eaibi junio
AGROINDUSTRIALIZABLES 2023

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS POR | o . .
LA ENTREGA DE SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS 9

OBJETIVO:

Recibir los expedientes de beneficiarios de acuerdo a las intervenciones gestionadas y
ejecutadas (recepcion y entrega de suministros, servicios u otros).

NORMAS:

y

El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables recibe de la Sede
Departamental de la Direccion de Coordinacién Regional y Extension Rural
(DICORER) correspondiente o del responsable de la entrega respectiva, los
expedientes fisicos y digitales por la entrega de suministros, servicios u otros a
beneficiarios, integrados por los documentos siguientes:

a. Fotocopia de los folios del acta administrativa de entrega realizada en el libro de
actas de la instancia correspondiente.

b. Original de la certificacion del acta administrativa de entrega realizada.

Fotocopia del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta asentada el

acta de entrega realizada.

. Original de planillas de beneficiarios, ordenado por municipio y departamento.

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI) de cada beneficiario
Base de datos digital de los beneficiarios.

. Documento que respalde el traslado de la documentacion indicada en las
literales d y e.

o

« 0o Qa

La veracidad de la informacién consignada en la documentacion descrita
anteriormente es responsabilidad de la Sede Departamental de DICORER
correspondiente o de quien la elabora.

El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables verifica que, en la
documentacién recibida, la cantidad entregada a los beneficiarios de suministros,
servicios u otros corresponda a la consignada en el acta o documento que respalde
la recepcion. '

El Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables conservara la
documentaczon recibida de los beneficiarios de acuerdo a | enciones

the hya B
fnca’t ada da @[ansamim

Ing. Agro. Msc. Enrigue Ortiz Alfaro
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VIDER.MAC A

NEAMIE /J d 12 )es ’ e
% n_;;.. Autorizo: - ”j‘_';‘_"}’_‘:
2, ﬁ\? Direccién de Des © Agricola N
it Ny w02 P




ALIMENTACION

| MINISTERIO DE
GOBIERNO | AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Desarrollo Agricola

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS POR LA ENTREGA DE
SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Cultivos
Agroindustrializables

Recibe expedientes fisicos y digitales por la entrega
a beneficiarios de suministros, servicios u otros
(Ver Norma 1).

Verifica que la cantidad entregada de suministros,
servicios u otros a los beneficiarios, corresponda a
la recepcion (Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 3.

No: Notifica las observaciones a donde
corresponda.

Consolida documentacién, completa y conserva el
expediente de entrega a beneficiarios (Ver Norma

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----nnvnee
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~Thrique Ortiz Alfaro

Director

Direccion de Desarrollo Agricola
VIDER-MAGA




| minisTERIO DE
| I CUATEMALA | Cansatmny’ Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION . . -
Direccion de Desarrollo Agricola

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS POR LA ENTREGA DE SUMINISTROS,
SERVICIOS U OTROS

Jefe del Departamento de Cultivos Agroindustrializables

( 1. Redbe expedientes fisicos y digitales por la entrega a O

beneficarios de suministros, servicios u otros.

/;. Verifica que |la cantidad entregada de suministros, servicios
\ u otros a los beneficiarios, corresponda a la recepcion.

Notifica las
observaciones
a donde
corresponda.

%

3. Consolida documentacion, completa y conserva el expediente
de entrega a beneficianios.

FIN
p g e R
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rarique Ortiz Alfaro
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Ing. Agro. HE3C:
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S Direccién de Desarrollo Agricola
CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURAY
AGROINDUSTRIA

Direccion de Desarrollo Ags

Planeamiento
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e Direccion de Desarrollo Agricola

DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA Y Fecha junio
AGROINDUSTRIA 2023
CAPACITACION Paginas 3
OBJETIVO:

Capacitar a extensionistas, personal de entidades publicas o privadas, productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas
relacionadas al cultivo de especies frutales.

NORMAS:

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

2. El Profesional o Técnico de Fruticultura colabora en la emision del informe de
capacitacion del evento realizado, adjuntando los listados de beneficiarios y otros
medios de verificacion necesarios. Los listados de beneficiarios deben contener
como minimo nombre completo, Cédigo Unico de Identificacion (CUI), firma segin
corresponda, y lo que se considere pertinente.

3. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria elabora un informe de
gjecucion mensual de capacitacion, consolidando los listados de beneficiarios en
formato digital, segun la informacion presentada por los Profesionales o Técnicos
de Fruticultura e informa al Director de Desarrollo Agricola.

4. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria elabora un informe anual
de las capacitaciones realizadas y traslada al Director de Desarrollo Agricola.

5. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria conserva la documentacion
de respaldo de las capacitaciones realizadas.

Autorizd: 5
Direccién de Des, 0 Agricola 3

ﬂnga.ﬂa qu. a0
fnaatﬂ:u[ac{a@a amiento
ik i ool

Ing. Agro. Msc. Enrique Ortiz Alfaro
Director )
Dircccion de Desarrollo Agricola
VIDER-MAGA
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Direccion de Desarrollo Agricola

CAPACITACION
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento Asigna area de accion y lineamientos al
de Fruticultura y 1 Profesional o Técnico de Fruticultura (Ver
Agroindustria Norma 1).
; i Colabora en la emisiéon del plan de capacitacion
Erofgsrona! o Tocnico de 2 |y en el traslado al Jefe del Departamento de
ruticultura i : :
Fruticultura y Agroindustria.
Recibe y revisa plan de capacitacion.
3 Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Fruticulturay 4 Autoriza plan de capacitacién, segun
Agroindustria corresponda.
5 Instruye al Profesional o Técnico de Fruticultura
de la implementacién del plan de capacitacion.
6 Colabora en la ejecucion del plan de
capacitacion.
Profesional o Thonith e B Colabpra”en la emision del informe de
Erticuurs capacitacion (Ver Norma 2). _
Colabora en el traslado del informe de
8 capacitacion y listado de beneficiarios al Jefe del
Departamento de Fruticultura y Agroindustria.
Recibe informes de capacitacion, listados de
9 | beneficiarios y elabora informe de ejecucién
mensual de capacitacion (Ver Norma 3).
Traslada informe de ejecucibn mensual de
Jefe del Departamento 10 capacitacion y listado de beneficiarios
de Fruticultura y consolidado en formato digital al Director de
Agroindustria Desarrollo Agricola.
Elabora y traslada informe anual de
11 capacitaciones al Director de Desarrollo Agricola
(Ver Normas 4 y 5).
~-=------------FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

4

Direccion de Desarrollo Agric

Ing. Agxg. Msc. Enrigque ()

Direccion de Desarrollo Agricola
VIDER-MAGA
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Direccion de Desarrollo Agricola

CAPACITACION

Jefe del Departamento
de Fruticultura y Agroindustria

®

Profesional o Técnico de Fruticultura

1. Asigna area de accion y lineamientos al Profesional o Técnico s it o,
da Fruticultura : 2. Colabora en la emisién del plan de capacitaciony en el
é) ) Traslado al Jefe del Departamento de Fruticultura y
; Agroindustria.
f \ i e
L 3. Recbe y revisa pian de capacitacion. / :
N H
I . 6. Colabora en la ejecuddn del plan de capacitacion.
Dewuelve con : .
observaciones. sl : ¢
i 7. Colabora en la emision del infarme de capacitacion.

4. Autoniza plan de capacitacion, segun corresponda.

:

5. Instruye al Profesional o Técnico de Fruticultura de la
implementacion del plan de capaditacion.

&

9. Recibe informes de capacitacion, listados de beneficiarios y
elabora informe de ejecucion mensual de capacitacion.

8. Colabora en el traslado del informe de capacitacion y
listado de beneficiarios al Jefe del Departamento de
Fruticultura y Agroindustria.

v
v .
10. Trasiada informe de ejecucion mensual de . @
capadtaaon y listado de beneficianos consdidado en L
formato digital al Director de Desarrollo Agricola.

4
[ 11. Elabora y

|

Traslada informe anual de capacitaciones al Director de
Desamrollo Agricola.

FIN : /S
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Ing. Agro. MSTCLATIQUE Ortiz Alfare’
l Director

dﬂm&w:ﬁﬂwfw ,gm&w’go?ﬂmtmu' i Dircecion de Desarrollo Agricola
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DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA Y Focha | Junio
AGROINDUSTRIA e 2023
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3
OBJETIVO:

Dar asistencia técnica a productores organizados o individuales que se dedican al
desarrollo de actividades agricolas relacionadas al cultivo y transformacion de especies
frutales.

NORMAS:

1.

El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria asigna el area de accion y
lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento de las actividades al
Profesional o Técnico de Fruticultura, cuando corresponda.

El Profesional o Técnico de Fruticultura colabora en la emision de la boleta de
asistencia técnica de fruticultura del evento realizado, adjunta listado mensual de
beneficiarios en formato digital y otros medios de verificacion que se consideren
necesarios.

El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria elabora un informe de
ejecucion mensual de asistencia técnica consolidando los listados de beneficiarios
en formato digital, segun la informacion presentada por los Profesionales o Técnicos
de Fruticultura e informa al Director de Desarrollo Agricola.

El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria elabora un informe anual
de las asistencias técnicas realizadas y traslada al Director de Desarrollo Agricola.

El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria conserva la documentacion
de respaldo de las asistencias técnicas realizadas.

fs 2@23?@:&#
Enaatﬂac{a Jz @[ﬂ
Hiioio s i, G

e
Autorizo:
Direccion de Desarrolio

v¢. Lnrique Ortiz Alfaro
Director
Direccion de Desarrollo Agricola
VIDER-MAGA
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ASISTENCIA TECNICA

RESPONSABLE

Nam. PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Fruticultura 'y
Agroindustria

Asigna area de accion y lineamientos al
1 Profesional o Técnico de Fruticultura (Ver
Norma 1).

Fruticultura

Profesional o Técnico de

Colabora en la emisiéon del plan de asistencia
2 técnica y en el traslado al Jefe del Departamento
de Fruticultura y Agroindustria.

Jefe del Departamento
de Fruticultura y
Agroindustria

Recibe y revisa plan de asistencia técnica.
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.

Autoriza plan de asistencia técnica, segun
corresponda.

Instruye al Profesional o Técnico de Fruticultura
5 de la implementacién del plan de asistencia
técnica.

Fruticultura

6 Colabora en la ejecucion del plan de asistencia
tecnica.

Colabora en el llenado de datos de la boleta de
asistencia técnica de fruticultura.

Profesional o Técnico de

Colabora en la digitacion del listado mensual de
8 beneficiarios de asistencia técnica en formato
digital (Ver Norma 2).

Colabora en el traslado de la boleta de asistencia
técnica de fruticultura y listado mensual de
beneficiarios al Jefe del Departamento de
Fruticultura y Agroindustria.

Jefe del Departamento
de Fruticultura y
Agroindustria

Recibe boletas de asistencia técnica de
fruticultura, consolida listados mensuales de
beneficiarios y elabora informe de ejecucion
mensual de asistencia técnica (Ver Norma 3).

10

Traslada informe de ejecucidon mensual de
asistencia técnica y listado de beneficiarios
consolidado en formato digital al Director de
Desarrollo Agricola.

11

Elabora y traslada informe anual de asistencias
técnicas al Director de Desarrollo Agricola (Ver
Normas 4 y 5).

FIN DEL PROCEDIwﬁNIO_________ & T T
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento
de Fruticultura y Agroindustria

Profesional o Técnico de Fruticultura

INICIO

1. Asigna area de accion y lineamientos al Profesional o Técnico
de Fruticultura.

®

\

[ 3. Recbe y revisa plan de asistenca técnica.

N
Dewuelve con
Si

observacones.
p— s

4. Autoriza plan de asistenda técnica, segun corresponda.

v

5. Instruye al Profesional o Técnico de Fruticultura de la

implementacion del plan de asistenda técnica.

&
5

10. Redbe boletas de asistencia técnica de fruticultura,
consdida listados mensuales de benefidaros y elabora informe
de ejecucion mensual de asistencia técnica.

v
11. Traslada informe de ejecucion mensual de asistencia
tecnica y listado de benefidarios consolidado en formak
digitd al Director de Desarrolle Agricola.

12. Elabora y

Traslada informe anual de ias técnicas al Director
de Desamollo Agricola.

?

2. Colabora en la emision del plan de asistencia técnica y enel

Traslado al Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agroindustria.

6. Colabora en la ejecucion del plan de asistencia técnica.

:

7. Colabora en el llenado de datos de la boleta de asisiencia
técnica de fruticultura.

:

(

8. Colabora en la digitaddn del listados mensuales de
beneficiarios de asistencia técnica en formato digital.

4

9. Colabora en el trasliado de la boleta de asistendia técnica
de fruticultura y listado mensual de beneficiarios al Jefe del
Departamento de Fruticultura y Agroindustria

4, . TS
EM“!&QJR JE @ anea
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5T, Lnrigue Ortiz Alfaro
Director
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DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA Y Eachn junio
AGROINDUSTRIA 2023

CAPACITACION SOBRE PROCESOS DE .
TRANSFORMACION DE PRODUCTOS FRUTICOLAS gina

OBJETIVO:

Capacitar a grupos interesados en el proceso de transformacién agroindustrial que
permitan dar valor agregado a la produccién fruticola, obteniendo productos con calidad
e inocuidad.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Agroindustria Fruticola colabora en el cumplimiento de
las normas de Buenas Practicas de Manufactura (BPM) con los grupos interesados
en los procesos de transformacion. En la capacitacion, los grupos interesados
aportan la materia prima e insumos necesarios para el proceso.

2. El Profesional o Técnico de Agroindustria Fruticola colabora en el desarrollo de los
procesos de transformacion de productos agroindustriales de acuerdo con las
solicitudes de capacitacion priorizadas.

3. El Profesional o Técnico de Agroindustria Fruticola colabora en la organizacion del
evento de capacitacion y en el registro de la informacién siguiente:

a. Listado de beneficiarios

b. Proceso de transformacion.

c. Volumen procesado.

d. Organizaciones y/o personas individuales atendidas.
e. Procedencia.

f. Otros.

4. El Profesional o Técnico de Agroindustria Fruticola colabora en proporcionar a los
grupos interesados los lineamientos para el cumplimiento de las normas de
Buenas Practicas de Manufactura (BPM).

5. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria conservara la
documentacion recibida de las capacitaciones realizadas a los grupos interesados. :
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CAPACITACION SOBRE PROCESOS DE TRANSFORMACION DE PRODUCTOS

FRUTICOLAS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe, analiza y prioriza solicitudes de
Jefe del Departamento 1 capacitacion para los procesos de transformacion
de Fruticultura y agroindustrial de grupos interesados.

Agroindustria Traslada las solicitudes de capacitacion priorizadas
al Profesional o Técnico de Agroindustria Fruticola.
Colabora en la recepcion de las solicitudes de
capacitacion priorizadas, en la coordinacion y en el
desarrollo de los procesos de transformacion
agroindustrial con los grupos interesados (Ver
Normas 1y 2).

Colabora en la organizacion de los eventos de
capacitacion con los grupos interesados, conforme
a las normas de Buenas Practicas de Manufactura
Profesional o Técnico (BPM) (Ver Normas 3 y 4). "

de Agroindustria Colabora en la recepcion de material prima de los
Fruticola grupos interesados y en la asignacion de los
5] insumos para uso en los procesos de
transformacion.

Colabora en la ejecucion de la capacitacion de los
6 procesos de transformacidén con los grupos
interesados.

Colabora en la emisién y en el traslado del informe
7 de capacitacion al Jefe Departamento de
Fruticultura y Agroindustria.

8 Recibe, revisa e integra informes de capacitacion y
listados de beneficiarios.

Elabora y traslada informe de ejecucion mensual de
capacitacion al Director de Desarrollo Agricola (Ver
Norma 5).

Jefe del Departamento
de Fruticultura y
Agroindustria 9

f

Enargada de Planean Ing. Agro. Msc. Enrigue Ortlz Alfaro

Director
aﬁﬁﬁ&&dﬂ[ﬁw,g@ﬁyw Direccion de Desarrolio Agricola

VIDER-MAGA
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CAPACITACION SOBRE PROCESOS DE TRANSFORMACION DE PRODUCTOS FRUTICOLAS

Jefe del Departamento
de Fruticultura y Agroindustria

®

Skl ) o 3. Colabora en la recepcion de las solicitudes de capacitacion
1. Redbe, analiza y prioriza solicitudes de capacitacion para los priorizadas, en la coordinacién y en el desarrollo de los

POGHI0LO8 trarsfom?:sr; :&ondusmal tegrupes 2 procesos de transformacion agroindustrial con los grupos
| i . interesados.

:

4. Colabora en la organizacion de los eventos de capacitadon
con los grupos interesados, conforme a las nomas de Buenas

Profesional o Técnico de Fruticultura

v : Pradticas de Manufactura (BPM).
2. Traslada las solicitudes de capadtacion prionizadas al . l
Profesional o Técnico de Agroindustria Fruticola. :
5. Colabora en la recepcion de material prima de los grupos

interesados y en la asignacion de los insumos para uso en los
procesos de transformacion.

'

6. Colabora en la ejecucién de la capaditacion de los procesos
de transformacion con los grupos interesados.

'

7. Colabora en la emision y en el

Traslado del informe de capaditacion al Jefe Departamento
de Fruticultura y Agroindustria.

6
.

|
8. Redbe, revisa e integra informes de capaditacion y listados
de beneficiarios.

I

9. Elabora y

Traslada informe de ejecucion mensual de capacitacion al
Director de Desarrollo Agricola.

=
)

Ini\ Agro. Mse. ique Ortiz Alfard

gncat aJa de @[anzamunﬁo irector
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ASISTENCIA TECNICA EN PROCESOS DE

TRANSFORMACION DE PRODUCTOS FRUTICOLAS | Faginas | 3

OBJETIVO:

Asistir técnicamente a productores organizados o individuales que se dedican al
desarrollo de procesos de transformacion agroindustrial fruticola.

NORMAS:

1.

El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria asigna el area de accion y
lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento de las actividades al
Profesional o Técnico de Agroindustria Fruticola, cuando corresponda.

El Profesional o Técnico de Agroindustria Fruticola colabora en la emisién del
informe de asistencia técnica del evento realizado y en el traslado del listado de
beneficiarios en formato digital y otros medios de verificacion que se consideren
necesarios.

El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria elabora informe de
gjecucion mensual de asistencia técnica, consolidando los listados de beneficiarios
en formato digital, segun la informacién presentada por los Profesionales o Técnicos
de Agroindustria Fruticola e informa al Director de Desarrollo Agricola.

El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria elabora informe anual de
las asistencias técnicas realizadas y traslada al Director de Desarrollo Agricola.

El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria conserva la documentacion
de respaldo de las asistencias técnicas realizadas.

ASISTENCIA TECNICA EN PROCESOS DE TRANSFORMACION DE
PRODUCTOS FRUTICOLAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento Asigna area de accion y lineamientos al
de Fruticultura y 1 Profesional o Tecnico de Agroindustria Fruticola
Agroindustria (Ver Norma 1).

Profesional o Técnico de
; Agroindustria Fruticola

Colabora en la emisién del plan de asistencia
2 técnica y en el traslado al Jefe del Departamento
de Fruticultura y Agroindustria.

/] (=

Dlrccc:orl de Desarrojjd Agricola

3T, Enrique Ortiz Alfaro
Director
Direccion de Desarrollo Agricola
VIDER-MAGA
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ASISTENCIA TECNICA EN PROCESOS DE TRANSFORMACION DE
PRODUCTOS FRUTICOLAS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa el plan de asistencia técnica.
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
Autoriza el plan de asistencia técnica, segun
corresponda.
Instruye al Profesional o Técnico de
5 Agroindustria Fruticola de la implementacion del
plan de asistencia técnica.
6 Colabora en la ejecucién del plan de asistencia
técnica.
- Colabora en el llenado de datos de la boleta de

asistencia técnica de procesos agroindustriales.
Colabora en la emisién del informe de asistencia
Profesional o Técnico de 8 tecnica y en la digitacion del listado de
Agroindustria Fruticola beneficiarios (Ver Norma 2).
Colabora en el traslado de la boleta de asistencia
técnica de procesos agroindustriales, informe de
9 asistencia técnica y listado de beneficiarios al
Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agroindustria.
Recibe boletas de asistencia técnica de procesos
agroindustriales, informes de asistencia técnica y
10 | listados de beneficiarios, consolida y elabora
informe de ejecucion mensual de asistencia
técnica (Ver Norma 3).

Jefe del Departamento
de Fruticultura y 4
Agroindustria

Jefe del Departamento Traslada informe de ejecuciéon mensual de

de Fruticultura y 11 asistencia técnica y listado mensual de

' Agroindustria beneficiarios consolidado en formato digital al
Director de Desarrollo Agricola.

Elabora y traslada informe anual de asistencias

12 técnicas al Director de Desarrollo Agricola (Ver

Normas 4 y 5).

26: 6
Diréccion de Desarro gricola 3

Erzeatgat{a de Plansans Ing. Agro. Msc. Enrigue Ortiz Alfaro

i : ) : ) Director )
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ASISTENCIA TECNICA EN PROCESOS DE TRANSFORMACION DE PRODUCTOS FRUTICOLAS

Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agroindustria

Profesional o Técnico de Agroindustria Fruticola

INICIO

1. Asigna area de accion y lineamientos al Profesional o Técnico
| de Agroindustria Fruticola

£ 3. Redbe y revisa plan de asistenca técnica j

Y e
| Dewueivecon
| observaciones. Sl

v

4. Autonza plan de asistencia técnica, segun corresponda.

I

5. Instruye al Profesional o Técnico de Agroindustria Fruticola de
la implementacion del plan de asistendia técnica,

®
Z

10. Redibe boletas de asistencia técnica de procesos
agroindustriales, informes de asistencia técnica y listados de
beneficarios, consdida y elabora informe de ejecucion
mensual de asistencia Ecnica.

v
11. Trasiada informe de ejecucion mensual de asistencia
| técnica y listado mensual de benefidarios consolidado en
| formato digital al Director de Desarrollo Agricola.

l 12. Elabora y

—

Traslada informe anual de asistencias técnicas al Director de
Desarrollo Agricola.

FIN

?

2. Colabora en la emision del plan de asistendia técnica y enel

Traslado al Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agroindustria.

(®)

7

6. Colabora en la ejecucion del plan de asistencia técnica.

'

7. Colabora en el lienado de datos de |a boleta de asisencia
técnica de procesos agroindustriales.

:

( 8, Colabora en la emision del informe de asistencia técnica y O

en la digitacion de los listados de beneficiarios.

9. Colabora en el traslado de la boleta de asistenda
técnica de procesos agroindustides, informe de asistenca
técnica y listado de beneficarios d Jefe del Departamento
de Fruticultura y Agroindustria.

Direccion sarrolio Agricola

Ing. Agro. Msc. Enrique Ortiz Alfaro
Director
Direccifn de Desarrollo Agricola
VIDER-MAGA
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DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA Y s junio
AGROINDUSTRIA cha | 2023

RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE
PLANTAS FRUTALES COMO INCENTIVO AL FOMENTO | Paginas 4
| DE LA FRUTICULTURA

OBJETIVO:

Regular los procedimientos para la recepcion y seguimiento de la entrega de plantas
frutales a beneficiarios como incentivo al fomento de la fruticultura.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria recibe del Profesional o
Tecnico de Fruticultura el expediente de acceso al incentivo de plantas frutales, con
los documentos siguientes:

a. Solicitud de acceso al incentivo de plantas frutales firmado por el beneficiario.
b. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI).

c. Documento que demuestre la tenencia de la tierra.

d. Informe de inspeccion de campo.

e. Croquis de campo o fotografia con coordenadas de lugar.

En caso de organizaciones o grupos organizados de beneficiarios, adicionalmente
se deben adjuntar los documentos siguientes:

a. Constancia de registro del grupo.

b. Fotocopia de la credencial del representante de la organizacién, cuando aplique.

c. Listado de los Cédigo Unico de Identificacion (CUI) y fotocopia del Documento
Personal de Identificacion (DPI) de los integrantes del grupo.

2. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria solicita a quien
corresponda un analisis técnico y un analisis financiero del expediente de solicitud
de acceso al incentivo de plantas frutales.

3. El Jefe de Fruticultura y Agroindustria de ser procedente, emite aprobacion de la
solicitud de acceso al incentivo de plantas frutales, con fundamento en el analisis
técnico y analisis financiero efectuado y notifica al beneficiario.

TR
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4. EI Director de Desarrollo Agricola recibe de la Unidad Desconcentrada de
Administracién Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Economico Rural (UDAFA-VIDER) notificacion de aprobacion de la compra de
plantas frutales y copia de constancia de garantia de calidad genética y fitosanitaria,
emitida por el proveedor.

5. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria recibe del Director de
Desarrollo Agricola notificaciéon de aprobacién de la compra y copia de constancia
de garantia de calidad genética y fitosanitaria, emitida por el proveedor.

6. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria coordina con el proveedor
de las plantas frutales (cuando aplique) y con el Jefe de Almacen de la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del Viceministerio
de Desarrollo Economico Rural (UDAFA-VIDER) la recepcion y despacho de las
plantas frutales.

7. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria coordina la entrega de
plantas frutales a los beneficiarios.

8. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria con el apoyo del
Profesional o Técnico de Fruticultura, una vez que el beneficiario ha recibido y
sembrado las plantas frutales, incorpora al expediente para el seguimiento y archivo
del Departamento de Fruticultura y Agroindustria, los documentos siguientes:

a. Informe de plantacion establecida.

b. Planilla de beneficiarios.

c. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion (DPI) de cada uno de los
beneficiarios.

/ *
b?&sm;
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0. Mse. Enrtffue Ortiz Alfaro

Director
Direccion de Desarrollo Agricola
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE PLANTAS FRUTALES
COMO INCENTIVO AL FOMENTO DE LA FRUTICULTURA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Recibe expediente de acceso al incentivo de
plantas frutales del Profesional o Técnico de
Fruticultura (Ver Norma 1).

Jefe del Departamento

Traslada expediente y solicta a quien
corresponda la emision de un analisis técnico y un
analisis financiero del expediente de solicitud (Ver
Norma 2).

de Fruticultura y
Agroindustria

Recibe de quien corresponda, el analisis técnico y
analisis financiero correspondiente e incorpora al
expediente de acceso al incentivo de plantas
frutales.

Emite aprobacion de la solicitud de acceso al
incentivo de plantas frutales y notifica al
beneficiario (Ver Norma 3).

Director de Desarrollo
Agricola

Recibe notificacion de aprobacion de la compra de
plantas frutales y traslada al Jefe del
Departamento de Fruticultura y Agroindustria (Ver
Norma 4).

Recibe notificacion y coordina la recepcion y
entrega de plantas frutales (Ver Normas 5 y 6).

Solicita al beneficiario recoger las plantas frutales
en el vivero correspondiente (Ver Norma 7).

Jefe del Departamento
de Fruticultura y
Agroindustria

Incorpora al expediente de cada beneficiario los
documentos post entrega de plantas frutales con
apoyo del Profesional o Técnico de Fruticultura
(Ver Norma 8).

Crea registro digital de los beneficiarios y conserva
los expedientes.

frzcatgaz{a de Planedwiento
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Director
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE PLANTAS FRUTALES COMO INCENTIVO AL

FOMENTO DE LA FRUTICULTURA

Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agroindustria

Director de Desarrollo Agricola

INICIO

1. Redbe expediente de acceso al incentivo de plantas frutales
del Profesional o Técnico de Fruticultura.

2. Traslada expediente y solicita a quien comresponda la
emision de un andlisis técnico y un analisis financiero del
expediente de solicitud.

k.

3. Recibe de quien corresponda, el andlisis técnico y analisis
financiero correspondiente e incorpora al expediente de acceso
al incentivo de plantas futales.

}

4. Emite aprobacion de la solicitud de acceso al incentivo de
plantas frutales y natifica al beneficiario.

6. Recibe notificaciony coordina la recepcion y entrega de
plantas frutales.

!

7. Solicita al benefidiario recoger las plantas frutales en el
vivero comrespondiente.

:

8. Incorpora al expediente de cada beneficiario los documentos
post entrega de plantas frutales con apoyo del Profesional o
Técnico de Fruticultura,

;

( 9. Crea registro digital de los beneficanios y conserva los O

expedientes.

?

5. Recibe notificacion de aprobacon de la compra de plantas
frutales y

Traslada al Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agroindustria

f

gauatgm{a de Plancamiento
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CAPITULO VII :
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS

Kersreres A '
Plangamien ‘Olio Agricola 9
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gM“‘g L Director
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DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha jz"onz,ig
CAPACITACION Paginas 4
OBJETIVO:

Capacitar a extensionistas, personal de entidades publicas o privadas, productores
organizados o individuales que se dedican al desarrollo de actividades agricolas
relacionadas al manejo integral de cuencas hidrograficas y la aplicacion de practicas
agricolas para la proteccion de los recursos naturales.

NORMAS:

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

2. El Profesional o Técnico de Cuencas Hidrograficas colabora en la emisiéon del
informe de capacitacion del evento realizado, adjuntando los listados de
beneficiarios y otros medios de verificacion necesarios. Los listados de beneficiarios
deben contener como minimo nombre completo, Cédigo Unico de Identificacion
(CUI), firma segun corresponda, y lo que se considere pertinente.

3. ElJefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas elabora un informe de ejecucion
mensual de capacitacion, consolidando los listados de beneficiarios en formato
digital, segun la informacion presentada por los Profesionales o Técnicos de
Cuencas Hidrograficas e informa al Director de Desarrollo Agricola.

4. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas elabora un informe anual de las
capacitaciones realizadas y traslada al Director de Desarrollo Agricola.

5. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas conserva la documentacion de
respaldo de las capacitaciones realizadas.

Planeamiento

lha. Fe. Pasls
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CAPACITACION

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento

Asigna area de accion y lineamientos al

de Cuencas Hidrograficas 1 Profesional o Técnico de Cuencas Hidrograficas
: (Ver Norma 1).
Brofesional o Téotlos ik ; Colabolra en Ia_ldemiIsitjnfde(lj p:ag de capacitacion
Cuencas Hidrograficas y en e tralsla o al Jefe de epartamento de
Cuencas Hidrograficas.
Recibe y revisa plan de capacitacion.
3 | Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.
Jefe del Departamento 4 Autoriza plan de capacitacion, segun
de Cuencas Hidrograficas corresponda.
Instruye al Profesional o Técnico de Cuencas
5 Hidrograficas de la implementacion del plan de
capacitacion.
6 Colabora en la ejecucion del plan de
capacitacion.
Profesional o Técnico de 7 S:;Z%ﬁ;?:iér??VelfN:?r:zi%r)‘ el
Citencas Hidrogricme Colabora en el traslado del informe de
8 | capacitacion y listado de beneficiarios al Jefe del
Departamento de Cuencas Hidrograficas.
Recibe informe de capacitacion, listados de
9 | beneficiarios y elabora informe de ejecucion
mensual de capacitacion (Ver Norma 3).
Traslada informe de ejecucion mensual de
capacitacion y listado de beneficiarios
jefe del Depar_‘tamer!tg 10 consolidado en formato digital al Director de
e Cuencas Hidrograficas D ¢
esarrollo Agricola.
Elabora y traslada informe anual de
11 capacitaciones al Director de Desarrollo Agricola

(Ver Normas 4 y 5).

i
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CAPACITACION

Jefe del Departamento de Cuencas Hidrogréaficas Profesional o Técnico de Cuencas Hidrograficas

®

1. Asigna area de accion y lineamientos al Profesional o Técnico ' 2. Colabora en la emision del plan de capacitacion
i yenel

de Cuencas Hidrograficas.

Traslado al Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas

: B
\ 3. Recibe y revisa plan de capacitacion. ) . 6. Colabora en la ejecucion del plan de capacitacion.

7. Colabora en la emision del informe de capaatacion.

5.
i Dewuelve con

| observaciones. Si
e

4. Autoriza plan de capacitacion, segun corresponda.
8. Colabora en el traslado del informe de capacitacion y

i 3 listado de beneficiarios al Jefe del Departamento de
: Cuencas Hidrograficas.

5. Instruye al Profesional o Técnico de Cuencas Hidrograficas
de la implementacion del plan de capadtadon

| “IURAG
. ./ -\\)
A ; W .
7 |& Direccign de
o Desarrong
/ ' ’ d 5 Agricola
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CAPACITACION

Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas

N

9. Recbe informe de capaditacion, listados de beneficiarios y
elabora informe de ejecucion mensual de capacitacion.

10. Traslada informe de ejecucién mensual de capaditacion
y listado de beneficiarios consolidado en formato digital al
Director de Desarrollo Agricola.

11. Elabora y

Traslada informe anual de capacitaciones al Director de
Desarrolio Agricola.

FIN
/ﬂ/\ i
g.f Direccion de
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Agricola
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| MINISTERIO DE
’ I GOBIERNO AGRICULTURA,

DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha 1'2“0";;
ASISTENCIA TECNICA Paginas 4
OBJETIVO:

Dar asistencia técnica a productores organizados o individuales que se dedican al
desarrollo de actividades agricolas relacionadas al manejo integral de cuencas
hidrograficas y la aplicacion de practicas de conservacion de suelos.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas asigna el area de accién y
lineamientos generales de trabajo para el cumplimiento de las actividades al
Profesional o Técnico de Cuencas Hidrograficas, cuando corresponda.

2. El Profesional o Técnico de Cuencas Hidrograficas colabora en la emisiéon de la
boleta de asistencia técnica de cuencas hidrograficas del evento realizado y en
adjuntar listado mensual de beneficiarios en formato digital y otros medios de
verificacion que se consideren necesarios.

3. ElJefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas elabora un informe de ejecucion
mensual de asistencia técnica consolidando los listados de beneficiarios en formato
digital, segun la informacién presentada por los Profesionales o Tecnicos de
Cuencas Hidrograficas e informa al Director de Desarrollo Agricola.

4. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas elabora un informe anual de las
asistencias técnicas realizadas y traslada al Director de Desarrollo Agricola.

5. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas conserva la documentacion de
respaldo de las asistencias técnicas realizadas.

terizo:;

Dikéccion de

Rarrollo Agricola i

#sc. Enrique Ortiz Alfaro
Director
Dircccion de Desarrollo Agricola
VIDER-MAGA

TN
Moo e fpinlns, G

Ing. AL

A
Qsistenci_a ministrativa: L 53
daneamign 2
ﬂﬂﬁa 54 gw. ﬁ thtﬂﬂ 0 gmtﬂ 6‘/4//” ND\")Q’»



GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos

MINISTERIO DE

' I GOBIERNO /- AGRICULTURA,
lo] . . "

ey o Direccion de Desarrollo Agricola

ASISTENCIA TECNICA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento Asigna area de accion y lineamientos al
de Cuencas 1 Profesional o Tecnico de Cuencas Hidrograficas
Hidrograficas (Ver Norma 1).

Colabora en la emisiéon del plan de asistencia
2 técnica y en el traslado al Jefe del Departamento
de Cuencas Hidrograficas.

Recibe y revisa plan de asistencia técnica.

3 Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Autoriza plan de asistencia técnica, segun
corresponda.

Instruye al Profesional o Técnico de Cuencas
5 Hidrograficas de la implementacion del plan de
asistencia técnica.

6 Colabora en la ejecucion del plan de asistencia
técnica.

7 Colabora en el llenado de datos de la boleta de
asistencia técnica de cuencas hidrograficas.
Colabora en la digitacion del listado mensual de
8 beneficiarios de asistencia técnica en formato
digital (Ver Norma 2).

Colabora en el traslado de la boleta de asistencia
9 técnica de cuencas hidrograficas y listado
mensual de Dbeneficiarios al Jefe del
Departamento de Cuencas Hidrograficas.
Recibe boletas de asistencia técnica de cuencas
hidrograficas, consolida listados mensuales de
beneficiarios y elabora informe de ejecucion
mensual de asistencia técnica (Ver Norma 3).
Traslada informe de ejecucion mensual de
asistencia técnica y listado de beneficiarios
consolidado en formato digital al Director de
Desarrollo Agricola.

Elabora y traslada informe anual de asistencias
técnicas al Director de Desarrollo Agricola (Ver
Normas 4 y 5).

Profesional o Técnico de
Cuencas Hidrograficas

Jefe del Departamento
de Cuencas 4
Hidrograficas

Profesional o Técnico de
Cuencas Hidrograficas

10

Jefe del Departamento
de Cuencas 11
Hidrograficas

12

T AStencia Adnkpi

7
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Direecion de Desarrgffo Agricola 5
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas

Profesional o Técnico de Cuencas Hidrograficas

INICIO )

1. Asigna area de accion y lineamiertos al Profesional o
Técnico de Cuencas Hidrograficas.

®

( 3. Redbe y revisa plan de asistenda técnica )

Dewuelve con
observaciones.

4. Autonza plan de asistendia técnica, segun corresponda.

I

5. Instruye al Profesional o Técnico de Cuencas Hidrograficas
de la implementacion del plan de asistenda técnica.

2. Colabora en la emisién del plan de asistencia técnica y en el

Traslado al Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas

®

7

6. Colabora en la ejecucién del plan de asistencia técnica.

7. Colabora en el llenado de datos de |a boleta de asistencia
técnica de cuencas hidrograficas.

8. Colabora en la digitacion del listado mensual de
beneficiarios de asistencia técnica en formato digital.

9. Colabora en el traslado de la boleta de asistenda técnica
de cuencas hidrograficas y listado mensual de beneficarios
al Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas.

ﬂnga Oqgw dqnlow
gnaat ada de Pl wzto

Direccion de Desarrojid Agricola

ye—EnFique Ortiz Alfaro
Director
Direccibn de Desarrollo Agricola
VIDER-MAGA

Ing. Agro.



MINISTERIO DE
I I CUATEMALA I oo Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION . .
Direccion de Desarrollo Agricola

ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas

:

10. Redbe boletas de asistencia técnica de cuencas
hidrograficas, consdida listades mensuales de beneficarios y
elabora informe de ejecucion mensual de asistencia técnica.

11. Traslada informe de ejecucion mensual de asistencia
técnica y listado de benrefidarios consolidado en formato
digital al Director de Desarrolio Agricola.

12. Elabora y

Traslada informe anual de asistendias técnicas al Director de
Desarmollo Agricola.

(_gA)ﬂzo:
ireccion de Desarrolio Adricola

ve—fmrique Ortiz Alfaro

Director

Dircecion de Desarrollo Ag
VIDER-MAGA
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junio

DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha 2023

RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y
GESTION DE PAGO DE BIENES, SUMINISTROS, Paginas | 3
SERVICIOS U OTROS

OBJETIVO:

Recepcionar o recopilar los documentos necesarios para la gestion de pago a
proveedores por régimen de cotizacion y licitacion, modalidades de excepcién, contrato
abierto, compra directa, baja cuantia y otros enmarcados en las normativas legales y
administrativas vigentes, por la adquisicion de bienes, suministros, servicios u otros.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas recibe del Director de
Desarrollo Agricola notificacion recibida de la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa (UDAFA) del Viceministerio de
Desarrollo Econémico Rural (VIDER) para la adquisicion de bienes, suministros,
servicios u otros, de acuerdo a la normativa legal y administrativa correspondiente.

2. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas coordina con las dependencias
y actores involucrados la recepcion de bienes, suministros, servicios u otros de
acuerdo a la normativa legal y administrativa correspondiente y traslada
lineamientos o documentos, segun corresponda:

a. Proveedor.

. Comision de Recepcion y Liquidacion o Comision Receptora correspondiente.
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa (UDAFA)
del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural (VIDER).

d. Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural (DICORER).

e. Sedes Departamentales de DICORER de este Ministerio.
f
4

oo

. Profesionales o Técnicos de Cuencas Hidrograficas.
. Otros que se estimen pertinentes.

3. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas de acuerdo a la normativa legal
y administrativa correspondiente para la gestion de pago al proveedor, recibe de
donde corresponda, la documentacion siguiente:

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

recepcion. ARG

e — 3
AsistenciafAdmi
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b. Original de la certificacion del acta administrativa de recepcion.

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

d. Original de envio del proveedor o documento que haga constar la entrega de los
bienes, suministros, servicios u otros.

e. Otros que estime pertinentes la UDAFA-VIDER.

La veracidad de la informacién consignada en la documentacion descrita anteriormente
es responsabilidad de quien la elabora.

RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y GESTION DE PAGO DE
BIENES, SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe del Director de Desarrollo Agricola
1 notificacion para la adquisicion de los bienes,
suministros, servicios u otros (Ver Norma 1).

Coordina con las dependencias y actores
involucrados la recepcion de los bienes,
2 suministros, servicios u otros vy traslada
lineamientos o documentos, segln corresponda

Jefe del Departamento (Ver Norma 2).

de Cuencas

Hidrograficas Recibe documentacion de la adquisicion de los

bienes, suministros, servicios u otros de donde
3 | corresponda y revisa (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Integra documentacion, conforma vy traslada
4 expediente al Director de Desarrollo Agricola.

Ing. Agro~Mse—Enrique Ortiz Alfaro

Erzcatgac{a c{.s .(P[a Director
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RECEPCION O RECOPILACION DE DOCUMENTOS Y GESTION DE PAGO DE BIENES,
SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas

INICIO

1. Recibe del Director de Desarrollo Agricola notificacion para
la adquisicion de los bienes, suministros, servicios u ofros.

2. Coordina con las dependencias y actores involucrados la
recepaion de los bienes, suministros, servicios u otros y

Traslada lineamientos o documentos, segun corresponda

3. Recibe documentacion de la adquisicion de los bianes.\

suministros, servicios u otros de donde comesponda y revis;

IN
Dewuelve con
observaciones.

4. Integra documentacion, conforma y

Traslada expediente al Director de Desamolio Agricola

FIN
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DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha ‘2“0“.‘;;
RECEPCION DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS POR | o, . £
LA ENTREGA DE SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS 9

OBJETIVO:

Recibir los expedientes de beneficiarios de acuerdo a las intervenciones gestionadas y
ejecutadas (recepcion y entrega de suministros, servicios u otros).

NORMAS:

1. ElI Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas recibe de la Sede
Departamental de la Direccion de Coordinacién Regional y Extension Rural
(DICORER) correspondiente o del responsable de la entrega respectiva, los
expedientes fisicos y digitales por la entrega de suministros, servicios u otros a
beneficiarios, integrados por los documentos siguientes:

a. Fotocopia de los folios del acta administrativa de entrega realizada en el libro de
actas de la instancia correspondiente.

. Original de la certificacion del acta administrativa de entrega realizada.

Fotocopia del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta asentada el

acta de entrega realizada.

. Original de planillas de beneficiarios, ordenado por municipio y departamento.

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI) de cada beneficiario
Base de datos digital de los beneficiarios.

. Documento que respalde el traslado de la documentacién indicada en las
literalesd y e.

oo

o 0 Q

La veracidad de la informacién consignada en la documentacion descrita
anteriormente es responsabilidad de la Sede Departamental de DICORER
correspondiente o de quien la elabora.

2. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas verifica que, en la
documentacion recibida, la cantidad entregada a los beneficiarios de suministros,
servicios u otros corresponda a la consignada en el acta o documento que respalde
la recepcion.

: - I
wisteTicia Admil
Planeamiento
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3. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas conserva la documentacion
recibida de los beneficiarios de acuerdo a las intervenciones realizadas.

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS POR LA ENTREGA DE
SUMINISTROS, SERVICIOS U OTROS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Cuencas
Hidrograficas

Recibe expedientes fisicos y digitales por la entrega
a beneficiarios de suministros, servicios u otros
(Ver Norma 1).

Verifica que la cantidad entregada de suministros,
servicios u otros a los beneficiarios, corresponda a
la recepcion (Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 3.

No: Notifica las observaciones a donde
corresponda.

Consolida documentacion, completa y conserva el
expediente de entrega a beneficiarios (Ver Norma
3).

m==meemaesaaaa--F [N DEL PROCEDIMIENTO---n-seveeee
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RECEPCION DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS POR LA ENTREGA DE SUMINISTROS,
SERVICIOS U OTROS

Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas

1. Recibe expedientes fisicos y digitales por la entrega a
benefidarios de suministros, servicios u otros.

4

/; Verifica que la cantidad entregada de suministros,
servicios u otros a los beneficiarios, corresponda a la
recepaon.

Notifica las
observaciones a
donde comesponda. Si

3. Consolida documentacion, completa y conserva el
expediente de entrega a beneficiarios.
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Ing, Agre—MsT. Enrique Ortiz Alfaro
Director
Direccion de Desarrollo Agricola
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DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha j;on£§

PRODUCCION DE PLANTAS EN VIVEROS

AGROFORESTALES Paginas 5

OBJETIVO:

Producir plantas de diferentes especies en viveros agroforestales para el desarrollo de
actividades de proteccion, conservacion de suelos y agua, para la rehabilitacion de las
cuencas hidrograficas.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas asigna lineamientos generales
de trabajo y proporciona los recursos necesarios para el cumplimiento de las
actividades al Profesional o Técnico Especializado del Vivero.

2. El Profesional o Técnico Especializado del Vivero de acuerdo a lineamientos y la
disponibilidad de recursos, colabora en la priorizaciéon y en la planificaciéon para la
produccion de plantas en el vivero.

3. El Profesional o Técnico Especializado del Vivero colabora en la coordinacién con
los Técnicos del Vivero para el proceso de produccién de plantas en sus diferentes
etapas:

a. Mantenimiento de instalaciones (semilleros, sistemas de irrigacion, limpieza del
area y otras).

. Establecimiento de semilleros para la produccién de plantula.

Preparacion de sustratos.

. Preparacion del terreno.

. Llenado de bolsas.

Establecimiento de bancales.

Seleccion de plantulas.

Siembra en bolsas.

Control de plagas y enfermedades.

Aplicacion de riego.

Otras actividades necesarias.

X T TQ R0 D
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Autorizé: 3 i
Direccion deBesarrolio Agricola 3

Ing. Agro. Msc. Enrique Ortiz Alfaro
Director
Dircccion de Desarrollo Agricola
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4. ElProfesional o Técnico Especializado del Vivero colabora en la emision del informe
de las actividades realizadas, necesidades en el vivero y la disponibilidad de plantas
y en el traslado al Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas.

5. El Profesional o Técnico Especializado del Vivero colabora en la coordinacion con
los Profesionales o Técnicos de Cuencas Hidrograficas de la entrega de plantas,
emitiendo un documento que haga constar el envio, fecha, destino, especie,
cantidad de plantas entregadas y el nombre del responsable que transporta la
planta.

Al finalizar el ciclo productivo de la planta producida, el Profesional o Técnico
Especializado del Vivero, colabora en la emisién de un informe de produccion
- consolidando el total de entregas de las plantas a los beneficiarios.

6. El Profesional o Técnico de Cuencas Hidrograficas colabora en la entrega de las
plantas y en solicitar el llenado de planilla de beneficiarios, siendo responsable de
verificar que los datos consignados estén correctos conforme al Documento
Personal de Identificacion (DPI).

Asistencia Adl&ni iva: A*é)n‘zd:
Planeamignt 4/,,... NO\'J Dreccion de Desarr Agricola
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PRODUCCION DE PLANTAS EN VIVEROS AGROFORESTALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
S (1Bt Dapasereiy Asigna lineamientos y recursos al Profesional o
U8 Suencas L Técnico Especializado del Vivero (Ver Norma 1)
Hidrograficas P '
2 Colabora en la priorizacion y planificacion de la
produccion de plantas (Ver Norma 2).
Colabora en informar de la planificacion de
3 produccion de plantas al Jefe del Departamento
P : . de Cuencas Hidrograficas.
rofesional o Técnico e e
Especializado del Colaborgl en la coordinacion de_ las actividades de
Vivero 4 produccion de plantas en sus dlferentgs etapas de
desarrollo con los Técnicos del Vivero (Ver
Norma 3).
Colabora en la emision del informe de actividades
5 y en el traslado al Jefe del Departamento de
Cuencas Hidrograficas (Ver Norma 4).
Recibe informe de actividades y coordina con los
6 Profesionales o Técnicos de Cuencas
Jefe del Departamento Hidrograficas la distribucion de las plantas, segun
de Cuencas demanda o produccion.
Hidrograficas Aprueba las solicitudes de plantas agroforestales
7 presentadas e informa de la entrega a realizar al
Profesional o Técnico Especializado del Vivero.
Erofes_lonal 0. Tacnicn Colabora en la coordinacién del despacho de
specializado del 8 lantus (Ve I 5
s plantas (Ver Norma 5).
Colabora en la entrega de las plantas y en solicitar
Prifastonal 6 1L 9 gl) llenado de planillas de beneficiarios (Ver Norma
dH?d(r:ougerné:‘;i?:Z & Colabora en el traslado de planillas de
10 | beneficiarios por la entrega de plantas al Jefe del
Departamento de Cuencas Hidrograficas.
Jefe del Departamento Recibe, emite visto bueno, consolida y conserva
de Cuencas 11 planillas de beneficiarios.
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PRODUCCION DE PLANTAS EN VIVEROS AGROFORESTALES

Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas Profesional o Técnico Especializado del Vivero

1. Asigna lineamientos y recursos al Profesional o . 2. Colabora en la priorizacion y planificacion de la produccién
Técnico Espedializado del Vivero. . de plantas.

r

3. Colabora en informar de la planificacion de produccion de
plantas al Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas.

®

: 4. Colabora en la coordinacion de las actividades de produccion

6. Redbe informe de actividades y coordina con los . de plantas en sus diferentes elapas de desarrollo con los
Profesionales o Técnicos de Cuencas Hidrograficas la 4 Técnicos del Vivero,

distribucion de las plantas, segun demanda o produccion, )

7. Aprueba las solicitudes de plantas agroforestales j 5. Colabora en la emision del informe de actividades y en el

presentadas e informa de la entrega a realizar al Profesional o
Técnico Espedializado del Vivero

Traslado al Jefe del Departanento de Cuencas Hidrograficas.

?

8. Colabora en la coordinacion del despacho de plantas.
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PRODUCCION DE PLANTAS EN VIVEROS AGROFORESTALES

Profesional o Técnico de Cuencas Hidrograficas Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas

i

: 4
9. Colabora en la entrega de las plantas y en solicitar e lenado ¥ 11. Recibe, emite visto bueno, consdida y conserva planillas

de planillas de beneficiarics. Y de beneficiarios.

10. Colabora en el fraslado de planillas de beneficiarios
por la enrega de plantas al Jefe del Departamento de
Cuencas Hidrograficas.
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GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

Area de Agroindustria

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

Interesados Personas naturales y/o juridicas.

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

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

Personas individuales o juridicas que adopta las
principales decisiones acerca de la utilizacion de los
recursos disponibles y ejerce control administrativo sobre
las operaciones de la explotacién agropecuaria.

Persona individual o juridica con capacidad de proveer
Proveedor bienes, obras, servicios

y suministros

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.

Es la dotacién de un bien o servicio, el cual debe pasar
Suministro por todo un proceso para ir desde el productor hasta el
consumidor o beneficiario final.

En la categoria alimentaria se refiere a la transformacion
de lo producido por la agricultura, en productos
elaborados, los que serviran para el consumo,
considerando los procesos de seleccion, clasificacion,
empaque, calidad, inocuidad, y otros, qggsegirén

Intervenciones

Productores

Transformacién
Agroindustrial
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GLOSARIO DE SIGLAS

~ SIGLA L e SIG
BPM Buenas Practicas de Manufactura
Cul Cédigo Unico de Identificacion
DICORER Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural
DPI Documento Personal de Identificacion
PAC Plan Anual de Compras
POA Plan Operativo Anual
UDAFA-VIDER Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera vy

Administrativa del Viceministerio de Desarrollo Econdémico Rural
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

gl

Inicio o finalizacion: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

Actividad: Describe las acciones que
desempenan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o
mas opciones.

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina y/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucion de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

procedimiento continua en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

10 Base de datos: Manejo de informacion digital.
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