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ACUERDO MINISTERIAL No. 233-2021

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 27 de octubre de 2021.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constituciéon Politica de la RepUblica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las
dependencias de su Ministerio asi como dirigir, framitar, resolver e inspeccionar
todos los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que es necesario establecer normas y procedimientos que determinen las
actividades redlizadas dentro de la Direccién de Fortalecimiento para la
Organizacion Productiva y Comercializacion en cumplimiento a lo establecido en
el Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista las Opiniones Técnicas Favorables emitidas por: a) La
Direccién de Fortalecimiento para la Organizacién Productiva y Comercializacion
por medio de OPINION TECNICA No. 001-2021; b) Planeamiento por medio de
Opinidon Técnica No. 012-2021/FYMI/PAOB/hjvt;” asimismo OPINION JURIDICA No.
AJ-728-2021, por medio de la cual Asesoria Juridica OPINA Y DICTAMINA que es
procedente continuar con el proceso administrativo comrespondiente; por lo que
se emite la presente disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas; 7 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo NUmero 338-2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE FORTALECIMIENTO PARA LA ORGANIZACION PRODUCTIVA Y
COMERCIALIZACION" del Viceministerio de Desarrollo Econdémico Rural del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, contenido en setenta y
cuatro (74) folios incluyendo su portada. o
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ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial No. 36-2017 y cualquier otra
disposicion que contravenga lo establecido en el presente Acuerdo Ministerial y
en el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO PARA LA ORGANIZACION PRODUCTIVA Y COMERCIALIZACION”,
del Viceministerio de Desarrollo Econdmico Rural del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regirinmediatamente.
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José Angel L6p
Ministro de Agric L
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PRESENTACION

La Direccion de Fortalecimiento para la Organizacion Productiva y
Comercializacion, es parte de la estructura interna del Viceministerio de Desarrollo
Econdmico Rural del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, quien se
encarga de propiciar el desarrollo de los productores, organizandolos e
incorporandolos a mercados nacionales e internacionales. Siendo la cadena
productiva, el recurso sostenible para un desarrollo permanente en la calidad de
vida de la poblacion.

Cumpliendo con las atribuciones que le corresponden de forma oportuna,
transparente, eficiente y eficaz en la gestién administrativa, este Manual de Normas
y Procedimientos, elaborado de forma ordenada, describe el quehacer de
observacion obligatorio.

En atencion de proporcionar a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos
una guia de consulta, seguimiento y evaluacion de los procedimientos a realizar
dentro de esta Direccién, se contara con el presente Manual de Normas y
Procedimientos para su utilizacién y cumplimiento de forma clara y sencilla.
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MARCO LEGAL

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

Fortalecer la ejecucién y control del trabajo que realizan los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos de la Direccidn de Fortalecimiento para la Organizacion
Productiva y Comercializaciéon, estableciendo normas y procedimientos que
determinen las actividades realizadas dentro de la Direccion en cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Disponer de un documento que describa normas y procedimientos internos
dentro de la Direccién de Fortalecimiento para la Organizaciéon Productiva y
Comercializacion que deberd cumplir cada Servidor Publico, Profesional y
Técnico dentro de esta unidad, para brindar un apoyo a grupos productores,
agropecuarios, forestales, artesanales e hidrobioldgicos con un procedimiento
administrativo ordenado, eficiente y eficaz.

2. Brindar a través de los procedimientos, orden en la ejecucion del quehacer de la
Direccion con respaldos seguros, confiables y transparentes.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos
de la Direccién de Fortalecimiento para la Organizacion Productiva vy
Comercializacion, Dependencias del Ministerio e Instituciones externas vinculadas
por medio de Alianzas Estratégicas.

NORMAS GENERALES

1. La implementacién del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria
dentro de la Direccion de Fortalecimiento para la Organizacion Productiva y
Comercializacion, por lo que es responsabilidad de cada Jefe Inmediato
Superior socializar el contenido de este documento con el personal bajo su
cargo.

2. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se actualiza a través de las acciones administrativas
correspondientes.
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3. El Director de Fortalecimiento para la Organizacién Productiva y
Comercializacion firma cada una de las paginas del presente Manual de
Normas y Procedimientos avalando su contenido.

4. Planeamiento brinda asistencia administrativa en la elaboracién y actualizacién
de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en la revision
técnica del contenido, redaccién, secuencia I6gica de los pasos, diagramacion
de los procedimientos y formato final.
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CAPITULO II
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO PARA LA
ORGANIZACION
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DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO PARA Fecha | SePtiembre
LA ORGANIZACION 2021
ELABORACION DE DIAGNOSTICO ORGANIZATIVO Paginas 3 J

OBJETIVO:

Apoyar a grupos de productores agropecuarios, forestales, artesanales e
hidrobiolégicos a conocer sus necesidades e intereses, asi como, los recursos y
capacidades con las que cuentan a efecto de plantear participativamente el

requerimiento de fortalecimiento organizacional.

NORMAS:

1. El' Director de Fortalecimiento para la Organizacion Productiva y
Comercializacion, revisa solicitud con base en las atribuciones de la Direccién.

2. El Jefe del Departamento de Fortalecimiento para la Organizacion, asigna
solicitud por region al Profesional o Técnico Regional correspondiente.

3. El Profesional o Técnico Regional, segin corresponda, llena Boleta de
Diagndstico a nivel Organizativo, la cual debe firmar juntamente con un

miembro del grupo productor (Ver Anexo 1).
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ELABORACION DE DIAGNOSTICO ORGANIZATIVO
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe por escrito solicitud y revisa (Ver Norma
. 1).
Director de 1 -
Fortalecimiento para la ﬁ[' _S[|)gue plaso <. :
Organizacion Productiva e L Ste Vs oY obse_rvacmnes._ .
y Comercializacién Traslada solicitud mediante Proquenma, al Jefe
2 del Departamento de Fortalecimiento para la
Organizacion.
Jefe del Departamento 3 Recibe y asigna solicitud (Ver Norma 2).
de Fortalecimiento para 4 Traslada solicitud al Profesional o Técnico
la Organizacién Regional.
5 Recibe solicitud y planifica visita de campo.
Profesional ‘o Técnico 6 Rgalizg _visita ‘de campo llena Boleta de
Regional Diagndstico a nivel Organizativo (Ver Norma 3).
7 Traslada Boleta al Jefe del Departamento de
Fortalecimiento para la Organizacion.
Recibe y analiza boleta.
Jefe del Departamento 8 Si: Sigue paso 9.
de Fortalecimiento para No: Devuelve con observaciones.
la Organizacion 9 Autoriza y archiva diagnéstico organizativo.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ-==s=s=sns=--
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ELABORACION DE DIAGNOSTICO ORGANIZATIVO

Director de Fortalecimiento parala Jefe del Departamento de
Organizacion Productiva y Fortalecimiento para la Profesional o Técnico Regional
Comercializacién Organizacion

INICIO

1. Recibe por escrito solicitud y revisa.

29

. 3. Recibe y asigna solicitud, . 5. Recibe sdlicitud y planifica visita
. . de campo.
r -

4. Traslada solicitud al Profesional o
Tecnico Regional.

6. Realiza visita de campo y llena Boleta
de Diagnastico a nivel Organizativo,

Devuelve con
observaciones

7. Traslada Boleta al Jefe del
Departamento de Fortalecmiento
para la Organizacidn.

2, Traslada solicitud mediante
Providencia,al Jefe del Departamento

de Fortalecimiento para la
Crganizacion.

b
5. ® E ®©

8. Recibe y analiza boleta.

[N
Devuelve con
observaciones 1]

|

9, Autoriza y archiva
diagnastico
omanizativo,
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Excongado d
Moo & 045 ibuta,

DIFOPROCO-VIDER-MAGA



GUATEMALA 3‘:?_:“”0::;:0 6N GUATEMALA Direccion de Fortalecimiento para la Organizacion

........ Productiva y Comercializacion

MINISTERIO DE { y e
i i COBIERNO /o AGRICULTURA, //») Manual de Normas y Procedimientos

DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO PARA - septiembre
LA ORGANIZACION 2021
APOYO A ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES e - 5
PARA LA OBTENCION DE PERSONERIA JURIDICA g

OBJETIVO:

Apoyar a grupos de productores agropecuarios, artesanales, forestales e
hidrobiolégicos, en la obtencién de personeria juridica para que puedan gestionar y
ejecutar proyectos productivos.

NORMAS:

1. El' Director de Fortalecimiento para Ila Organizacién Productiva vy
Comercializacion, revisa solicitud con base en las atribuciones de la Direccién.

2. El Profesional o Técnico Regional, realiza primera visita y brinda capacitacion
previa al grupo productor sobre las ventajas, desventajas y tipos de
organizaciones.

3. El Profesional o Técnico Regional, solicita y recibe del grupo productor
documentacién segun listado de formalidades el cual contiene los documentos y
requisitos necesarios para la legalizacién de la organizacién (Ver Anexo 2y 3).

4. El Profesional o Técnico Regional, realiza segunda visita, socializa y somete a
aprobacion los estatutos mediante Asamblea General.

5. El Profesional y/o Técnico Regional, conforma expediente con los documentos
siguientes:

a. Acta con los estatutos aprobados por la Asamblea General.

b. Documento Personal de Identificacién (DPI) de los integrantes de la Junta
Directiva.

c. Informe de capacitacion previa para el proceso de legalizacion.

6. El Técnico Procurador, recibe expediente del Registro de Personas Juridicas
del Ministerio de Gobernacién con Certificacion de Inscripcion de la Asociacion
y del Representante Legal.

DIFOPROCO-VIDER-MAGA



MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA

GOBIERNO ./

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Direccion de Fortalecimiento para la Organizacion
Productiva y Comercializacion

............

1

7. El Asistente Legal registra expediente en la base de datos y obtiene fotocopias

........

para archivo.

APOYO A ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES PARA LA OBTENCION
DE PERSONERIA JURIDICA
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa solicitud (Ver Norma 1).
. 1 Si: Sigue paso 2.
Dlrectorldel No: Emite observaciones.
Fortalecimiento para la Elab Brovidenca do BaalEEE dal
Organizacién Productiva abora Providencia de legalizacion del grupo
P productor y traslada al Jefe de Fortalecimiento
y Comercializacion 2 i :
para la Organizacion Productiva y
Comercializacion.
Recibe y analiza providencia de propuesta para
Jefe de Fortalecimiento 3 legalizacion de grupos no organizados.
para la Organizacién Si: Sigue paso 4.
Productiva y No: Devuelve con observaciones.
Comercializacion Elabora Providencia, adjunta listado de
4 formalidades y traslada al Profesional o Técnico
Regional.
5 Recibe solicitud, listado y programa visita.
6 Realiza visita y brinda capacitacion (Ver Norma
Profesional o Técnico 2).
Regional Elabora informe de capacitacion previa de
v legalizacion y traslada al Jefe del Departamento
de Fortalecimiento para la Organizacion.
Recibe y revisa informe de capacitacion previa
Jefe del Departamento 8 ge ggahzacmné
de Fortalecimiento para NI.' I\l}gu;:-‘ Pang o,
& Ofganizacién o: Notifica a los interesados que no proqede.
9 E(mtg Visto _Bueno y traslada al Profesional o
Técnico Regional.
10 | Recibe informe y programa visita.
Profesional o Técnico 11 Realiza visita y conforma expediente (Ver
Regional Normas 3, 4y 5).
12 | Traslada expediente al Profesional Juridico.
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APOYO A ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES PARA LA OBTENCION

DE PERSONERIA JURIDICA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
13 Recibe expediente, revisa y elabora Escritura
Publica de Constitucion.
Profesional Juridico Obtiene firmas de los comparecientes y traslada
14 | Testimonio de Escritura Publica al Técnico
Procurador.
Recibe y traslada expediente al Registro de
Z Personas  Juridicas del Ministerio de
Técnico Procurador L Gobernacién y al Profesional Juridico (Ver
Norma 6).
Recibe y revisa expediente.
. . 16 | Si: Sigue paso 19.
Profesional Juridico No: Devuelve con observaciones.
17 | Traslada al Asistente Legal.
: Recibe y notifica al Representante Legal (Ver
Asistente Legal 18 Noima %’). P gal (
Realiza visita para entregar expediente original
Profesional Juridico 19 | con la inscripcion del Representante Legal.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO =====suz---
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APOYO A ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES PARA LA OBTENCION
DE PERSONERIA JURIDICA

Director de Fortalecimiento
para la Organizacion
Productiva y Comercializacion

Jefe de Fortalecimiento para la

Organizacion Productiva y Profesional o Técnico Regional

Comercializacion

Profesional Juridico

1. Recibe y revisa solicitud.

.

N

¥

Emite
abservaciones, sl

|

3. Recibe y analiza providencia de
propuesta para legalizacidn de
grupos no organizados.

NO

¥

Devuebhve con
chservaciones. ]

!

2, Elabora Providencia de
legalizacion del grupo productor y

Traslada al Jefe de
imi parala & i
Productiva y Comercializacion.

.
.
.

4. Elabera Providencia, adjunta
listado de formalidades y

Traslada al Profesional o
Técnico Regional.

13.Recibe expadients, revisay
elabora Escritura Plblica de
Constitucion.

5. Recibe sdlicitud, listado y
programa visita.

!

—T

14. Obtiene fimmas de los
comparecientes y

6. Realiza visita y brinda
capacitacion.

s — |

]

Traslada Testmonio de Escritura’
Publica al Técnica Procurador.

7. Elabora informe de
capacitacion previa de
legalizacidn y

Traslada al Jefe dal Departamento
de Feortalecimienta para la
Organizacign,

8. Recibe y revisa informe de
capacitacién previa de legalizacion,

Notifica alos
interasados que
no procede.

9. Emite Visto Bueno y traslada a
Profesional o Técnico Regional.

.
.
.
.
.
.
.
.
.
.

10, Recibe informe v programa
visita.

!

11, Realiza visita y conforma
expedisnte,

12, Traslada expediente al
Profesional Junidico.

I B R T T o
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APOYO A ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES PARA LA OBTENCION DE PERSONERIA
JURIDICA

Técnico Procurador Profesional Juridico Asistente Legal

¢ 9

16. Recibe y revisa expedienta.

18. Recibe y notifica al Representante
Legal.

]

19. Realiza visita para entregar
expediente original con la inscripcian del
Representante Legal.

15. Recibe y raslada expedienie al
Registro de Personas Juridicas de| Ministeria
de Gobernacidn y al Profesional Juridico

l—N
. Devuelve con
.| obssrvaciones

Sl

|

17. Traslada al Asistente Legal.

FIN

L)

SUNECIHE,

,w
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DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO PARA Fecha septiembre
LA ORGANIZACION 2021
CAPACITACION A PRODUCTORES PARA GESTIONAR Padinas 3
E IMPULSAR PROYECTOS PRODUCTIVOS g

OBJETIVO:

Fortalecer las capacidades de las organizaciones de productores agropecuarias,
forestales, artesanales e hidrobioldgicos para el desarrollo sostenible de sus
actividades de gestion e impulsar proyectos productivos.

NORMAS:

1. El Director de Fortalecimiento para la Organizacién Productiva vy
Comercializaciéon recibe solicitud procedente de grupos legalizados o en
proceso de constitucion de productores agropecuarios, forestales, artesanales e
hidrobiolégicos.

2. El Profesional o Técnico Regional, elabora informe con base al diagnéstico e
incluye plan de capacitacién cuando se brinde de forma interna.

3. El Profesional o Técnico Regional, elabora informe con base al diagndstico e
indica la necesidad de capacitacion externa a través de las Alianzas
Estratégicas, debiendo obtener el Visto Bueno del Jefe del Departamento de
Fortalecimiento para la Organizacion.

4. EI Profesional o Técnico Regional, realiza segunda visita, socializa plan de
capacitaciones y las brinda segun plan.

5. El Profesional o Técnico Regional traslada informe sobre las capacitaciones
desarrolladas al Jefe de Fortalecimiento para la Organizacién, quien adjunta el
informe al expediente para archivo y disponibilidad del personal de la Direccidn.

‘ Py otz Urhoa Baur':tu
Buseiidy s Plon
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CAPACITACION A PRODUCTORES PARA GESTIONAR E IMPULSAR
PROYECTOS PRODUCTIVOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa solicitud (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada solicitud al Jefe del Departamento
de Fortalecimiento para la Organizacion.

Director de Fortalecimiento 1
para la Organizacion
Productiva y

Comercializacion 2

Jefe del Departamento de
Fortalecimiento para la 3
Organizacion

Recibe y traslada solicitud al Profesional o
Técnico Regional.

i Recibe solicitud y programa visita.

5 Realiza la visita y elabora diagndstico en
Profesional o Técnico forma participativa.

Regional Elabora informes y traslada al Jefe del
6 Departamento de Fortalecimiento para la
Organizacion (Ver Normas 2 y 3).

Recibe y revisa informes.

Jefe del Departamento de 7 Si: Sigue paso 8.
Fortalecimiento para la No: Devuelve con observaciones.
Organizacion 8 Emite Visto Bueno y traslada al Profesional

o Técnico Regional.
Recibe informes y programa segunda visita.
Realiza segunda visita y brinda

10 T
Profasionale Terics capacitaciones (Ver N9rma 4).
Reai Elabora y traslada informe al Jefe del
gional i
11 Departamento de Fortalecimiento para la

Organizacion (Ver Norma 5).
---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ----=----
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CAPACITACION A PRODUCTORES PARA GESTIONAR E IMPULSAR PROYECTOS PRODUCTIVOS

Director de Fortalecimiento para la Jefe del Departamento de
Organizacion Productiva y Fortalecimiento para la Profesional o Técnico Regional
Comercializacion Organizacion

D L 9N 8

1. Recibe y revisa solicitud. 3. Recibe y traslada solicitud al 4. Recibe sdlicitud y programa visita.

Profesional o Técnico Regional,

5 I

5. Realiza la visita y elabora diagnastico
en forma participativa.

INO
Davualve con
observaciones

Sl

|

‘ 2. Traslada solicitud ,al Jefe del

6. Elabora informes y traslada al
Jefe del Departamento de
ortalecimiento para la Organizacion .,

Departamente de Fortalecimiento
para la Organizacion,

: 9. Recibe informes y programa segunda
. visita.

I

10. Realiza segunda visita y brinda
capaditaciones,

7. Recibe y revisa informes.

|

Devuelve con
observaciones, 5]

L

‘ 8. Emite Visto Bueno y traslada al

11. Elabora y traslada informe al Jefe
del Departamento de Fortalecimiento
para |a Organizacién. i

Profesional o Técnico Regional.

P R R R T T I

FIN

Direccion

LA
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINOS SIGNIFICADO

Documento oficial escrito en el que un juez relaciona lo
Acta sucedido, tratado o acordado en una junta o reunién y
certifica un hecho que presencia.

Una alianza estratégica es una relacion entre dos o
Alianza Estratégica mas entidades que acuerdan compartir los recursos
para lograr un objetivo de beneficio mutuo.

Son miembros de una organizacién o institucién que
toma decisiones. Esta se forma por las personas que
pertenecen a la organizacién, estan relacionadas o
tienen el permiso explicito de la misma para participar.

Es quien dirige la asociacién cuando la asamblea no
esta reunida. Es la que ha de coordinar el
Junta Directiva funcionamiento ordinario de la entidad y es elegida por
la asamblea segun los criterios que marqguen nuestros
estatutos.

Es una organizacién con derechos y obligaciones que
existe, pero no como individuo, sino como institucién y
Personeria Juridica que es creada por una o mas personas fisicas para
cumplir un objetivo social que puede ser con o sin
animo de lucro.

Es una persona que actia en nombre de otra, ya sea
en nombre de una persona natural o de una persona
Representante Legal juridica, un representante, es alguien que representa a
otro o a otros, y legal, es un representante que ha sido
reconocido por la ley como tal.

Asamblea General

GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO

Direccion de Fortalecimiento para la Organizacion

DIFOPROCO Productiva y Comercializacion.

fncatguda :fz fp neamiento
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Num. Simbolo Significado

Inicio o finalizaciéon: Representa el
principio o final de un procedimiento.

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

Decisién: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

gue contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento contintia en otra pagina.

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

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.

Conector: Indica que el flujo continua
5, O donde se ha colocado un simbolo idéntico

DIFOPROCO-VIDER-MAGA
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Anexo 1
Boleta de Diagndstico a nivel organizativo

BOLETA DE DIAGNOSTICO GENERAL

INFORMACION GENERAL DE LA ORGANIZACION

NOMBRE DE LA ORGANIZACION Y

SIGLAS

FECHA DE INICIO DE LA
ORGANIZACION

Mes/afo

DIRECCION DE SEDE

MICROREGION O REGION

COMUNIDAD O CASERIO

ALDEA

MUNICIPIO

DEPARTAMENTO

COORDENADAS

LATITUD

LONGITUD

NOMBRE DEL
REPRESENTANTE LEGAL

NUMEROS DE TELEFONO

CORREOS ELECTRONICOS

PROCUCCION PRINCIPAL DE LA

ORGANIZACIGN

ACTIVOS DE LA ORGANIZACION

SERVICIOS QUE BRINDA LA ORGANIZACION

Terreno en propiedad de

NO

1

la Organizacion

Venta de producto

NO

Sl

NO

Si

Oficinas administrativas

Experienciaen la
comercializacion del
producto

Meros de 3 aflcs

Mas de 3 afos

Equipamiento adecuado y

NO

Si

funcional de oficinas

Transporte de
producto

NO

Sl

Vehiculos para transporte

NO

5l

de producto (pick-ups,
camidn)

Almacenaje y acopio

NO

Si

Magquinaria para

NC

Si

produccidn (tractores)

Valor agregado a
producto-

NO

Si

Almacenaje de producto

NO

Sl

(bodegas, silos, etc.)

Compra consclidada
de insumos

NO

Sl

Bodega para almacenar

NO

Sl

insumos

Capacitacion
productiva

NO

Sl

Magquinaria y equipo para
proceso de valor
agregado

NO

Sl

Acich

ia técnica

productiva

NO

Si

Maquinaria y equipo para

NOC

Si

empacado y embalaje

final

Asistencia financiera

NO

Sl
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INFORMACION DE INTEGRANTES DE LA ORGANIZACION

Numero de Total Asociados Asociados activos
integrantes
debidamente
inscritos
Numero de Mujeres Hombres
integrantes por
género

Owersficad | Univerutan Secuncan | Oweruficae | Uneverutan

Mingunc Prrmana Secunda Ningunao Frmana 3
Q a

Escolaridad

40- 26-

Rangos de edad de
g 18-25|26-40| 60 60+ 18-25|40 40-60 | 60+

asociados

Pueblo al que Maya Garifuna Xinca Ladina Otra
pertenecen

Comunidad
Lingdistica

AREAS DE PRODUCCION DE LOS ASOCIADOS

Tenencia de | Numero de | Extension | Fuentes de
la tierra Asociados Ha Agua

Propia

Arrendada

Concesion

Comunal

Otras

PRODUCTO Y VOLUMENES DE PRODUCCION DE LOS ASOCIADOS

Extension | Rendimiento| Epocade | Costo por

Producto Variedad Ha /Ha. Cosecha Ha.
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PROYECTOS PRODUCTIVOS ESTABLECIDOS
Tipo de Proyecto Descripcion del proyecto

GOBERNABILIDAD Y ESTRUCTURA DIRECTIVA

o Se tenen Se han aprcbaco en Los Asociades las
, |Cuentala Organizacién con NO elaboradas Asamblea comparten
visién y mision compartida?
Conocen todos los Asociados Ne 5°§’, NN | rectivesy Comitionas | 7VeI da 1odos los
irectiva Asociados
2 |los estatutos de la
Organizacion?
3 | Cuenta la Organizacion con NO St
reglamento interno?
. i ’ Si conocen, les
Los Asociados saben cudles NG 3 "‘:"_:“;“" S canccen perona los sjercen
4 [son sus derechos y e e oFortunamente
obligaciones?
Qué porcentaje de Asociados ”‘g;“‘ 26%-50% 51%-75% 763-100%
5 |asiste a las Asambleas
Generales y Extraordinarias?
Cuenta la Organizacidn NO Ne estd No & funclonal ""f:‘“'““d' v
= actualizada ncicnal
6 |registro de datos para control
de asociados?
Cuenta |la Organizacion con N Si pero no han Tiene aprobadas y Tiene aprobadas,
7 poll'ticas internas ¥ las sido aprobadas divulgadas no aplicadas | divulgadas y aplicadas
socializa?
Organaa Divectvan, | - CrBaech Drectaon,
g |Cuenta la Organizacién con i TR | S £auipo de
una estructura definida? o Mp——

RA G
0\3\5\} 44«40

%
=

L

»
£
<

&
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Hay participacion de mujeres
en los drganos directivos?

Participan en
Asambleas

Ceupan cargos Directivos

Ccupan cargos y
participan #n toda la
Estructura Organizativa

10

Los integrantes de la Junta
Directiva conocen sus
funciones?

NO

Algunos

La mayoria

Tedes

11

Con qué frecuencia se redne
la Junta Directiva completa?

Anual

Semestral

Trimestral

Mensual

12

La Junta Directiva coordina, y
revisa avances de forma
periodica?

Anual

Semestral

Trimestral

Mensual

13

La Junta Directiva presenta
resultados a la Asamblea
General?

NO

SI

14

Cambian Presidente y Junta
Directiva de acuerdo a lo
indicado en el Estatuto?

NO

S

15

Nivel de formacion y
conocimiento de los
integrantes de Junta
Directiva?

Bajo nivel

Nivel medic

Alto nivel

Hay Garenteenla
Crganizacion

16

Las decisiones importantes,
quiénes la toman?

Scic el
Presidente de
[»)

IO previa consulta a
comités

En Asambleadela
Crganizacion

17

Se consideran criterios
técnicos y financieros en la
toma de decisiones?

Sin criterics
técnicos

Todas las decisicnes basadas en criterios
técnicos y financiercs

e g

fncnt ada de @faua piento
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ADMINISTRACION Y OPERACION DE LA ORGANIZACION

En la Organizacion se elabora
alguna planificacion?

NO

De manera
informal

Sehaceperonose
somete a aprocbacion

Se hace yse scmete a
aprobacion

Se cumple la planificacion?

La Organizacion cuenta con plan
estratégico vigente y se lleva
control de su avance?

NO

Siperonolo
ejecuta

Siy ajecuta pero no
mice resuitades

Si ejecuta y mide resultades

La Organizacion cuenta con
contador autorizado por SAT?

NO

Sl

Existe responsable administrativo
y/o financiero con formacién y
experiencia?

NO

Sl

En la Organizacidn se elabora
presupuestos?

NO

De manera
informal

Se hace perono se
somete 3 aprobacion

Se hace yse scmetea
aprobacion

Realiza la Organizacidn informes
de resultados financieros?

NO

Estaco de
resuitados

Estado de resultados
y flujo de caja

Estado de resultados, fiujo
de caja y balance general

Se comunica a los Asociados los
resultados financieros?

NO

Informalmente

Sclo a nivel de
comités

Si en Asamblea General

Se cuenta con Comité de
Vigilancia en la Organizacién?

NO

Sl

10

Cuenta la Organizacion con
manuales y guias de
procedimientos administrativos?

NO

Sl

11

Cuenta la Organizacion con
manuales y guias de procesos
operativos?

NO

Sl

ﬁy\tgd';ﬁ' f

/
s
LA ORGANIZACKON PROOLICTIVA Y COMERCILIZACYON
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COMERCIALIZACION Y MERCADO ASOCIATIVO

&2

1 | Pueden identificar compradores sl NO
para su negocio?

5 | Cuentan con base de datos de sl NO
sus compradores?

Persana a ‘ Teleff:qo, medios

3 Qué medio utilizan para vender | Localmente Paccona Teléfono electrénicos y redes
sus productos? sociales

L . Directamente con Directamente a
o Intermediario| Intermediaric | .. . . %

a Como comercializan su local mayorista distribuidor mayorista comprader
producto? fdetallista exportador
El precio de su producto es S| NO

5 | competitivo respecto a otros
productos iguales?

I tigan . —_
B . Incremento ey _do : A través de analisis de
Como establece que el precio precioy calidad | Encuesta a clientes

6 " de ventas ) mercado

de su producto es competitivo? competencia
Existe con ) e Existe se utiliza
. i Existe y se utiliza 5

4 Cuenta la Organizacién con base NO |n_formac:_on ne espariticaments adecuadamente y

de datos de proveedores? sistematizada constantemente
Menos del ) " ;
i il I 50% Mas del 50% de| Mas del 75% de Mas del 50% de

g |08 ﬂf’fxm o c:.{mp cRicon : Asociados Ascciades Asociados
requisitos de calidad de Ascciados
producto principal?

Menos del De 26 a 50%

9 Nivel de cumplimiento de 25% acepio acopio Mas de 51a75% |De76a 100% de
Asociados en acopio de proyectadc proyectado acopic proyectado |acopio proyectado
producto
Cumplimiento de compromisos No se ha No siermoe Essorich - Siempre se ha

10| de la Organizacién con el logrado e potadicamen cumplido
mercado en los Gitimos 3 afios

Esporadica s Continuamente Otro, especifique
. inuamen L ifi
11| La frecuencia de ventas es: de cultivo peciia
Cuenta con alguna certificacion NO En proceso 1 Mas de 1
su producto?

12
Indique las certificacion que
tienen

fge s P
Sacargedsie

Alnisonio & Apieabbne, Geaadivia y Alimentacide
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Tiene la Organizacion

NO Sl
13 | acceso a mercados
especiales y diferenciados?
En caso de S, cudles?
- 1 > 2
Cuenta la Organizacion con | No tiene referencias L) i i Tnau manas < T':enem_ce :
14 . . refarencia refarencias referencias
referencias comerciales
actualmente
Tiena f ks Se llevan registros
Verifica la Organizacién el NC ;:?E“lmfn“u’:ﬁ indagar la satisfaccén p:” d?':""?f’ ':"I"
. " — gusto 2 33tsTaciion cal
15 | nivel de satisfaccion del ¥a del clients e
cliente?
i H:‘Lil‘:: cum;lidp:m e'ecuc;:n o s::an
i i NC onosaha S 1
16 Cuenta la Ofg?mzac:on con P'l:‘ =5 redtasmlenco.de pe e
plan de negocios. wers financistas anteriormenta
17 Cudl es el costo de Hasta Q.25,0C0 De 025,001 3 Q.50.000 | De Q.50,001 3 Q.500,000 Mas de 0.500,000
cperacion del negccio?
18 . g Hasta Q.25,000 De Q15,001 3 Q.50,000 | De 0.50,001 a Q.50C.000 Mas de Q.500,000
Cual es el ingreso de ventas
de la Organizacion?
= . . - Créditos de Micro- Créditos de bancas o Cen dinera progio de los
Cémo se financia la Denaciones de ONG, Financieras, créditos de b misma Asaciados

15

procduccidn de los
Asociados?

Fundaciones, etc.

Federaciones, etc.

Organiracion

Sistena Bancaria vy

s .= : NC Prestamistas
20 La Organizacion tiene ¢ ha Micro financiera Cacperativas Micoope
tenido crédito con el
sistema financierc?
" .z L En condiciones
Tiene la Organizacidn koM misnas
3 ) o ganizac °, . NC condiciones del mercade favorables para los
21 | dispenibilidad de crédito Asociados
para sus Asociados?
Ha disminuido Han cambiado a otra
De inicioa la fecha, Ias a diIsminu actividad productiva sigue igual Se ha incrementada
22 | actividades productivas de
la Organizacién han
cambiado?
A tar la produccid
Mo 32 sabe como e Agregar valor al producto | Divensificar la produccion

23

De qué forma pueden
hacer crecer el negocio de
la organizacion?

¥ venta

DIFOPROCO-VIDER:-MAGA
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24

Verifica la organizacion la

No verifica

A traves de sobcitudes de
nfarmacan y apoyo

Por e incremento de
Asociados

Tiene establecida

estrategia de imagen

imagen publica que
proyecta?

La organizacion cuenta con
material promocional de

Neo cuenta con
material d2 imagen

Tiene disefios, pero no se

cuenta con material

Se cuenta con material

promoconal, perano es

Cuenta material mpresa
¥ s utiliza en todas sus

26

capacitaciones
relacionados a

reactva

e participa activamente

25 Q(gani;am impreso wificente comunicaciones
organizacion y sus
productos?
La organizacidn participa
% Par form
e fel'las, eventosy Se participa de manera | Se busca oportunidades y msicos e fomes
Ne planificaca y organiza

eventios

comercializacion de sus

productos?

PROYECCION Y SOSTENIBILIDAD DE LA ORGANIZACION

Como ha permanecido el
numero de Asociados de la
Organizacion en los 2 Gltimos
anos?

Disminuyd

Sigue igual

Crecio mas 5%

Crecio mas 10%¢

Como han permanecido los
activos y patrimonio de la
Organizacion?

Menor que el afio
anterior

igual que el afic
anterior

10% mds que &l
afio antaricr

20% mas que el afo
anterior

Han evolucionado los servicios
prestados a los Asociados?

Cisminuyercn

Se mantienen

Han aumentado

En apoyo a la produccion, se
brinda capacitacion y asistencia
técnica a los Asociados?

Mo se brinda

Centra demanda
esporadicamente

Centra demanda
de forma regular

De acuerdoa
necesidad de forma
continua

Han identificado clientes para
crecimiento de su negocio?

NC

Tiene la Organizacion capacidad
para iniciar un nuevo negocio?

NO

Tienen proyecto para mejorar el
producto actual o producir uno
nuevo?

NC

La organizacion tiene rubro
destinado a inversion en
infraestructura productiva?

NO
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PROYECCION Y GESTION DE PROYECTOS
Que tipos de proyectos consideran necesarios para alcanzar un grado positivo
de crecimiento:
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Anexo 2
Requisitos necesarios para la legalizacion de la Organizacion

REQUISITOS DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

ANTE REGISTRO DE PERSONAS JURIDICAS

Requisitos para formar una Asociacidn Civil.

1. Formulario de solicitud de Inscripcion de Asociacién Nueva.
Testimonio de la Escritura Constitutiva de la Entidad con su respectivo duplicado (firmay
sello en original del notario).

3. Adherir un timbre fiscal de Q.0.50 centavos para la razén registral (engrapada al folder)

4. Pagar conforme arancel de REPEJU el pago de inscripcidn de la Asociacién Nueva,
Q150.00.

Requisitos para inscripcién de Nombramiento de Representante Legal.

1. Formulario de solicitud de Inscripcion de Nombramiento de Representante Legal.

Original del Acta Notarial de Nombramiento y duplicado con firma y sello en criginal del
notario (adherir al acta un timbre fiscal del valor de Q100.00, un timbre Notarial de
Q10.00 y un timbre fiscal del Valor de Q. 0.50 centavos a todas las hojas.

3. Adherir un timbre fiscal de Q.0.50 centavos para la razén registral (engrapada al folder).

4. Pagar conforme arancel de REPEJU el pago de inscripcidn de Nombramiento de
Representante Legal, Q 75.00.
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Anexo 3
Requisitos necesarios para los grupos que conforman una Asociacion

REQUISITOS SOLICITADOS A LOS GRUPOS DE PRODUCTORES AGROPECUARIOS QUE
CONFORMARAN LA ASOCIACION CON APOYO DE DIFOPROCO

Paso 1.

Requisitos solicitados a los grupos de productores agropecuarios que conformaran la Asociacion
en el Acta de Asamblea General inicial.

1. Se debe contar con un minimo de 8 personas integrantes en el grupo.
2. Indicar el objeto de la Asociacion.
3. Indicar el Domicilio de la Asociacién.

Paso 2.

1. Realizar Asamblea General

1.1 Elegir a los miembros que conformaran la Junta Directiva de la Asociacidn.
1.2 Levantar en Acta la Eleccidn de la Junta Directiva respectiva.

2. Presentar Acta de la Eleccion de Junta Directiva.
3. Presentar fotocopia del Documento Persconal de Identificacion (DPI) de las personas

electas para la Junta Directiva de la Asociacién.
4. Presentar Solicitud de apoyo de Legalizacién e inscripcién de la Asociacidn a la Direccidn.
S. Los miembros electos para la Junta Directiva deben saber leer y escribir y ser mayores de
edad.
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y MERCADEO Fecha Sep;i;z";‘bre
ELABORACION DE DIAGNOSTICO COMERCIAL Paginas 3

OBJETIVO:

Contar con informacion basica y actualizada de las organizaciones de productores
agropecuarias, forestales, artesanales e hidrobiologicas que permita establecer
falencias y fortalezas del grupo para el desarrollo de capacidades comerciales y asi
acceder a nuevos nichos de mercado.

NORMAS:

1. EI Director de Fortalecimiento para la Organizacion Productiva vy
Comercializacion, revisa solicitud con base a las atribuciones de la Direccion y
que la organizacion productiva esté legalmente constituida.

2. El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo, asigna solicitud de acuerdo
por regién al Profesional o Técnico Regional segin corresponda.

3. El Profesional o Técnico Regional, segun corresponda, llena Boleta para la
Elaboracion de Diagnéstico Comercial, la cual debe firmar juntamente con un
miembro de la organizacién (Ver Anexo 1).

SRR e X DIFOPROCO-VIDER-MAGA
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Productiva y Comercializacion

ELABORACION DE DIAGNOSTICO COMERCIAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud por escrito y revisa (Ver
. Norma 1).
Egs;fg(r:idmeiento para la 1 Si: Sigue paso 2. :
L ; No: Devuelve con observaciones.
Organizacion Productiva - ; - .
y Comercializacion Traslada solicitud, mediante prowdenm.a, al
2 Jefe del Departamento de Comercio vy
Mercadeo.
Jefe del Departamento 3 _I?em:oed y asz&;ni SdO|ICIt;d '(Ver l\llo;ma; 2)-. |
de Comercio y Mercadeo 4 raslada solicitud y Boleta al Profesional o
Técnico Regional.
5 Recibe documentos y conforma expediente.
6 Planifica y realiza visita de campo.
Profesional o Técnico 4 Liena Boleta y adjunta al expediente (Ver
Regional. Norma 3).
8 Traslada expediente al Jefe del Departamento
de Comercio y Mercadeo para su autorizacion.
Jefe del Departamento Recib? (_expediente, autoriza boleta y archiva
de Comercio y Mercadeo 9 diagnostico:
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ===nnsnus==
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ELABORACION DE DIAGNOSTICO COMERCIAL

Director de Fortalecimiento para la
Organizacion Productiva y
Comercializacion

INICIO

Jefe del Departamento de
Comercio y Mercadeo

A

Profesional o Técnico Regional

1. Recibe sdlicitud por escrito y revisa. 3. Recibe y asigna solicitud. . 5. Recibe documentos y conforma
) * expedienta,
*—N . 6. Planifica y realiza visita de campo,
Devuelve con 4. Traslada solicitud y Boleta al 2
observaciones s Profesicnal o Técnico Regional, l

|

2, Traslada soficitud, mediante
providencia, al Jefe del Departamento
de Comercioy Mercadeo.

7. Llena Boleta y adjunta & expediente.

8. Traslada expediente al Jafe del
Departamento de Comercio y
Mercadeo para su autorizacién,

® ® |

2 \\9 Recibe expediente, autoriza bulata\y‘

Archiva diagndstico.

FIN
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------- Productiva y Comercializacion

DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y MERCADEO Fodha | TORZENRI
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3
OBJETIVO:

Brindar Asistencia Técnica a las organizaciones de productores en temas de interés
comercial y mercadeo, brindandoles los conocimientos necesarios de
comercializacion local, nacional e internacional.

NORMAS:

1.

El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo, con base en el Diagndstico
Comercial, elabora oficio de propuesta con Plan Operativo de Asistencia
Técnica interna para la Organizacién Productiva.

El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo, con base en el diagnédstico,
elabora Oficio de solicitud indicando la necesidad de Asistencia Técnica.

El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo elabora Plan Operativo de
Asistencia Técnica con base en el Plan presentado por el Profesional o Técnico
Regional y en ambos casos cumplir con los requisitos siguientes:

Tema.

Objetivo.

Perfil de asistentes.

Metodologia.

Cronograma de actividades.

Formato de control de asistencia (Ver Anexo 2).

mP a0 Tw

El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo lleva a cabo o asigna
Propuesta y Plan Operativo de Asistencia Técnica de acuerdo a la complejidad
del tema por region al Profesional Regional o Técnico Regional, segun
encargado en funcion.

El Profesional o Técnico Regional, realiza o coordina las Asistencias Técnicas
de acuerdo a la complejidad del tema, en grupos no menores de 5 y no mayores
de 30 personas.

.:f“iu&tu&o & -:45:1': 1, gmd:stéu § d%um:ufu
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ASISTENCIA TECNICA

RESPONSABLE

Num. PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Comercio y Mercadeo

Elabora oficios, Plan Operativo de Asistencia
Técnica y traslada al Director de
1 Fortalecimiento  para la  Organizacion
Productiva y Comercializacion (Ver Normas 1,
2y3).

Director de
Fortalecimiento para la
Organizacion Productiva
y Comercializacion

Recibe y analiza oficios y Plan Operativo de
Asistencia Técnica.

C Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.
3 Autoriza oficio de propuesta y Plan Operativo

de Asistencia Técnica.

Traslada oficio y Plan Operativo de Asistencia
4 Tecnica al Jefe del Departamento de Comercio
y Mercadeo.

Recibe documentos, conforma expediente y

Profesional o Técnico
Regional

Jefe del Departamento - notifica a la Organizacion Productiva.
de Comercio y Mercadeo Asigna y traslada expediente al Profesional o
6 e .
Técnico Regional (Ver Norma 4).
7 Recibe expediente y realiza Asistencia

Técnica (Ver Norma 5).

Realiza informe final de actividad y traslada al
8 Jefe del Departamento de Comercio y
Mercadeo.

Jefe del Departamento
de Comercio y Mercadeo

Recibe y adjunta informe final al expediente en
archivo de la Organizacion Productiva a
disponibilidad del personal de la Direccion.

mm=nsmesmee=F|N DEL PROCEDIMIENTO=snnnse-
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Tanrozsan Productiva y Comercializacion
ASISTENCIA TECNICA

Director de Fortalecimiento para la
Organizacion Productiva y Profesional o Técnico Regional
Comercializacion

Jefe del Departamento de
Comercio y Mercadeo

INICIO : g\)

1. Elabora oficics, Plan Operativo de
Asistencia Tecnica y

2. Recibe y analiza oficios y Plan Operativo
de Asistencia Técnica.

elea e

7. Recibe expediente y realiza Asistencia
Técnica.

!

8. Realiza informe final de actividad y

Traslada al Director de Fortalecimiento
para la Organizacidn Praductiva y
Comercializacion.

£N

Devuelve con : e S
observaciones 5| = Traslada al Jefe del Departamento
. de Comercic y Mercadeo.

!

3. Autoriza oficio de propuesta y Plan
Operativo de Asistencia Técnica.

4. Traslada oficio y Plan Operativo de
Asistencia Técnica al Jefe del De-
rtamento de Comercio y Mercadeo.

® 5 O 5 ®

5. Recibe documentos. conforma
expediente y notifica a la Organizacién
Productiva.

6. Asigna y traslada expediente al
Profesional o Técnico Regional.

R T

9. Recibe y adjunta informe final al
expedienta en archivo de la Organizacion
Productiva a disponibilidad del personal
de |a Direccién.

DIFOPROCO-VIDER-MAGA
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y MERCADEO Fecha 59";‘6’*2";‘”9
CAPACITACION Paginas 3

OBJETIVO:

Brindar capacitacion a las organizaciones de productores en temas de interés
comercial y mercadeo, brindandoles conocimientos necesarios de comercializacion
local, nacional e internacional.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo, con base al Diagndstico
Comercial, elabora oficio de propuesta con Plan Operativo de Capacitacion para
la Organizacién Productiva.

2. El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo, con base al diagndstico,
elabora oficio de propuesta indicando la necesidad de Capacitacion.

3. El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo, lleva a cabo o asigna
Propuesta y Plan Operativo de Capacitacion de acuerdo a la complejidad del
tema por regién al Profesional o Técnico Regional.

4. EIl Profesional o Técnico Regional realiza o coordina las Capacitaciones de
acuerdo a la complejidad del tema, en grupos no menores de 5 y no mayores de
30 personas.
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CAPACITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
El Jefe del Elabora oﬁcios_, Plan Operativo d_e (_Japacitacién
Departamento de 1 y traslgda _gl Director dg Fortalecnmlent_o para 'Ia
Comercio y Mercadeo Organizacion Productiva y Comercializacion
(Ver Normas 1, 2 y 3).
Recibe, analiza oficio y Plan Operativo de
5 Capacitacion.
Director de Si: Sigue paso 3.
Fortalecimiento para la No: Devuelve con observaciones.
Organizacion Productiva 3 Autoriza oficio de propuesta y Plan Operativo de
y Comercializacién Capacitacion.
4 Traslada oficio y Plan al Jefe del Departamento
de Comercio y Mercadeo.
Recibe documentos, conforma expediente vy
jﬁf%griletr);gayrtamento ° no?ifica a la Organizacion Productiva.
Matcadan 6 Asigna y traslada expediente al Profesional o
Técnico Regional.
7 Recibe expediente y realiza Capacitacién (Ver
Profesional o Técnico N°"T‘a 4.)' . s
Regional Realiza informe final de actividad y trasigda al
8 Jefe del Departamento de Comercio vy
Mercadeo.
Jefe del Departamento Recipe y adjunta informe; fin_a'l al expedie_nte en
de Comercio y 9 archlvq ”de la Organizacién lProd!J'ctlva a
Mercadeo disponibilidad del personal de la Direccion.
==m=m=e=m=e==F|N DEL PROCEDIMIENTO=snsusuannx
istrativa: 3 53
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TEMALA

GUATEMALA gitﬁ-?sea?';:ctdn GUATEMAL Direccion de Fortlalecimiento para Ia_Organizacic’m
Productiva y Comercializacion
CAPACITACION

Director de Fortalecimiento para la
Organizacion Productiva y Profesional o Técnico Regional
Comercializacién

==

1. Elabora oficios, Plan Operativo da 2. Recibe, analiza oficio y Plan Operativo
Capacitacion y de Capacitacion,

Jefe del Departamento de
Comercio y Mercadeo

. 7. Recibe expediente y realiza
= Capacitacion,

5 ]

8. Realiza informe final de actividad y

Traslada al Jefe del Departamento

Traslada al Director de Fortalecimie
to para la Organizacian Productiva
y Comercializacidn,

™

Devuelve con

* | | obeanvaciones g| de Comercioy Mercadeo.
: 3. Autoriza oficio de propuesta y Plan _

Operativa de Capacitacion,

4. Traslada oficio y Plan al Jefe del
h 4 . Departamento de Comercio y Mercadea.

®

® i ® .5 ®

5. Recibe documentos, conforma
expedients y notifica a la Omanizacién
Productiva.

6. Asigna y traslada expediente al
Profesional o Técnico Regional,

-

9. Recibe y adjunta informe final al

expedients en archive de la Organizacién .

Productiva a disponibilidad del personal
de |a Direccidn.

CTOR DE FORTALECIMIENTO PARA
pas COMERCULIZACON

LA ORGANIZACION MODUCTIVA Y
DIFOPRQCO-VIDER-MAGA
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y MERCADEO Fecha sep;ifqure
GESTION PARA LA ELABORACION DE ESTUDIOS O | 5. . 3
INSTRUMENTOS DE ACCESO A MERCADO g

OBJETIVO:

Gestionar la elaboracién de estudios o instrumentos de acceso a mercado a través
de Organizaciones Internacionales de Cooperacion y de las Alianzas Estratégicas
con el sector académico para optimizar los procesos agroempresariales de las
organizaciones de productores agropecuarias, forestales, artesanales e
hidrobioldgicas.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo, con base en el Diagndstico
Comercial, elabora Providencia de solicitud de Estudios o instrumentos de
acceso a mercado para la Organizacion Productiva.

2. El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo, con base en el diagndstico,
elabora Oficio para gestionar elaboracién de Estudios o instrumentos de acceso
a mercado a través de las Alianzas Estratégicas con el sector académico.

3. ElI Jefe de Departamento de Comercio y Mercadeo, es el enlace de
coordinacién de visita de campo con el sector académico.
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Direccion de Fortalecimiento para la Organizacion
Productiva y Comercializacion

GESTION PARA LA ELABORACION DE ESTUDIOS O INSTRUMENTOS

DE ACCESO A MERCADO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento Elabora Providencia y traslada al Director de
de Comercio y 1 Fortalecimiento para la Organizacién Productiva
Mercadeo y Comercializacion (Ver Norma 1).
Recibe y analiza Providencia.
Director de 2 Si: Sigue paso 3.
Fortalecimiento para la No: Devuelve con observaciones.
Organizacion Productiva Autoriza Providencia de solicitud y traslada al
y Comercializacion 3 Jefe del Departamento de Comercio vy
Mercadeo.
Recibe Providencia de solicitud y elabora oficio
JBTS 86 Denattamants 4 de gestion de Estudios o instrumentos de
P acceso a mercado (Ver Norma 2).
de Comercio y = = —
Y ——— Traslada oficio al Dllrecltor de Fortale_cfmlento
5 para la Organizacion Productiva y
Comercializacion.
Director de
Fortalecimiento para la 6 Recibe oficio, emite Visto Bueno y traslada al
Organizacion Productiva Sector Académico.
y Comercializacion
7 Recibe notificacién del Sector Académico y
Jefesie Deparamenta programa _w.sﬂa de campo (Ver Norm_a 3).
: Realiza visita de campo, elabora informe de
de Comercio y : e
resultados y traslada al Director Fortalecimiento
Mercadeo 8 iy :
para la Organizacion Productiva y
Comercializacion.
Recibe y notifica a la Organizacién Productiva.
Director de 10 Recibe notificacion de finalizaciéon de Plan de
Fortalecimiento para la Negocios por parte del Sector Académico.
Organizacion Productiva Traslada notificacion al Jefe de Departamento
y Comercializacion 11 | de Comercio y Mercadeo.

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO ---nnnenmmsn
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GESTION PARA LA ELABORACION DE ESTUDIOS O INSTRUMENTOS DE ACCESO A MERCADO

Director de Fortalecimiento para la Organizacién

Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo Productiva y Comercializacion

®

1. Elabara Providendia y traslada al Director de Fortalecimianto 2. Recibe y analiza Providencia.
para la Organizacion Productivay Comercializacién,

Devuelve con
observaciones.

4. Recibe Providencia de solicitud y elabora oficio de gestién de .
Estudios o instrumentos de acceso a mercado. . 3, Auleriza Providenca de solicitud y raslada al Jefe del
2 Departamenta de Comercio y Mercadeo.

la Organizacion Productiva y Comercializacion.

& V.

6. Recibe oficio, emite Visto Bueno y iraslada
al Sector Académico.

5. Traslada oficio al Director de Fortalecimiento para 2 e

'

7. Recibe notificacion del Sector Académico y programa visita 3 <%>

de campo.

8. Realiza visita de campo. elabora informe de resultados v

. = : ]
Traslada al Director Fortalecimiento para la Organizacian . ) ) - o :
Productiva y Comercializacion. : 10. Recibe notificacion de finalizacian de Plan de Negocios por

parte del Sector Académico,

9. Reche y natifica a la Organizadion Productiva.

¥

11. Traslada notificacian al Jefe de Departamenta
de Comercioy Mermadeo.

DIFOPRQCO-VIDER-MAGA
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e

DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y MERCADEO Fecha sepzt,g’z'?bre
ELABORACION DE DISENO E IMPRESION DE ——— >
MATERIAL PROMOCIONAL 9

OBJETIVO:

Elaborar disefio e impresion de material promocional para dar a conocer a la
organizacion y sus productos.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Disefio traslada propuesta de disefio a la Junta
Directiva de la Organizacion Productiva para su autorizacion y aprobacion.

ELABORACION DE DISENO E IMPRESION DE MATERIAL PROMOCIONAL
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud para elaboracién de disefio e
£ impresion de material promocional y traslada al
Tacnico: e Campo 1 Director de Fortalecimiento para la Organizacion
Productiva y Comercializacion.
Dirsctsrds Recibe y revisa solicitud de elaboracion de
e diseno e impresion de material promocional.
Fortalecimiento para la 2 Si- Si 3
Organizacion 1 2IQUE Paso 2. ;
: No: Devuelve con observaciones.
Productiva y - .
Comerdializscin 3 Emite Visto Bueno vy _traslada al Jefe del
Departamento de Comercio y Mercadeo.
Jefe del quaﬂamento Recibe providencia con Visto Bueno y traslada al
de Comercio y 4 . - S
M Profesional o Técnico de Disefio.
ercadeo
5 Recibe y elabora propuesta de disefio.
Traslada propuesta de disefio a la Junta Directiva
de la Organizacién Productiva (Ver Norma 1).
Profesional o Técnico 7 Recibe propuesta y traslada a la Organizacion
de Disefo Productiva.
Recibe conocimiento de aceptacion de propuesta
8 final y traslada al Jefe del Departamento de
Comercio y Mercadeo.
Jefe del Departamento Recibe conocimiento de aceptacion de propuesta
de Comercio y 9 final y archiva.
Mercadeo m=emmmmeme===F|N DEL PROCEDIMIENTO --ennnnennnn Ao

04 jlﬂ
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ELABORACION DE DISENO E IMPRESION DE MATERIAL PROMOCIONAL

Director de Fortalecimiento para
Técnico de Campo la Organizacion Productiva y
Comercializacion

Jefe del Departamento de Profesional o Técnico de
Comercio y Mercadeo Disefio

INICIO

1. Recibe sdlicitud para
alaboracién de disefo e imprasion| +
de material pramacional y b

2. Recibe y revisa solicitud de
elaboracion de disero e impresion
de materal promociona.

5. Recibe y elabora propuesta
de disefio.

4. Recibe providencia
Con Visto Bueno y traslada al
Profesional o Técnico de

Traslada al Director de
Fertalecimiento para la
Organizacidn Productiva y

N Disefio.

Seved 6. Traslada propuesta de
cializ i prop:
Comerdalzadon v disefio a la Junta Directiva de
Devuelve con la Organizacién Productiv

chservaciones,

Sl

I

= 3. Emite Visto Bueno y traslad
& al Jefe del Departamento de
Comercio y Mercadeo.

7. Recibe propuesta y trasla
a la Organizacion Productiva

k4 - . L 4 . L
® e . @ : 8. Recibe conocimiento de
. + | aceptacion de propuesta final y

traslada al Jefe del
Departamento de Comercio y
Mercadea.

. . 9. Recibe conocimiento de
- . aceptacion de propuesta final y

DIFOPROCQ-VIDER-MAGA
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y MERCADEO Fecha sep;i;;;bm
CAPACI‘I:ACION EN LA OBTENCION —_— 3
DEL CODIGO DE EXPORTACION g

OBJETIVO:

Capacitar en la obtencion del Cédigo de Exportacién para impulsar el poder de
negociacion y comercializacion externa de las Organizaciones Productivas.

NORMAS:
1. Director de Fortalecimiento para la Organizacién Productiva y Comercializacion,
autoriza capacitacion con base en la solicitud realizada por la Organizacién

Productiva.

2. El Profesional o Técnico Capacitador con base en los requisitos solicitados por
la ventanilla unica para exportaciones (VUPE) realiza capacitacion solicitada.

URA G4 W
4 PLANEAMENTO MG EREDSIGRENEERRE SOLES
DIRECTOR DE

LA GRGANZACKON PRODUCTIVA Y COMERCIALIZACION
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Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Fortalecimiento para la Organizacion
Productiva y Comercializacion

CAPACITACION EN LA OBTENCION DEL CODIGO DE EXPORTACION

|

Mercadeo

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud para capacitacién, asistencia
— : técnica y traslada al Director de Fortalecimiento
TecnicoRaegional ! para la  Organizacion Productiva vy
Comercializacion.
Recibe solicitud para capacitacién y asistencia
Director de 2 técnica (ver norma 1),
Fortalecimiento para la Si: Sigue paso 3.
Organizacion Productiva No: Devuelve con observaciones.
y Comercializacion 3 Emite Visto Bueno y traslada al Jefe del
Departamento de Comercio y Mercadeo.
jefe del Departamento Recibe oficio y traslada al Profesional o Técnico
e Comercio y 4 Capacitador
Mercadeo ’
5 Recibe oficio y realiza capacitacion solicitada a
la Organizacion Productiva (Ver Norma 2).
6 Emite informe de Capacitacion del Codigo de
Profesional o Técnico Ex_podacnc_m. ——r—— =
Capacitador 7 Bl:ln_da asistencia tle'cmca para la obtencién del
cadigo de exportacion.
Traslada expediente de Cédigo de Exportacion
8 de la Organizacion Productiva al Jefe de
Departamento de Comercio y Mercadeo.
(inf%g;gi%a;tamento 9 Recibe expediente y archiva.

wemmenene==-FIN DEL PROCEDIMIENTO-mermmmenn-
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SORFRRLA
BT aLzimemes Grbunaty Eifﬁf:,ﬂﬁcm” GUATEMAL Direccion de Fortalecimiento para la Organizacion
veat aa Productiva y Comercializacidn
CAPACITACION EN LA OBTENCION DEL CODIGO DE EXPORTACION
Director de Fortalecimiento para . .
. ; e " Jefe del Departamento de Profesional o Técnico
Tecnico Regional la Orggnlzac@n _Prog’ucnva y Comercio y Mercadeo Crpagimtor
omercializacion

Gy B

1. Recibe sdlicitud para
capacitacidn, asistencia técnica y

Traslada al Director de
Fortalecimiento para la

Organizacion Productiva y
Comercializacion,

2. Recibe sdlicitud para capacitacion
v asistenda técnica,

NO

!

Devuelve con
observaciones,

Sl

I

3. Emite Visto Bueno y
traslada al Jefe del Departamento
de Comercioy Mercadeo.

..

PR

®

4. Recibe oficio y traslada al

Profesional o Técnico
Capacitador.

9

5. Recibe oficio y realiza
capacitacion solicitada a la
Organizacion Productiva.

I

6. Emite informe de
Capacitacion del Cddigo de

7. Brinda asistencia técnica
para la obtencién del codigo de
exportacion.

8, Traslada expediente de
Codigo de Exportacion de la
Organizacién Preductiva al
Jefe de Departamento de
Comercio y Mercadeo.

9. Recibe
expediente y
archiva.

FIN
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y MERCADEO Fecha Sep;'(f;‘bre
APOYO A LA GESTION DE CERTIFICACION — 3
PRODUCTIVA Y COMERCIAL 9
OBJETIVO:

Apoyar en la gestion para la obtencién de Certificacion Productiva y Comercial a
traves de Alianza Estratégica para impulsar el poder de negociacion vy
competitividad comercial externa de la Organizacion Productiva.

NORMAS:
1. El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo, con base en el Diagndstico
Comercial, elabora oficio de gestion de Certificacion Productiva y Comercial para

la Organizacién Productiva.

2. El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo gestiona las certificaciones
Productivas y Comerciales a través de Alianzas Estratégicas.

3. El Director de Fortalecimiento para la Organizacion Productiva y
Comercializacion entrega Certificacion Productiva y Comercial a la Organizacion.

!.'?.‘.- R SIERRS p'n

DmECTORDEFomLECNENTO

LA ORGANZACKON PRODUCTIVA Y
DIFOPROCO-VIDER-MAGA
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Direccion de Fortalecimiento para la Organizacion
Productiva y Comercializacién

APOYO A LA GESTION DE CERTIFICACION PRODUCTIVA Y COMERCIAL

Comercio y Mercadeo

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento Elabora_ oficio de lgestic’m de Ce['tificacic'}n
de Comercio y 1 Productiva y Comercial y traslada al Director de
M Fortalecimiento para la Organizaciéon Productiva
ercadeo ol
y Comercializacion (Ver Normas 1y 2).
Recibe y revisa oficio de gestion de Certificacion
Director de 5 Productiva y Comercial.
Fortalecimiento para la Si: Sigue paso 3.
Organizacion Productiva No: Devuelve con observaciones.
y Comercializacion 3 Emite Visto Bueno y traslada al Jefe del
Departamento de Comercio y Mercadeo.
Recibe aceptacién de solicitud y coordina
Jsfe del Departamento 4 Ectividgc!es con el personal técnico de la Alianza
de Comercio y strateglca. = .
Mifeadas Emite mform_e de actwldades_ _reallzadas y
5 traslada al Director de Fortalecimiento para la
Organizacién Productiva y Comercializacion.
D|rector.de. Recibe, firma y traslada informe al Asistente del
Fotialecimienio para g 6 Departamento de Comercio y Mercadeo (Ver
Organizacion Productiva Nol:ma 3) y
y Comercializacion :
Asistente del Recibe inf hi
Departamento de 7 cibe informe y archiva.

+-ermeemee-FIN DEL PROCEDIMIENTO-rssennnes

DIRECTOR DE mmmmmo Pm
LA ORGANIZACKON PRODUCTIVA Y COMERCILIZACION
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APOYO A LA GESTION DE CERTIFICACION PRODUCTIVA Y COMERCIAL

Director de Fortalecimiento para la
Organizacion Productiva y
Comercializacion

> L 9 L 9

1. Elabora oficio de gestidn de 2. Recibe y revisa oficio de gestion de
Cerificacion Productiva y Comercial y Certificacidn Productiva y Comercial.

Asistente del Departamento de
Comercio y Mercadeo

Jefe del Departamento de
Comercio y Mercadeo

7. Recibe informe y
archiva.

Traslada al Director de
Fortalzcimiento para la Organizacian
Productiva y Comercializacion .

IN
Devuelve con
observaciones,

S|

R

3. Emite Visto Bueno y traslada al Jefe
del Departamento de Comercio y
b & Mercadeo,

4. Recibe aceptacidn de solicitud y
coordina actividades con el personal
técnico de la Alianza Estratégica.

fe e s ke ow .

l F 6. Recibe, firma y traslada informe al .
5. Emite informe de actividades . Asistente del Departamento de Comercio :
realizadas y b ¥ Mercadeo. 2

Traslada al Director de
Fortalecimiento para la Organizacian
Productiva y Comercializacicn,

S e e s e

FIN
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DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y MERCADEO Fecha Sep;';’;;b"e
ORGANIZACION DE PLATAFORMAS COMERCIALES | Paginas 4

OBJETIVO:

Facilitar y promover encuentros comerciales agropecuarios entre Organizaciones
Productivas y potenciales compradores para facilitar la vinculacion comercial entre
las dos partes.

NORMAS:

1. EI Director de Fortalecimiento para la Organizacion Productiva vy
Comercializacion instruye al Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo
informar a las Organizaciones Productivas sobre la realizacion de la Plataforma
Comercial, indicando detalles de la actividad.

2. El Profesional o Técnico Regional, selecciona a la Organizacién Productiva
anfitriona respecto a su fortalecimiento organizacional y entusiasmo mostrado en
participaciones anteriores.

3. El Jefe del Departamento de Comercio y Mercadeo consolida listado en
Plataforma Comercial, segin las necesidades del evento y los registros
establecidos en expedientes de las Organizaciones Productivas.

4. El Profesional o Técnico Regional entrega invitaciones a Organizaciones
Productivas via electronica o de forma fisica.

5. El Profesional o Técnico Regional informa a las Organizaciones Productivas
invitadas sobre los aspectos siguientes:

a. Temas Comerciales
i. Conformacién de documentos y material promocional.
ii. Cantidad, variedad y calidad del producto.
iii. Establecimiento de precios.
iv. Presentacién personal.
v. Otra informacion pertinente.

b. Logistica
i. Bitacora de actividades.

/4
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amis

6. El Profesional o Técnico Regional lleva control de registro de participantes
sin contener tachones, borrones o alteraciones y traslada al Profesional o
Técnico de Apoyo del area financiera (Ver Anexo 3).

7. El Profesional o Técnico Regional realiza informe de resultados y logros en

Plataforma Comercial

con base a

la informacion aportada por los

Profesionales o Técnicos Regionales.

ORGANIZACION DE PLATAFORMAS COMERCIALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Eggg}g;iﬁento para la Instruye al Jefe dellDepartamento de lComercio
R ) 1 y Mercadeo para informar a Profesionales o
Orgenizasion Productiva Técnicos Regionales (Ver Norma 1)
y Comercializacion 9 *
seia.del De_partamento Recibe y traslada informacién de la actividad al
derComerciony % Profesional o Técnico Regional
Mercadeo '
3 Recibe informacion y selecciona la
Organizacidn anfitriona (Ver Norma 2).
Profasionaiic Taerics 4 Inform_a al"grupo y coordina participacion de la
Regional Organlzac!on anfitriona. . _
Elabora listado de posibles participantes vy
5 traslada al Jefe del Departamento de Comercio
y Mercadeo.
6 Recibe y revisa listado de posibles
Jefe del Departamento participantes.
de Comercio y Consolida listado, emite Visto Bueno y traslada
Mercadeo 7 al Profesional o Técnico Regional (Ver Norma
3).
Profesional o Técnico 8 Recibe listado consolidado y traslada al
Regional Profesional o Técnico en Mercadotecnia.
9 Recibe listado consolidado y elabora
Profesional o Técnico invitaciones.
en Mercadotecnia 10 Traslada invitaciones al Profesional o Técnico
Regional.
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ORGANIZACION DE PLATAFORMAS COMERCIALES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
11 Recibe y entrega invitaciones (Ver Norma 4).
12 Coordina logistica de participacion de las
Organizaciones Productivas (Ver Norma 5)
Profssional s Téenics 13 Lleva control de registro de participantes (Ver
Regional ”°’".‘a 6)'.
Realiza informe de resultados y logros
14 obtenidos en Plataforma Comercial y traslada al
Jefe de Departamento de Comercio y Mercadeo
(Ver Norma 7).
Recibe y revisa informe de resultados y logros.
15 | Si: Sigue paso 16.
Jefe de Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Comercio y Emite Visto Bueno al informe y traslada al
Mercadeo 16 Director de Fortalecimiento para la Organizacién
Productiva y Comercializacion para archivo.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ-=========--
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ORGANIZACION DE PLATAFORMAS COMERCIALES

Director de Fortalecimiento
para la Organizacion
Productiva y Comercializacion

Jefe del Departamento de
Comercio y Mercadeo

Profesional o Técnico en

Profesional o Técnico Regional ¥
Mercadotecnia

INICIO

1. Instruye al Jefe del
Departamento de Comercio y
Mercadeo para informar a
Profesionales o Técnicos
Regionales.

®

2. Recibe y traslada
informacion de la actividad al

Profesional o Técnico Regional

6. Recibe y revisa listado da
posibles participantes,

7. Consolida listado, emite Vist
Bueno y traslada al Profesional o
Técnico Regional.

15. Recibe y revisa informe de
resultados y logros.

NO
¥

Devuelve mn
observacionas,

S1

'

16. Emite Visto Bueno alinforme y

®

3. Recibe informacién y
selecciona la Organizacidn
anfitriona.

9. Recibe listado consolidado y
elabora invitaciones.

4. Tnfarma al grupo y coording
participacién de la Organizacidn
anfilriona.

Y

0. Traslada invitaciones al
Profesional o
Técnico Regional,

5. Elabora listado de posibles
participantas y raslada al Jefe del
Departamanto de Comardeo y
Mercadeo,

?

8. Raciba listado consolidade y
Iraslada al Profesional o Técnico en
Mercadatacnia.

11, Recibe y entrega invitaciones.

12. Coordina logistica de
participacion de las
Organizaciones Productivas,

13. Lleva control de registro de
paricipantes,

Traslada al Diractor de
Fortalacimiento para la Organdzacn
Productiva y Comercializazién para
archivo,

R T T

14. Realiza informe de resultados
y logros obtenidos en Plataforma

Traslada al Jefe da Departamenin
de Comercio y Mercadeo
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINOS

SIGNIFICADO

Acta

Documento oficial escrito en el que un juez relaciona lo
sucedido, tratado o acordado en una junta o reunion y
certifica un hecho que presencia.

Alianza Estratégica

Una alianza estratégica es una relacién entre dos o
mas entidades que acuerdan compartir los recursos
para lograr un objetivo de beneficio mutuo.

Asamblea General

Son miembros de una organizacién o institucién que
toma decisiones. Esta se forma por las personas que
pertenecen a la organizacién, estan relacionadas o
tienen el permiso explicito de la misma para participar.

Junta Directiva

Es quien dirige la asociaciéon cuando la asamblea no
estd reunida. Es la que ha de coordinar el
funcionamiento ordinario de la entidad y es elegida por
la asamblea segun los criterios que marquen nuestros
estatutos.

Personeria Juridica

Es una organizacion con derechos y obligaciones que
existe, pero no como individuo, sino como institucion y
que es creada por una o mas personas fisicas para
cumplir-un objetivo social que puede ser con o sin
animo de lucro.

Representante Legal

Es una persona que actia en nombre de otra, ya sea
en nombre de una persona natural o de una persona
juridica, un representante, es alguien que representa a
otro o a otros, y legal, es un representante que ha sido
reconocido por la ley como tal.

GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
DIFOPROCO DlrecciQn de Forta_lec_:lmlt_apto para la Organizacion
Productiva y Comercializacion.
VUPE Ventanilla Unica para exportaciones.
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

Inicio o finalizacién: Representa el
principio o final de un procedimiento.

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

Decision: Permite analizar una situacion,
con base en |os valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

gue contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continda en otra pagina.

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

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacién
digital.

Conector: Indica que el flujo continta
5. O donde se ha colocado un simbolo idéntico
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Anexo 1
Boleta para la Elaboracién de Diagnéstico

BOLETA DE DIAGNOSTICO GENERAL
INFORMACION GENERAL DE LA ORGANIZACION

NOMBRE DE LA ORGANIZACION Y
SIGLAS

FECHA DE INICIO DE LA Mes/afio
ORGANIZACION
DIRECCION DE SEDE
MICROREGION O REGION
COMUNIDAD O CASERIO
ALDEA

MUNICIPIO
DEPARTAMENTO

LATITUD LONGITUD

COORDENADAS

NOMBRE DEL
REPRESENTANTE LEGAL

NUMEROS DE TELEFONO
CORREOS ELECTRONICOS

PRODUCCION PRINCIPAL DE LA
ORGANIZACION
ACTIVOS DE LA ORGANIZACION SERVICIOS QUE BRINDA LA ORGANIZACION

T iedad d N 1
PSR PrpEaRias = E 1 | Venta de producto L St
la Organizacion

NO s Experiencia en la
Oficinas administrativas - 2 | comercializacion del

producto

Equipamiento adecuado y NO sl Transporte de NO Sl
funcional de oficinas producto
Vehiculos para transporte NO Sl NO Si
de producto (pick-ups, 4 | Almacenaje y acopio
camion)
Maquinaria para NG S Vvalor agregado a NO .
produccidn (tractores) producto

Menos de 3 afics | Mas de 3 aflos

Almacenaje de producto NO Sl Compra consolidada NO Sl
(bodegas, silos, etc.) de insumos

Bodega para almacenar NO sl Capacitacion NO Sl
insumos productiva
Maquinaria y equipo para NO si
proceso de valor 8
agregado
Magquinaria y equipo para NO si
empacado y embalaje 9 | Asistencia financiera
final

Asistencia técnica NO Sl
productiva

NO Si
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INFORMACION DE INTEGRANTES DE LA ORGANIZACION

Numero de Total Asociados Asociados activos
integrantes
debidamente
inscritos
Nimero de Mujeres Hombres
integrantes por
género

Minguna | Primsrs | Seewnca Diveruficad | Universitari Minguno | Primers Secundari | Diveruficad | Universitari
a 2 a Qo -]

Escolaridad

40- 26-

Rangosdeedadde |5 ,5|5540(60 |60+ 18-25| 40 | 40-60 | 60+
asociados

Pueblo al que Maya Garifuna Xinca Ladina Otra
pertenecen

Comunidad
Lingtistica

AREAS DE PRODUCCION DE LOS ASOCIADOS

Tenencia de | Numero de | Extension | Fuentes de
la tierra Asociados Ha Agua

Propia
Arrendada
Concesion

Comunal
Otras

PRODUCTO Y VOLUMENES DE PRODUCCION DE LOS ASOCIADOS

Extension | Rendimiento| Epocade | Costo por

Producto Variedad Ha /Ha. Cosecha Ha.

OBHECHIR D FERTRLECHIENTO-FMA
LA ORGANZACON PRODUCTIAY COMECALIZACKON
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PROYECTOS PRODUCTIVOS ESTABLECIDOS

Tipo de Proyecto Descripcién del proyecto

GOBERNABILIDAD Y ESTRUCTURA DIRECTIVA

o NO Se tienen Se han aprcbado en Los Ascciados las
1 Cuenta la Organizacion con slatoradas Asamblea comparten
vision y mision compartida?
Conocen todos los Asociados NO Scloenluma | o vosy Comisionas | A Vel detodoslos
2 | los estatutos de la e 22
Organizacion?
3 Cuenta la Organizacién con NO s
reglamento interno?
; - : Si conocen, los
Los Asociados saben cudles NO Siperonocon | Siconocen pero no los ejercan
claridad 2jercen
4 | son sus derechos y OpOFfunaments
obligaciones?
Qué porcentaje de Asociados M’;‘S’;d” 26%50% 51%-75% 76%-100%
5 | asiste a las Asambleas
Generales y Extraordinarias?
Cuenta la Organizacion NO No ;-‘»Ti No es funcional At.;;ua;izaua ¥
. actualizada ncional
6 |registro de datos para control
de asociados?
Cuenta la Organizacién con o Si pero no han Tiene aprobadas y Tiene aprobadas,
> polfticas internas y las sido aprobadas | divulgadas no aplicadas | divulgadas y aplicadas
socializa?
) ) _Organcs Dirsctivas, ‘:;‘I'M.’ D:::lﬁ:.?;
8 Cuenta la Organizacién con NG AR ]| Cremcenpiy Equipo de
una estructura definida? ASminstEcn
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— Ccupan cargos y
articipan en -
NO 9 Ccugan carges Directives participan entoda la

Hay participacion de mujeres Asameleas Eiichics Debsotiativs
en los érganos directivos?

Los integrantes de la Junta NO Algunos La mayeria Todes
10 | Directiva conocen sus
funciones?

. i - Anual Semestral Trimestral Mensual
Con qué frecuencia se retine

la Junta Directiva completa?

11

La Junta Directiva coordina, y Anual Semestral Trimestral Mensual
12 | revisa avances de forma
periodica?

La Junta Directiva presenta NO Sl
13 | resultados a la Asamblea
General?

Cambian Presidente y Junta NO Sl
Directiva de acuerdo alo
indicado en el Estatuto?

14

Nivel de formacion y Bajo nivel Nivel medic Alto nivel Ha;;i:?;z:: 2
15 | conocimiento de los
integrantes de Junta

Directiva?

Sclo el . )
Mayoria de ID previa consulta a En Asamblea de la
Presidenta de P .

Las decisiones importantes, miembros de ID comités Organizacién

16 i 0
quiénes la toman?

Se consideran criterios Sin criterios | i solo en temas Todas las decisiones basadas en criterios

17 | técnicos y financieros en la técnicos primordiales técnicos y financieros

toma de decisiones?

(
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ADMINISTRACION Y OPERACION DE LA ORGANIZACION

v NO Ce manera Se hace pero no se Sehaceysescmetea
En la Organizacion se elabora informal somete a apretacion aprebacién

alguna planificacion?

2 | Se cumple la planificacion?

Siperonolo Si y ejecuta pero no

La Organizacién cuenta con plan NO _
aecuta mide resultados

3 | estratégico vigente y se lleva
control de su avance?

Si ejecuta y mide rasultados

La Organizacién cuenta con NO S
contador autorizado por SAT?

Existe responsable administrativo NO sl
5 | y/o financiero con formacion y
experiencia?

. NO Ce manera Se hace pero no se Se hace y se scmete a
En la Organizaci6n se elabora informal | somete a aprobacién aprobacin

presupuestos?

. . . NO Estado de Estado de resultados | Estadoe de resultades, flujo
Realiza la Organizacion informes resultados y fluje de caja de caja y balance general

de resultados financieros?

Solo a nivel de ;
Se comunica a los Asociados los NO Informalmente comitas Si en Asamblea General

resultados financieros?

Se cuenta con Comité de NO s
Vigilancia en la Organizacion?

Cuenta la Organizacion con NO S|
10 | manuales y guias de
procedimientos administrativos?

Cuenta la Organizacién con NO |
11 | manuales y guias de procesos
operativos?
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COMERCIALIZACION Y MERCADO ASOCIATIVO

1 | Pueden identificar compradores SI NO
para su negocio?

2 | Cuentan con base de datos de Sl NO
sus compradores?

Teléfono, medios
Persona a < o
Qué medio utilizan para vender | Localmente —— Teléfono electronices y redes
3 sus productos? sociales
. cica Directamente con Directamente a
. Intermediario | Intermediario e T .

a Como comercializan su locat mayorista distribuidor mayoerista comprador
producto? /detallista exportador
El precio de su producto es S| NO

5 | competitivo respecto a otros
productos iguales?

Investigando . -
” Incremento = f A trav nal
Cémo establece que el precio precio y calidad | Encuesta a clientes RVdE e ariatiiede
6 i de ventas ) mercado
de su producto es competitivo? competencia
Existe con ; o Existe se utiliza
. b Existe y se utiliza
Cuenta la Organizacién con base NO informacion no Tt adecuadamente y

7 . 5 esporadicamente

de datos de proveedores? sistematizada constantemente
|
' Menos del | ms del 50% de | Mias del 75% de Més del 90% de

g | Los Asociados cumplen con . Asociados Ascciados Asociados
requisitos de calidad de Asociados
producto principal?

Mencs del De 26 a 50%

9 Nivel de cumplimiento de 25% acopio acopio Mas de 513 75% | De 76 a 100% de
Asociados en acopio de proyectado proyectado | acopio proyectado | acopio proyectado
producto
Cumplimiento de compromisos No se ha e . Siempre se ha

10 | de la Organizacion con el logrado P P cumplido
mercado en los Gltimos 3 afios

2k Por cada ciclo
Esporadica ) Continuamente Otro, especifique

11 | La frecuencia de ventas es: e de cultivo i
Cuenta con alguna certificacién e i s 3 e
su producto?

12
Indique las certificacion que
tienen

Erscatﬂuc{u

Maidei b Ay,

T —
W PLANEAMIENTD J:

Aut zé f

S

e,
JODUCTVAT COMERCALZAGON

nmovaoco CONTDERMAGA




MINISTERIO DE

SOBIERNO . | AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
bt e e Sifiﬁsﬂi cioN GUATEMALA Direccion de Fortalecimiento para la Organizacion

Productiva y Comercializacion

Tiene la Organizacion
NO Sl

13 | acceso a mercados
especiales y diferenciados?
En caso de SI, cudles?
R Ti Tier T Tiene m
Cuenta la Organizacion con | No tiene referencias Jene‘al Do 3 il s 3 i __gg.de 3
14 | . referencia referencias referencias
referencias comerciales
actualmente
Sa llevan registros
Informalment b Tiens formatos P ara de‘term'sa;n'vel
Verifica la Organizacion el NO s : oNTIenE mhe indagar la satisfaccién P do satis‘aclc 6 :tle*
& . 5 quée le gustoy que no 3 v 1
15 | nivel de satisfaccidn del cel cliente disnts
cliente?
Esta en planificacién, ey pmcueﬂtas_ b : Em'f? sRaen
c la 0 - i NO oAb saka no han cumglide ajecucicn o se han
16 uenta la rg:?n:zamon con pilabcra do requerimiento de ejecutado
plan de negocios. financistas anteriormente
17 Cual es el costo de Hasta 0.25,000 De Q2%,001 3 Q.50.000 | De Q50,001 a Q500,000 Mis de Q500,000
operacion del negocio?
8 i Hasta Q.25,0C0 De Q25,001 3 Q50,000 | De Q50,001 a Q500,000 Mis de@ Q.500,0C0
18 | cualesel ingreso de ventas
de la Organizacion?
P 5 ) Créditos de Micro- Créditos de bancasa | con dinero propic de los
Coémo se financia la Denaciones de ONG, Financieras, cidicstetamtmy |
19 | produccion de los Fundaciones, etc. Federaciones, etc. Crganizacidn
Asociados?
< Sistama Bancaric y
icy N Frastamistas :
5 La Organizacion tiene o ha 0 R a—— Cacperativas Micocpe
0 | tenido crédito con el
sistema financiero?
- H En condicionas
Tiene la Organizacién NO ::ncii::‘:t::::::rﬂﬂo favorables paraics
21 | disponibilidad de crédito Aiocwces
para sus Asociados?
. Han cambiado a otra > . 3
De inicio a la fecha, las Ha disminuido actividad productiva sigue igual e neremencido
22 | actividades productivas de
la Organizacion han
cambiado?
- De qué fo pueden MNo se sate como Aument:r:::;:du:cinn Agragar valer al producto | Diversificar la productidn

hacer crecer el negocio de
la organizacion?
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N i A través de sclicitudas da sor el incramento da Tizne astablecida
Verifica la organizacién la i entica infcrmacién y apoyo Asociados estrategia de imagen
24 imagen publica que
proyecta?
La orga nizacién cuenta con Mo cuenta con Tiene disefios, peronose | Se cuenta con material | Cuenta material impreso
. N material de imagen tuenta con matanal premecional, peronoes |y se utiliza en todas sus
25 material promocional de AT impraso suficiants comunicacionas
organizacion y sus
productos?
La organizaciu:'m participa
i Parti da form
en ferias, eventos Y S& particpa de manera | 52 busca oportunidacas y : “:a“ ¢ a""_
itaciones No reactiva $@ partcipa actvamants prasicadt yomganes
26 capaci s it g eventos
relacionados a
comercializacion de sus
productos?

PROYECCION Y SOSTENIBILIDAD DE LA ORGANIZACION

Como ha permanecido el
numero de Asociados de la
Organizacion en los 2 dltimos
anos?

Como han permanecido los Mencr gue &l afic igual que el afio 10% mas gue &l 20% mas gue &l afio
2 | activos y patrimonio de la anterior anterior afio antarior antarior
Organizacion?

Cisminuyd Sigue igual Crecido mas 5% Crecio mas 10%

Han evolucionado los servicios Cisminuyeron Se mantienen Han aumentado
prestados a los Asociados?

. De acuerdo a
En apoyo a la produccion, se No se brinda Soiiidemangs | CORCEGRIAS | Ll e b

4 | brinda capacitacion y asistencia esporsdicamente | de forma regular continua
técnica a los Asociados?

Han identificado clientes para NO Si
crecimiento de su negocio?

Tiene la Organizacién capacidad NO Sl
para iniciar un nuevo negocio?

Tienen proyecto para mejorar el NO sl
7 | producto actual o producir uno
nuevo?

La organizacidn tiene rubro
9 | destinado a inversion en
infraestructura productiva?

NO Sl

i
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PROYECCION Y GESTION DE PROYECTOS
Que tipos de proyectos consideran necesarios para alcanzar un grado positivo
de crecimiento:

1
2
3
4
5
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Anexo 2
Formato de Control de Asistencia
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Anexo 3
Formato de Participacién en Plataforma Comercial
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