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PRESENTACION

El contenido de este Manual, est4 orientado a describir los aspectos referentes a la
organizacién y funciones de la Direccion de Coordinacion Regional y Extension

Rural del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Con ello se pretende que los destinatarios y usuarios del manual, cuenten con una
amplia referencia acerca del funcionamiento de la dependencia, y estén advertidos
en cuanto a que las normas generales que se establecen en el documento para el
desempeiio de sus actividades, son validas también para cada puesto y demas
dependencias administrativas que tienen relacion con el mismo, por lo que de su
aplicacion y debido cumplimiento dependerd en parte que se logren los objetivos,

politicas y estrategias de la institucion.

Por ende, se espera que todos los funcionarios y empleados que laboran en el
Ministerio, realicen esfuerzos para la adaptacién efectiva del Manual en su
respectivo ambito de actividades diarias, pues esto ayudara a que se cumplan los

propésitos para los que fue creado.

Este documento al igual que otras herramientas administrativas, se caracteriza por
ser dinamico, ya que ayuda a optimizar las funciones del personal, por tal motivo

esta sujeto a mejoras que la Administracion actual y Leyes vigentes requieran.

Elabord: Autorizo: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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OBJETIVO GENERAL

Que todos los empleados y funcionarios de la Direccion de Coordinacién Regional y

Extensiéon Rural, cuenten con un Manual de Organizacion y Funciones, como

instrumento técnico orientado a establecer lo que cada quién tiene que realizar, en

cumplimiento de las atribuciones asignadas, dénde se desemperia y en el puesto de

trabajo que ocupa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

2.

Disponer de un documento que reuna las disposiciones relacionadas con la
organizacioén, funciones y puestos de la Direccion de Coordinacion Regional y
Extension Rural, especialmente en lo que se refiere a la descripcion de tareas
asignadas a los puestos de trabajo, que permita su conocimiento,

comprension y racional aplicacion.

Proveer a los empleados y funcionarios del de la Direcciéon de Coordinacion
Regional y Extension Rural, de un instrumento técnico que debe ser utilizado
como guia en la ejecucion de sus labores, coadyuvando con ello a establecer
condiciones uniformes de administraciébn, comportamiento laboral,
entendimiento operativo y de aplicacion funcional, todo esto de conformidad

con las disposiciones legales que rigen el funcionamiento del Ministerio.

Instituir la aplicacion del Manual de Organizacion y Funciones de acuerdo con
criterios técnicos, practicos y estandarizados de trabajo, para que los
empleados y funcionarios, realicen sus actividades en observancia con lo que

éste establece, y las desarrollen con eficiencia y prontitud.

Elabora:

Autorizo: Aprobo: 5
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ALCANCE:

El presente Manual esta dirigido a los empleados y funcionarios de la Direccion de
Coordinacion Regional y Extension Rural, asi como a los entes externos que
mantienen relacion con las contrataciones, adquisiciones y resguardo de los bienes

adquiridos con presupuesto de la institucién, para dar cumplimiento a los objetivos.

Elabord: Autorizo: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- y Extension Rural Alimentacion
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NORMAS GENERALES

1.

El Manual tiene como marco de referencia y cobertura, a todas las
dependencias de la institucion, de conformidad con sus necesidades,

prioridades y recursos.

La utilizacion del Manual es inmediata, permanente y obligatoria dentro de la
Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural, por lo que el Director se
compromete a socializar el contenido de este documento con el personal bajo

Su cargo.

Los efectos operativos derivados de la aplicacion del manual, dentro del orden
jerarquico citado a los empleados y funcionarios de la Direccion de
Coordinacion Regional y Extensiéon Rural, se veran de inmediato:

— En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo;

— En la contribucion al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se
prestan;

— En la contribucién al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y
metas, previstas para el proceso de andlisis, disefio y ejecucion de los
planes de trabajo establecidos; y,

— En el trabajo constante y gradual de la Direccion de Coordinacion Regional
y Extension Rural, debido a las atribuciones de los funcionarios dentro de la

dependencia, y de las tareas asignadas como producto de la practica diaria.

Es responsabilidad del Director de la Direccion de Coordinacion Regional y
Extension Rural, garantizar la socializacion continua y aplicacion del presente
manual, de tal manera que en el momento que las condiciones lo exijan, se

modifique o actualice a través de las acciones administrativas que correspondan.

Elabord: Autorizo: Aprobo: 7
Director de Planeamiento Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- y Extension Rural Alimentacion
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ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE
COORDINACION REGIONAL Y
EXTENSION RURAL
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, ORGANIGRAMA ,
DIRECCION DE COORDINACION REGIONAL Y EXTENSION RURAL
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CAPITULO Il

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE
COORDINACION REGIONAL Y
EXTENSION RURAL
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DIRECTOR DE COORDINACION REGIONAL Y
EXTENSION RURAL

Cadigo: 01.10.01.00.00.00.00

Versién: 02

Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Director de | NOMBRE Director Técnico Il

FUNCIONAL Coordinacion Regional | NOMINAL
y Extension Rural

DIRECCION Coordinacion Regional y Extension Rural

PUESTO JEFE Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

INMEDIATO

PUESTOS Jefe Departamental, Asesor Técnico, Administrativo Financiero,

SUBALTERNOS | Administrativo Financiero Sede Departamental, Sub Director de
Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Rural, Jefe de Escuelas
de Formacion Agricola, Jefe de Departamento de Formacion y
Capacitacion Agropecuaria, Sub Director de Sedes Departamentales,
Jefe Departamental de Sedes Departamentales, Subdirector de
Extension Rural, Jefe de Departamento de Extension Agricola, Jefe de
Departamento de Desarrollo de la Mujer, Juventud y Nifiez, Jefe de
Departamento de Educadoras para el Hogar, Supervisor Regional

HORARIO No tiene UBICACION 12 avenida 19-01 zona 1,

Edificio “Flor del Café’

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, planificar, dirigir y supervisar las actividades técnicas, administrativas y
financieras afines a la direccién, en el marco de las politicas y estrategias del MAGA y
asesora al Despacho Ministerial en temas de competencia de la Coordinacion Regional y

Extension Rural.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA

No. FUNCIONES DTS MIATE
1 |Disefia y define las politicas y estrategias a ejecutar por la

Direccion, coordinando las subdirecciones a su cargo para el X

logro de sus objetivos;
2 | Coordina y aprueba la elaboracion y ejecucion del plan

estratégico, plan operativo, presupuesto y planes de X

contingencia necesarios para la Direccion.

Elaboré:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Director de Coordinacion Regional
y Extension Rural

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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No.

FUNCIONES

FRECUENCIA

D

S

M

A

E

Coordina la elaboracién de informes de los avances y
memoria de labores de la Direccion.

X

Dirige y evalua el funcionamiento del personal de la Direccion.

X

[O24F~5

Coordina con otras direcciones actividades para el
cumplimiento del POA, de la politica de Desarrollo Rural
Integral y de la Politica Agropecuaria.

Asiste 'y representa al Sefor Ministro en diferentes
instituciones publicas con diferentes funcionarios de Gobierno.

Coordina y Supervisa a las Subdirecciones de formacién y
Capacitacion para el Desarrollo Rural, Subdireccion de
Sedes Departamentales y la Subdireccion de Extensién
Rural.

Participa en reuniones con organismos internacionales en
representacion Despacho Ministerial o las que se le designen.

Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen
para asesorar y dar soluciones en el campo de su
especialidad en las posibles contingencias que se
presenten.

10

Otras funciones que asigne el Despacho Ministerial.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Viceministros y todas
las dependencias del MAGA.
Externas Municipalidades, Organizaciones Gubernamentales y No
Gubernamentales.
Elaboré: Autorizé: Aprobo:

Director de Planeamiento

Director de Coordinacion Regional

-DIPLAN- y Extension Rural Alimentacion
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ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Cadigo: 01.10.01.00.00.01.00

Versién: 02

Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Administrativo NOMBRE Asesor Profesional

FUNCIONAL Financiero, NOMINAL Especializado llI
Coordinacion Regional
y Extensién Rural

DIRECCION Coordinacion Regional y Extension Rural

PUESTO JEFE Director de Coordinacion Regional y Extension Rural

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION 12 avenida 19-01 zona 1,

Edificio “Flor del Café”
2. PROPOSITO DEL PUESTO

Tiene bajo su responsabilidad la ejecucion presupuestaria de los fondos asignados a la
Direccion Regional y Extensién Rural con el objeto que los mismos sean utilizados en
cumplimiento a las metas establecidas en el Plan operativo anual con transparencia y
cumpliendo con las leyes de Guatemala y normas especificas del MAGA con el objeto
de que ademas exista calidad del gasto.

3. FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
No. FUNCIONES DTS MIATE
1 | Analizar y proponer el Presupuesto Anual de la Direccion X
Regional y Extension rural.
2 | Cumplimiento de trdmites financieros y administrativos de
conformidad con las normas y procedimientos que implementa la| X
Unidad Administrativa y Financiera del MAGA.
3 | Velar por el cumplimiento de recomendacién en informes de X
Auditoria Interna en la Coordinacion Nacional y Departamentales.
4 | Control y supervision de avance de ejecucidn presupuestaria X
de la Coordinacion nacional y departamentales.
5 | Dar lineamientos para el avance de la ejecucion presupuestaria.
X

Elabora:
Director
-DIPLAN

Autorizo:
de Planeamiento Director de Coordinacion Regional
- y Extension Rural

Aprobo:

1
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
Alimentacion
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FRECUENCIA
No. FUNCIONES DTS MIATE
6 | Revisibn y supervision de las actividades de compra de X
bienes y servicios.
7 | Revision de procesos Yy registros contables de las operaciones X

de compra de bienes y contratacion de servicios.

8 |Dar segqui

miento a actividades de contratacion de

servicios y compras de las coordinaciones departamentales, X
mediante la  coordinacion de procesos 'y tramites
administrativos.
9 | Elabora informes de avances y memoria de labores. X
10 | Otras funciones que asigne la Direccion. X

4. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Director de Coordinacion Regional y Extension Rural, subdirectores
del cual depende administrativamente, Administrador Financiero del
MAGA y todas las dependencias del MAGA.

Externas Contraloria General de Cuentas y Entes Internacionales Donantes.

Elaboré:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizo: Aprobo: 1
Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
y Extension Rural Alimentacion
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Cadigo: 01.10.01.01.00.00.00

SUBDIRECTOR DE FORMACION Y CAPACITACION L
PARA EL DESARROLLO RURAL version: 02

Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Sub Director de | NOMBRE Sub Director Técnico Il
FUNCIONAL Formacion y | NOMINAL
Capacitacion para el
Desarrollo Rural

DIRECCION Coordinacion Regional | DEPTO / AREA
y Extensién Rural

PUESTO JEFE Director de Coordinacion Regional y Extensién Rural
INMEDIATO

PUESTOS Jefe de Escuelas de Formacion Agricola y Jefe de Departamento de
SUBALTERNOS | Formacién y Capacitacion Agropecuaria
HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION 12 avenida 19-01 zona 1,

Edificio “Flor del Café”

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar con el Director y personal a su cargo actividades de Formacion y
Capacitacion para el desarrollo rural planificando y supervisando el cumplimiento de las
metas y actividades administrativas y financieras afines a la subdireccién.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA

No. FUNCIONES DIS MIAIE

1 | Participa en la elaboracion y ejecucion del plan estratégico,

plan operativo, presupuesto y planes de contingencia X
necesarios.

2 | Coordina y da seguimiento al plan operativo de la Sub X
Direccion.

3 | Supervisa y da seguimiento a las acciones administrativas X

y de cumplimiento a la ejecucién presupuestarias de la
Sub Direccion en cumplimiento a leyes nacionales vy
normativas internas.

Dirige y supervisa las acciones técnicas de la Sub Direccion. X

olh

Coordina aspectos de formaciébn y capacitacion para el X
Desarrollo Rural con otras Direcciones y Sub Direcciones de
MAGA.

Elabord: Autorizo: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y 5
-DIPLAN- y Extension Rural Alimentacion
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FRECUENCIA
No. FUNCIONES DTS MIATE
6 | Gestiona y coordina el apoyo con otras
Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales en X
aspectos de formacion y capacitacion para el Desarrollo Rural.
7 | Supervisa el cumplimiento del personal a cargo de las areas de X
la Sub Direccion.
8 | Coordina y elabora los informes de avances y memoria de X
labores de la Sub-Direccion.
9 | Participar en reuniones con organismos nacionales e
internacionales en representacion de la Direccion a las cuales X
se le designen.
10 | Integrar comisiones multidisciplinarias que se le asignen para
asesorar y dar soluciones en el campo de su especialidad en X
las posibles contingencias que se presenten.
11 | Apoyar al Director en la planificacion, coordinacion,
supervision, evaluacién y control de las actividades de la X
Direccion.
12 | Propone ndémina de personal para llevar a cabo las X
contrataciones y rescisiones del personal de la sub-direccion.
13 | Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion. X
4. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Director de Coordinacién Regional y Extensién Rural, Sub Director de

sedes departamentales, Sub Director de Extension
Administrativo Financiero, Jefe de Escuelas de Formacion Agricola,
Jefe de Formacion y Capacitacion Agropecuaria y Jefes

Rural vy

Departamentales.
Externas Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales.
Elabord: Autorizo: Aprobo: 1

Director de Planeamiento Director de Coordinacion Regional
-DIPLAN- y Extension Rural Alimentacion
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Caodigo: 01.10.01.01.01.00.00

JEFE DE ESCUELAS »
Version: 02

DE FORMACION AGRICOLA

Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Jefe de Escuelas de | NOMBRE Asesor Profesional

FUNCIONAL Formacion Agricola NOMINAL Especializado 1V

DIRECCION Coordinacion Regional | SUB Formacioén y Capacitacion

y Extensién Rural DIRECCION para el Desarrollo Rural

PUESTO JEFE Sub Director de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Rural

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION 12 avenida 19-01 zona 1,
Edificio “Flor del Café”

2. PROPOSITO DEL PUESTO
Coordinar, planificar, dirigir y supervisar todas las actividades administrativas y

financieras afines a las Escuelas de Formacion Agricola.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

No.

FUNCIONES

FRECUENCIA

DIS|IM|A

E

1 | Coordina la elaboracion y ejecucion del plan estratégico, plan
operativo, presupuesto y planes de contingencia necesarios
con personal técnico, administrativo y docente de las escuelas
de formacion agricola.

X

2 | Coordina la operativizacién y da seguimiento al POA de las

EFA’s.

3 | Da seguimiento y apoya a las acciones administrativas y
presupuestarias de las Escuelas de Formacion Agricola.

4 | Supervisa y apoya las acciones docentes de las Escuelas
de Formacion Agricola.

5 | Participa en los comités de becas para estudiantes de las
Escuelas de Formacion Agricola.

6 | Coordina el apoyo y ejecucion de aspectos de formacion y
capacitacion
Formacion Agricola
Gubernamentales y no Gubernamentales.

las Escuelas de
Instituciones

técnica del
con

personal de
otras

Elaboré:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:
Director de Coordinacion Regional
y Extension Rural

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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FRECUENCIA

No. FUNCIONES

DI S|IM|A|E

7 | Supervisa el cumplimiento de las funciones del personal que
esta a cargo de la direcciéon y administracion de las Escuelas | X
de Formacién Agricola.

8 | Propone noémina de personal para llevar a cabo las

contrataciones y rescisiones del personal de Jefaturas de X
Escuelas.
9 | Elabora informes de avances y memorias de labores. X
10 | Coordina actividades con el Ministerio de Educacion. X
11 | Representar a la subdireccion en eventos y actividades X

relacionadas a las Escuelas de Formacion Agricola;

12 | Participar en reuniones con organismos nacionales e
internacionales en representacion de la Sub-Direccién de X
Formacion y Capacitacion.

13 | Integrar comisiones multidisciplinarias que se le asignen para
asesorar y dar soluciones en el campo de su especialidad en X
las posibles contingencias que se presenten;

14 | Apoya al Sub-Director en la planificacién, coordinacion,
supervision, evaluacion y control de las actividades de la Sub- X
Direccion.

15 | Otras funciones que le sean asignadas por sus autoridades
superiores.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Director de Coordinacién Regional y Extensién Rural, Sub Director de
Sedes Departamentales, Sub Director de Formacion y Capacitacion
para el Desarrollo Rural, Jefes Departamentales y Administrativo

Financiero.
Externas Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales.
Elabord: Autorizo: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8

-DIPLAN- y Extension Rural Alimentacion
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JEFE DE FORMACION Y CAPACITACION

AGROPECUARIA

Cadigo: 01.10.01.01.02.00.00

Versién: 02

Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Jefe de Formacion y | NOMBRE Asesor Profesional

FUNCIONAL Capacitacion NOMINAL Especializado 1V
Agropecuaria

DIRECCION Coordinacion Regional | SUB Formacion y Capacitacion
y Extension Rural DIRECCION para el Desarrollo Rural

PUESTO JEFE Sub Director de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Rural

INMEDIATO

PUESTOS Ninguno

SUBALTERNOS

HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION 12 avenida 19-01 zona 1,

Edificio “Flor del Café”
2. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordina, planifica, dirige y supervisa todas las actividades administrativas y financieras

afines al Departamento de Formacion y Capacitacion Agropecuaria;
3. FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
No. FUNCIONES DISIMIAIE
1 | Coordina la elaboracion y ejecuciéon del plan estratégico, plan
operativo, presupuesto y planes de contingencia necesarios.
2 | Coordina la operativizacion y dar seguimiento al plan operativo X
del &rea de Formacién y Capacitacion Agropecuaria.
3 | Da seguimiento y apoya a las acciones administrativas y
presupuestarias del area de Formacion y Capacitacion X
Agropecuaria.
4 | Coordina la elaboracion, implementacion y ejecucion de los X
planes de formacion y capacitacion agropecuarios.
5 | Supervisa y apoya las acciones técnicas del area de X
Formacion y Capacitacibn Agropecuaria.
6 |Identifica y prioriza las demandas de capacitacion en
base a las estrategias de implementacion del Sistema X
Nacional de Extension Agropecuaria.
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FRECUENCIA
No. FUNCIONES DTS MIATE
7 | Coordina el montaje de los eventos y disefio de los contenidos
de las capacitaciones que serd impartido por el area de X
Formacion y Capacitacion.
8 | Gestiona y coordina el apoyo con otras Instituciones
Gubernamentales y no Gubernamentales en aspectos de X
formacion y capacitacion agropecuaria.
9 | Supervisa el cumplimiento de funciones del personal del X
area de Formacion y Capacitaciobn Agropecuaria.
10 | Sugiere ndmina de personal (contratacién) y promueve la
suspension de personal del Departamento de Formacion y X
Capacitacion Agropecuaria.
11 | Representa a la subdireccion en eventos y actividades X
relacionadas a las Formacion y Capacitacion Agropecuaria.
12 | Elabora informes de avances y memoria de labores. X
13 | Participar en reuniones con organismos nacionales e
internacionales en representacion de la Su-Direccion a la X
cuales se le designen.
14 | Integrar comisiones multidisciplinarias que se le asignen para
asesorar y dar soluciones en el campo de su especialidad en X
las posibles contingencias que se presenten.
15 | Apoyar al Sub-Director en la planificacion, coordinacién,
supervision, evaluacion y control de las actividades de la Sub- X
Direccion.
16 | Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion. X

4. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Director de Coordinacion Regional y Extension Rural, Sub Director de
Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Rural, Sub Director de
Extension Rural, Sub Director de Sedes Departamentales, Jefes
Departamentales y Administrativo Financiero.

Externas Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales.
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A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
B Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural

Cadigo: 01.10.01.02.00.00.00

SUB DIRECTOR DE

SEDES DEPARTAMENTALES Version: 02

Paginas: 2

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Subdirector de Sedes | NOMBRE Subdirector Técnico
FUNCIONAL Departamentales NOMINAL
DIRECCION Coordinacion Regional | SUB
y Extensién Rural DIRECCION Sedes Departamentales
PUESTO JEFE Director de Coordinacion Regional y Extensién Rural
INMEDIATO
PUESTOS Jefe Departamental
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION 12 avenida 19-01 zona 1,
Edificio “Flor del Café”

2. PROPOSITO DEL PUESTO

Encargado de coordinar, planificar, y supervisar todas las actividades administrativas y
financieras afines a la subdireccion.

3. FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
No. FUNCIONES DISIMIAIE
1 | Participa en la elaboracién y ejecucion del plan estratégico,
plan operativo, presupuesto y planes de contingencia X
necesarios.
2 | Coordina y da seguimiento al plan operativo de la Sub X
Direccion.
3 |Dirige y supervisa las acciones administrativas vy X
presupuestarias de la Sub Direccion.
4 | Dirige y supervisa las acciones técnicas de la Sub Direccion. X
5 | Supervisa y controla al personal a cargo de las areas de la Sub X
Direccion.
6 | Retroalimenta a la Direccion de Coordinacion Regional y
Extension Rural, sobre la ejecucion de politicas y estrategias a
nivel departamental. X

Elaboré:
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Autorizé:
Director de Coordinacion Regional
y Extension Rural

Aprobo:

Alimentacion

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

2
1




)

_ B Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural
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FRECUENCIA

No. FUNCIONES DTS IMIA

7 | Representa al MAGA en comisiones de consulta sobre
la descentralizacibn y desconcentracion del Estado, con
otras entidades de Gobierno (SEGEPLAN, MINFIN, Consejos
de Desarrollo, Vice Presidencia, etc.) por designacion del
Director de Coordinacion Regional y Extension Rural.

8 | Elabora propuestas de contratacion del Personal de la
Subdireccion y de las Sedes Departamentales, evalla y da
lineamientos para el cumplimiento de las funciones vy
atribuciones del mismo.

9 | Impulsa la organizacion social a nivel departamental, para la
eficiencia y eficacia de los servicios técnicos e inversiones del
MAGA.

10 | Coordina y facilita el acceso a los servicios técnicos e
inversiones a las organizaciones rurales a nivel departamental.

11 | Vela porque se ejecuten las politicas de desarrollo
agropecuario, forestal e hidrobioldgico a nivel departamental.

12 | Elabora informes de avances y memoria de labores.

13 | Participar en reuniones con organismos hacionales e
internacionales en representacion de la Direccion a la cuales se
le designen.

14 | Integrar comisiones multidisciplinarias que se le asignen para
asesorar y dar soluciones en el campo de su especialidad en
las posibles contingencias que se presenten.

15 | Apoyar al Director en la planificacion, coordinacion,
supervision, evaluacion y control de las actividades de la
Direccion.

16 | Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Director de Coordinacion Regional y Extensién Rural, Sub Director de
Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Rural, Sub Director de
Extension Rural, Jefes Departamentales y Administrativo Financiero.

Externas Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales.
Elaboré: Autorizé: Aprobo: 2
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

B Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural

JEFE DEPARTAMENTAL

Cadigo: 01.10.01.02.01.00.00

Versién: 02

Paginas: 3

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Jefe Departamental NOMBRE Asesor Profesional
FUNCIONAL NOMINAL Especializado 1V
DIRECCION Coordinacion Regional | SUB
y Extension Rural DIRECCION Sedes Departamentales
PUESTO JEFE Sub Director de Sedes Departamentales
INMEDIATO
PUESTOS Asesor Técnico y Administrativo Financiero
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION Sede Departamental
Asignada
2. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, planificar y supervisa todas las actividades administrativas y financieras
afines a la sede departamental.

3. FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
No. FUNCIONES DS IMIATE
1 | Planifica, dirige, coordina, controla y evalia las actividades X
técnicas y administrativas que se realizan a nivel departamental.
2 | Representa al Despacho Ministerial a nivel departamental y vela
por los intereses del sector agropecuario, forestal e X
hidrobiolégico en relacidn a otros sectores.
3 | Supervisa que se cumplan los planes y politicas de Gobierno a
nivel departamental, en contribucion al fortalecimiento de los X
objetivos y funciones establecidas por el MAGA.
4 | Coordina la elaboracion del Plan Operativo Anual vy
. X
Anteproyecto de Presupuesto a nivel Departamental.
5 | Administra los recursos humanos, financieros y fisicos en el
marco de la legislacién vigente. X
Elaboré: Autorizé: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
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B Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural

No.

FUNCIONES

FRECUENCIA

D

S

M

A

E

Revisa y aprueba, con visto bueno del Director de la Direccion
de Coordinacion Regional y Extension Rural —-DICORER-,
instrumentos técnicos y administrativos que contribuyan a la
correcta aplicacion de los procesos.

Participa activamente en los foros regionales, departamentales y
municipales que conformen para el desarrollo departamental.

Supervisa porque se ejecuten las politicas de desarrollo
agropecuario, forestal e hidrobiologico a nivel departamental.

Desarrolla e implementa programas y proyectos que contribuyan
a las organizaciones del sector, en la planificacion y toma de
decisiones para el desarrollo del mismo a nivel Departamental.

10

Apoya al Director de la DICORER, en el desarrollo y supervision
de la ejecucion de las funciones establecidas por el Ministerio.

11

Asesora al Director de la DICORER, en todos los aspectos
concernientes a la Sede Departamental.

12

Promueve y coordina la participacion de las organizaciones del
sector, en la planificacion y toma de decisiones para el
desarrollo del mismo a nivel departamental.

13

Administra y lleva registro de todo el personal asignado a la
sede departamental y de todos aquellos servidores publicos de
los programas que tienen presencia del Ministerio dentro del
departamento, en materia de gestion de personal

14

Articula y coordina con el Director de la DICORER, todas
aguellas actividades asignadas a la Sede Departamental,
integrando a todo el personal asignado al Departamento, para el
desarrollo del mismo.

15

Coordina alianzas con instancias que a nivel departamental
puedan apoyar las acciones de la Sede Departamental para el
desarrollo agropecuario, forestal e hidrobioldgico.

16

Preside foros departamentales y municipales que conformen el
Ministerio.

17

Representa en el Consejo Departamental de Desarrollo al
MAGA, velando por los intereses del sector agropecuario,
forestal e hidrobiologico.

18

Propone al Director de la DICORER la contratacién de personal
para la sede departamental y da lineamientos para el
cumplimiento de las atribuciones asignas al mismo.

19

Remite informes de avances financieros y la memoria de
labores.

Elabora:
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FRECUENCIA

No. FUNCIONES DTS IMIAITE

20 | Participa activamente en reuniones con organismos Nacionales

e Internacionales en representacion de la DICORER. X

21 | Coordina con el personal asignado a la sede departamental y de
otras dependencias administrativas del MAGA en el
departamento, garantizando la incorporacion de los enfoque de X
género e interculturalidad en sus planes de trabajo, de acuerdo
a politicas existentes.

22 | Otras funciones que le sean asignadas por el Director de la
DICORER.

4. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Director de Coordinacion Regional y Extension Rural, Sub Director de
Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Rural, Sub Director de
Extension Rural, Sub Director de Sedes Departamentales, Jefes
Departamentales y Administrativo Financiero.

Externas Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales.

Elabord: Autorizo: Aprobo: i
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A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
B Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural

Cadigo: 01.10.01.02.02.00.00

ASESOR TECNICO

Versién: 02

Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Asesor Técnico NOMBRE Asesor Profesional
FUNCIONAL NOMINAL Especializado I
DIRECCION Coordinacion Regional | SUB
y Extensién Rural DIRECCION Sedes Departamentales
PUESTO JEFE Jefe Departamental
INMEDIATO
PUESTOS NINGUNO
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION Sede Departamental
Asignada
2. PROPOSITO DEL PUESTO
Asesorar al Jefe Departamental en aspectos agropecuarios, forestales e
hidrobiol6gicos.
3. FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
No. FUNCIONES DS IMIATE
1 | Participa en la implementacién y operatividad de los planes de X
contingencia.
2 | Elabora informes de avances para el Jefe Departamental, y X
propone las medidas correctivas.
3 | Emite opinidn respecto a los proyectos técnicos administrativos X
gue son sometidos a su consideracion.
4 | Propone soluciones a problemas institucionales para fortalecer X
el desarrollo rural integral del departamento.
5 | Participa en las juntas calificadoras de eventos de compras a X
solicitud de las autoridades superiores.
6 | Interviene en reuniones de trabajo para discutir y resolver
asuntos relacionados con el departamento a solicitud del Jefe X
Departamental.
7 | Disefla e implementa metodologias para la capacitacion y
divulgacion del personal a solicitud del Jefe Departamental. X

Elaboré:
Director de Planeamiento
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Autorizé:
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FRECUENCIA
No. FUNCIONES DISIMIAITE
8 |Informa al Jefe Departamental todo lo relacionado a los
proyectos y actividades ejecutados a nivel departamental en X
relacion al sector agropecuario, forestal e hidrobiolégico.
9 | Asiste a reuniones a donde sea convocado por las autoridades X
superiores.
10 | Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe X
Departamental.
4. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Jefe Departamental
Externas Ninguno
Elaboré: Autorizé: Aprobo: 2
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

B Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural

ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SEDE DEPARTAMENTAL

Cadigo: 01.10.01.02.03.00.00

Versién: 02

Paginas: 2

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Administrativo NOMBRE Asistente Profesional IV
FUNCIONAL Financiero NOMINAL
DIRECCION Coordinacion Regional | DEPTO / AREA
y Extensién Rural
PUESTO JEFE Jefe Departamental
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION Sede Departamental
Asignada
2. PROPOSITO DEL PUESTO

Tiene

bajo su cargo

la aplicaciéon y cumplimiento de las normas administrativas y

financieras que dicta la ley y las establecidas en el MAGA para apoyar los procesos de
ejecucion presupuestaria de la Direccion de Regional Extension Coordina, planifica,
dirige y supervisa las actividades técnicas, administrativas y financieras afines a la

Sede departamental en el marco de las politicas y estrategias del MAGA.

3. FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
No. FUNCIONES DTS MIATE
1 | Disponer con el Jefe Departamental en la elaboracién del
Plan Estratégico, Plan Operativo y Presupuesto Anual y el X
monitoreo respectivo.
2 | Lleva registros de las asignaciones del financiamiento de
proyectos productivos y servicios técnicos que sean transferidos X
a las Sedes Departamentales, asi como el control sobre la
ejecucion de los mismos.
3 | Lleva el control de compras y servicios requeridos por la X
Sede Departamental, de acuerdo a las necesidades.
4 | Lleva el control de bienes que facilitan las actividades en la
Sede Departamental, habilitando las tarjetas de X
responsabilidad para técnico, profesionales, administrativos y de
servicio que laboran en las oficinas departamentales.

Elabora:
Director
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Autorizé:
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FRECUENCIA

No. FUNCIONES

DI S|IM|A|E

5 | Lleva control en libros contables, habilitados por la Contraloria
General de Cuentas, sobre las diferentes actividades que para | X
el uso de fondos se exige legalmente.

6 | Representa en su area de trabajo, al Jefe de Sede
Departamental en  mecanismos de coordinacion vy X
comunicacion, con las instituciones del departamento.

7 | Gestiona demandas de capacitacion sobre administracion

financiera de los integrantes de las organizaciones del sector, X
ante instancias relacionadas del sector publico.
8 | Elabora informes de avances y memoria de labores. X

9 | Participa en reuniones con gobiernos locales y departamentales
en representacion del Jefe Departamental.

10 | Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen para
asesorar y dar soluciones en el campo de su especialidad en las X
posibles contingencias que se presenten.

11 | Apoya al Jefe Departamental en la planificacion, coordinacion,
supervision, evaluacién y control de las actividades de la X
Jefatura Departamental.

12 | Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe X
Departamental
4. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Director de Coordinacién Regional y Extensién Rural, Sub Director de
sedes departamentales, Jefe Departamental y Administrativo
Financiero.
Externas Contraloria General de Cuentas y Entes Internacionales Donantes.
Elaboro: Autorizé: Aprobo: 2
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Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural

SUB DIRECTOR DE EXTENSION RURAL

Cadigo: 01.10.01.03.00.00.00

Versién: 02

Paginas: 3

5. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE Subdirector de | NOMBRE Subdirector Técnico
FUNCIONAL Extension Rural NOMINAL
DIRECCION Coordinacion Regional | SUB
y Extensién Rural DIRECCION Extensiéon Rural
PUESTO JEFE Director de Coordinacion Regional y Extension Rural
INMEDIATO
PUESTOS Jefe de Extension Agricola, Jefe de Desarrollo de la Mujer, Juventud y
SUBALTERNOS | Niflez, y Jefe de Educadoras para el Hogar
HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION 12 avenida 19-01 zona 1,
Edificio “Flor del Café”
6. PROPOSITO DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar del plan estratégico, plan operativo, presupuesto y planes de
contingencia necesario

7.

FUNCIONES PRINCIPALES

No.

FUNCIONES

FRECUENCIA

DIS|IMIA

E

Coordina y da seguimiento al plan operativo de la Sub
Direccion.

X

Dirige 'y supervisa las acciones
presupuestarias de la Sub Direccion.

administrativas y

Dirige y supervisa las acciones técnicas de la Sub Direccién;
Supervisa y controla al personal a cargo de las areas de la Sub
Direccion.

Asiste al Director de Coordinacion Regional y Extension Rural
en la implementacion, operacion y supervision del Sistema
Nacional de Extension Rural, como estrategia para el
fortalecimiento institucional en el desarrollo agropecuario,
hidrobiol6gico y forestal del pais.

Elabora:
Director
-DIPLAN

Autorizo:
de Planeamiento Director de Coordinacion Regional
- y Extension Rural

Aprobo:

3
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No.

FUNCIONES

FRECUENCIA

D

S

M

A

E

Coordina la direccion del personal técnico de extension rural a
nivel nacional para el cumplimiento de acciones y actividades
contempladas en los planes de desarrollo comunitario a nivel
del municipio, departamental y nacional.

X

Define e implementa lineamientos técnicos estratégicos para
gue el Sistema Nacional de Extension Rural se enmarque en la
Politica Nacional de Desarrollo Rural Integral, la Politica
Agropecuaria Ministerial y las directrices del Despacho
Ministerial.

Coordina acciones con los Viceministros y sus programas-
proyectos a efecto promover la prestacion de  servicios
institucionales integrales a las familias campesinas
agricultoras en el rea geografica de intervencién.

Coordina  acciones con otras instituciones, ONG’s,
agencias de cooperacién  internacional, iniciativa
privada, la academia, grupos organizados, para lograr
acuerdos encaminados para canalizar apoyos y acciones en
beneficio de las familias campesinas objetivo.

Asiste a reuniones con las autoridades superiores para
recibir directrices y/o para presentar propuestas para mejorar
el servicio de extension agricola para el cambio de los sistemas
de produccion y de vida de las familias campesinas agricultoras
objetivo.

10

Coordina con los entes de investigacion institucional, de la
empresa privada y de la academia, para la generacién y
transferencia  de tecnologia a las familias campesinas
agricultoras objetivo.

11

Supervisa las acciones y actividades contempladas en el
plan de desarrollo participativo comunitario y plan operativo
a nivel de las unidades productivas familiares, hogar rural y
con los grupos de jovenes.

12

Coordina con la Subdireccibn de Formacion y Capacitacion
para el desarrollo rural, los planes de capacitacion dirigida al
personal técnico de extensidn, promotores (as) agricolas,
agricultores, amas de casa, y jovenes comunitarios.

13

Propone al Director el personal técnico de acuerdo al perfil de
cada puesto.

Elabora:
Director
-DIPLAN

Autorizo: Aprobo:
de Planeamiento Director de Coordinacion Regional
- y Extension Rural Alimentacion
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FRECUENCIA

No. FUNCIONES DTS IMIA

14 | Recomienda la cancelacion de los servicios profesionales,
técnicos y administrativos del personal cuando no cumplan
con las funciones y atribuciones establecidas en su
contrato, y de acuerdo a los intereses de la institucion.

15 | Coordina con las autoridades departamentales, municipales
y comunitarias, para el fortalecimiento del Sistema Nacional de
Extensién Rural a efecto de alcanzar los objetivos de desarrollo
a través de los cambios en los sistemas de produccion y de
vida de las familias objetivo.

16 | Elabora informes de avances y memoria de labores.

17 | Participa en reuniones con organismos nacionales e
internacionales en representacion de la Direccién a las cuales
se le designen.

18 | Integra comisiones multidisciplinarias que se le asignen para
asesorar y dar soluciones en el campo de su especialidad en
las posibles contingencias que se presenten.

19 | Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion de
Coordinacion Regional y Extensioén Rural.

8. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Director de Coordinacion Regional y Extensién Rural, Sub Director de
Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Rural, Sub Director de
Sedes Departamentales, Jefes Departamentales y Administrativo

Financiero.
Externas Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales.
Elaboré: Autorizé: Aprobo: 3
Director de Planeamiento Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural

Cadigo: 01.10.01.03.01.00.00

JEFE DE DEPARTAMENTO

EXTENSION AGRICOLA Version: 02
Paginas: 2
5. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE Jefe de Departamento | NOMBRE Asesor Profesional
FUNCIONAL de Extension Agricola | NOMINAL Especializado 1V
DIRECCION Coordinacion Regional | SUB ) Extensiéon Rural
y Extension Rural DIRECCION
PUESTO JEFE Sub Director de Extensién Rural
INMEDIATO
PUESTOS Supervisor Regional de Extension Rural.
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION 12 avenida 19-01 zona 1,
Edificio “Flor del Café”.
6. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordina, planifica, dirige y supervisa todas las actividades administrativas vy

financieras afines al Departamento y coordina

estratégico, plan operativo, presupuesto y planes de contingencia necesarios.

la elaboracién y ejecucion del plan

7.

FUNCIONES PRINCIPALES

No.

FUNCIONES

FRECUENCIA

DIS|IMIA

E

1

Apoya al Subdirector de Extension Rural en los
aspectos técnicos, procesos metodologicos de planificacion
para el adecuado desempeiio del Sistema Nacional de
Extension Rural a través del personal técnico de extension
agricola

Define estrategias de intervencidén comunitaria para lograr la
participacion activa de hombres, mujeres y jovenes en el
proceso de planificacién del desarrollo comunitario

Define estrategias para alcanzar los mayores efectos
multiplicadores en las familias de la comunidad en relacion a
las tecnologias en transferencia, practicas y servicios

Desarrolla las herramientas adecuadas para el diagnéstico
participativo comunitario y el disefio y formulacion de planes
desarrollo participativo comunitario y plan operativo.

Elabora:
Director
-DIPLAN

- y Extension Rural

Autorizé:
Director de Coordinacion Regional

Aprobo:
de Planeamiento

3
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
Alimentacion
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FRECUENCIA

No.

FUNCIONES

D

S

M

A

E

Genera instrumentos y herramientas para la supervision,
seguimiento y evaluacion de las acciones y actividades que
impulsan los equipos de extension para ser ejecutadas por los
agricultores, amas de casa y jOvenes comunitarios, que
permitan conocer el avance de las acciones y actividades y los
cambios en los sistemas de produccién y de vida de las familias
campesinas agricultoras y no agricultoras

Formula la estrategia para la capacitacion del personal
técnico de extension, promotores (as) agricolas y para los
pobladores involucrados en el proceso extension agricola

Desarrolla y actualiza la forma de utilizacion de las técnicas de
comunicaciéon para la realizacion de los eventos de
transferencia, promocion, y difusion de tecnologias,
practicas, y servicios para promover la adopcién, incidiendo
en los cambios en los sistemas de produccion y sistema de
vida de las familias objetivo

Desarrolla las estrategias de coordinacion con las
autoridades departamentales, municipales, comunales, la
iniciativa  privada, ONG’s, la academia, organismos
internacionales y agencias de cooperacion técnica/financiera
internacional

Elabora informes de avances y memoria de labores

10

Participa en reuniones con organismos nacionales e
internacionales en representacion de la Subdireccion a la
cuales se le designen

11

Otras funciones que le sean asignadas por la Subdireccion de
Extension Rural o la Direccion de Coordinacion Regional y
Extension Rural

8.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Director de Coordinacion Regional y Extensién Rural, Sub Director de
Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Rural, Sub Director de
Extensién Rural, Sub Director de Sedes Departamentales, Jefes
Departamentales, Jefe de Departamento de Desarrollo de la Mujer,
Juventud y Nifiez, Jefe de Departamento de Educadoras para el
Hogar y Supervisores Regionales de Extension Rural.

Externas

Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales.

Elaboré:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizo: Aprobo: 3
Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4
y Extension Rural Alimentacion
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE

Cadigo: 01.10.01.03.02.00.00

DESARROLLO DE LA MUJER,

JUVENTUD Y NINEZ Version: 02
Paginas: 3
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE Jefe de Departamento | NOMBRE Asesor Profesional
FUNCIONAL de la Mujer, Juventud | NOMINAL Especializado 1V
y Nifiez.
DIRECCION Coordinacion Regional | SUB ) Extension Rural
y Extension Rural DIRECCION

PUESTO JEFE Sub Director de Extensién Rural

INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION 12 avenida 19-01 zona
1, Edificio “Flor del
Café’.
2. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, planificar, dirigir y supervisar todas las actividades administrativas y
financieras afines al Departamento.

3.

FUNCIONES PRINCIPALES

No.

FUNCIONES

FRECUENCIA

D

S

M

A

E

1

Coordina la elaboraciéon y ejecucion del plan estratégico,
plan operativo, presupuesto y planes de contingencia
necesarios.

X

Brinda asesoria a la Sub Direccibn de Extension
Rural en los aspectos técnicos, procesos
metodoldgicos de planificacion para el adecuado
desempefio del Sistema Nacional de Extensién Rural a
través del personal técnico de extension agricola.

Define estrategias de intervencidon comunitaria para lograr
la participacion activa de mujeres, jovenes y nifios en el
proceso de planificacion del desarrollo comunitario.

Elabora:
Director
-DIPLAN

Autorizo: Aprobo:
de Planeamiento Director de Coordinacion Regional
- y Extension Rural Alimentacion

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

3
5
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No. FUNCIONES FRECUENCIA

DIS|IM|A|E

4 | Define estrategias para alcanzar los mayores efectos
multiplicadores en las familias de la comunidad en
relacion a las tecnologias en transferencia, practicas y X
servicios, encaminadas al mejoramiento del hogar rural y
las condiciones de vida de las familias.

5 | Desarrolla herramientas adecuadas para el diagnéstico
participativo comunitario y el disefio y formulacion de
planes desarrollo participativo comunitario y plan
operativo.

6 | Genera instrumentos y herramientas para la supervision,
seguimiento y evaluacién de las acciones y actividades
gue impulsan los equipos de extensidbn para ser
ejecutadas por las amas de casa, nifios (as) y jovenes
comunitarios, que permitan conocer el avance de las
acciones y actividades y los cambios en los sistemas de
produccion y de vida de las familias campesinas
agricultoras y no agricultoras.

7 | Formula la estrategia para la capacitacion para el
personal técnico de extension para el hogar, Promotores
Juveniles, promotores (as) agricolas, mujeres, jévenes y X
nifios (as) que conforman los grupos organizados en
las comunidades.

8 | Desarrolla y actualiza la forma de utilizacion de las
técnicas de comunicacion para la realizacion de los
eventos de transferencia, promocién, vy difusion de X
tecnologias, practicas, y servicios para promover la
adopcién, y asi lograr cambios en los sistemas de
produccion y sistema de vida de las familias objetivo.

9 | Desarrolla las estrategias de coordinacion con las
autoridades departamentales, municipales, comunales,
la iniciativa privada, ONG’s, la academia, organismos X
internacionales y agencias de cooperacion
técnica/financiera internacional, que trabajan a nivel local.

10 | Desarrolla metodologias para promover la participacion
activa de las mujeres, jovenes y nifios (as) en la
planificacién, ejecucidn, supervision y evaluacién de la

ejecucion de los planes de desarrollo comunitario. X
Elabord: Autorizo: Aprobo: 3
Director de Planeamiento Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y [

-DIPLAN- y Extension Rural Alimentacion
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No.

FUNCIONES

FRECUENCIA

D

S

M

A

E

11

Formula y disefla procesos metodoldgicos para el
involucramiento de las mujeres, jévenes y nifios (as) en
acciones y actividades para el mejoramiento de las
condiciones del hogar.

12

Disefia practicas que favorezcan la participacion de la
mujer, jévenes y nifio (as) para mejorar.

13

Fomentar la participacion de la mujer, jovenes y nifios
(as) en intercambios para mejorar sus conocimientos,
destrezas y habilidades tanto en actividades del hogar
como de la industria del hogar.

14

Disefia metodologias que permitan el involucramiento de
mujeres, hombres, jovenes y nifios (as) en acciones y
actividades para el fortalecimiento de la unidad familiar.

15

Implementa acciones y practicas para el mejoramiento de
la salud y higiene de la mujer, jovenes y nifios (as).

16

Fomenta el uso de plantas medicinales para el desarrollo
de la medicina natural.

17

Promueve huertos familiares, escolares y comunitarios
gue permitan el desarrollo y uso de la medicina natural.

18

Elabora informes de avances y memoria de labores.

19

Participa en reuniones con organismos nacionales e
internacionales en representacion de la Subdirecciéon a la
cuales se le designen.

20

Otras funciones que le sean asignadas por la Subdireccion
de Extension Rural o Direccion de Coordinacion Regional
y Extensién Rural

4.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas

Director de Coordinacion Regional y Extension Rural, Sub
Director de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Rural,
Sub Director de Extension Rural, Sub Director de Sedes
Departamentales, Jefes Departamentales, Jefe de Departamento
de Extension Agricola, Jefe de Departamento de Educadoras
para el Hogar y Supervisores Regionales de Extensién Rural.

Externas

Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales.

Elaboré:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizo: Aprobo:
Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y
y Extension Rural Alimentacion

3
7
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Cddigo: 01.10.01.03.03.00.00

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

EDUCADORAS PARA EL HOGAR Version: 02
Paginas: 3
5. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE Jefe Departamento de | NOMBRE Asesor Profesional
FUNCIONAL Educadoras para el | NOMINAL Especializado IV
Hogar
DIRECCION Coordinacion Regional | SUB ) Extension Rural
y Extensién Rural DIRECCION

PUESTO JEFE Sub Director de Extensién Rural

INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION 12 avenida 19-01 zona
1, Edificio “Flor del
Café”.
6. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, planificar, dirigir y supervisar todas las actividades administrativas

y fin

ancieras afines al Departamento.

7.

FUNCIONES PRINCIPALES

No.

FUNCIONES

FRECUENCIA

D

S

M

A

E

1

Coordina la elaboracién y ejecucion del plan estratégico,
plan operativo, presupuesto y planes de contingencia
necesarios.

X

Define estrategias de intervencion comunitaria para lograr
la participacién activa de hombres, mujeres y jévenes en
el proceso de planificacion del desarrollo comunitario.

Define estrategias para alcanzar los mayores efectos
multiplicadores en las familias de la comunidad en
relacion a las tecnologias en transferencia, practicas y
servicios, encaminadas al mejoramiento del hogar rural y
las condiciones de vida de las familias.

Elabora:
Director
-DIPLAN

Autorizo: Aprobo:
de Planeamiento Director de Coordinacion Regional
- y Extension Rural Alimentacion

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

K]
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No.

FUNCIONES

FRECUENCIA

D

S

M

A

E

Desarrolla las herramientas adecuadas para el diagnostico
participativo comunitario y el disefio y formulacion de
planes desarrollo participativo comunitario y plan
operativo.

Genera instrumentos y herramientas para la supervision,
seguimiento y evaluacion de las acciones y actividades
que impulsan los equipos de extensibn para ser
ejecutadas por las amas de casa, nifios (as) y jovenes
comunitarios, que permitan conocer el avance de las
acciones y actividades y los cambios en los sistemas de
produccién y de vida de las familias campesinas
agricultoras y no agricultoras.

Formula la estrategia para la capacitacion para el
personal técnico de extension para el hogar, Promotores
Juveniles, promotores (as) agricolas, mujeres, jovenes y
nifos (as) que conforman los grupos organizados en las
comunidades objeto de intervencién. Involucrados.

Desarrolla metodologias para promover la participacion
activa de las mujeres, jovenes y niflos (as) en la
planificacion, ejecucion, supervision y evaluacion de los
planes de desarrollo comunitario.

Formula y disefia procesos metodolégicos para el
involucramiento de las mujeres, jovenes y nifios (as) en
acciones y actividades para el mejoramiento de las
condiciones del hogar.

Disefia practicas que favorezcan la participacion de la
mujer, jovenes y nifio (as) en mejorar el
sistema de alimentacion y nutricién, dando preferencia a
los alimentos locales.

10

Fomenta la participacién de la mujer, jovenes y nifios (as)
en intercambios para mejorar sus conocimientos y
destrezas y habilidades tanto en actividades del hogar
como de la industria del hogar.

11

Disefia metodologias que permitan el involucramiento de
mujeres, hombres, jovenes y nifios (as) en acciones y
actividades para el fortalecimiento de la unidad familiar.

12

Implementa acciones y practicas para el mejoramiento de
la salud y higiene de la mujer, jévenes y nifos (as).

13

Realizar un inventario y fomentar el uso de plantas
medicinales para el desarrollo de la medicina natural.

Elabora:
Director
-DIPLAN

Autorizo: Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
- y Extension Rural Alimentacion

de Planeamiento Director de Coordinacion Regional

K]
9
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FRECUENCIA
No. FUNCIONES DS MIAITE
14 | Promueve huertos familiares que permitan el desarrollo y X
uso de la medicina natural.
15 | Elabora informes de avances y memoria de labores. X
16 | Participa en reuniones con organismos nacionales e
internacionales en representacion de la Subdireccion a la X
cuales se le designen.
17 | Otras funciones que le sean asignadas por la Subdireccion
de Extension Rural o la Direccibn de Coordinacion X
Regional y la Extensién Rural
8. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Director de Coordinacion Regional y Extension Rural, Sub
Director de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Rural,
Sub Director de Extension Rural, Sub Director de Sedes
Departamentales, Jefes Departamentales, Jefe de Departamento
de Extension Agricola, Jefe de Departamento de Desarrollo de la
Mujer Juventud y Nifiez, Hogar y Supervisores Regionales de
Extension Rural.
Externas Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales.

Elabora:
Director
-DIPLAN

Autorizo: Aprobo:
de Planeamiento Director de Coordinacion Regional

- y Extension Rural Alimentacion

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

4
(0]
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Cadigo: 01.10.01.03.04.00.00

SUPERVISOR REGIONAL

DE EXTENSION RURAL Version: 02
Paginas: 3
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE Supervisor  Regional | NOMBRE Asesor Profesional
FUNCIONAL de Extension Rural NOMINAL Especializado 11l
DIRECCION Coordinacion Regional | SUB Extension Rural
y Extension Rural DIRECCION
PUESTO JEFE Jefes de Departamento de la Subdireccién de Extension Rural
INMEDIATO
PUESTOS Ninguno
SUBALTERNOS
HORARIO 8:00 a 16:30 UBICACION Region del pais que se
le asigne.
2. PROPOSITO DEL PUESTO

Coordina, supervisa, apoya y corrige las acciones y actividades que deberan
ejecutar el Extensionista Rural, Extensionista para el Hogar, Promotor (a) Juvenil,
Asistente de Agencia, Promotor (a) Agricola, contempladas en el Plan de Trabajo

con los grupos de agricultores, amas de casa y jovenes comunitarios.

3. FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA

No. FUNCIONES DTS IMIATE
1 | Realizar supervisiones de campo para verificar el

desempeiio y avance de las acciones y actividades que se X

ejecutan en los sistemas de produccién familiar, en el

hogar rural y con los jovenes comunitarios.
2 | Realizar reuniones técnicas con el personal de extension

de las agencias de extensidn agricola bajo su jurisdiccion,

para analizar, replantear, y corregir la ejecucion de las

acciones y actividades a nivel de las fincas de los

agricultores, hogar rural, y jovenes comunitarios, X

contempladas en el Plan Operativo.

Elabora:
Director
-DIPLAN

Autorizo: Aprobo:
de Planeamiento Director de Coordinacion Regional

Ministro de Agricultura, Ganaderia y
- y Extension Rural Alimentacion

4
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No. FUNCIONES FRECUENCIA

DIS|IM|A|E

3 | Coordinar con todos los entes institucionales,
Ong’s, academia, cooperantes, internacionales, empresa
privada, poder municipal, poder comunitario, sobre los
asuntos relacionados sobre el plan de desarrollo
participativo ~ comunitario y plan operativo, para
fortalecer la ejecucion de acciones y actividades en busca
de los objetivos del desarrollo de las familias rurales
objetivo.

4 | Recopilar, procesar y ordenar la informacién del avance
de la ejecuciéon de las acciones compiladas en el plan
operativo y elaborar los informes mensuales, bimestrales,
semestrales y anuales y los envia a la Unidad Técnica de
Extension Agricola y la Unidad de Seguimiento vy
Evaluacion.

5 | Coordinar vy dirigir el disefio, la formulacion, validaciéon y
ejecucion del plan de desarrollo participativo comunitario
y el plan operativo que llevaran a cabo las familias objetivo X
con el apoyo, acompafamiento y asistencia técnica por
parte de los extensionistas y los promotores agricolas

6 | Coordinar y dirigir las capacitaciones del personal técnico
de extension, promotores (as) agricolas, agricultoras, amas X
de casa y jovenes comunitarios.

7 | Coordinar y apoyar los eventos de comunicacion, difusion
y promociéon que se llevan a cabo por parte del personal
de extension de las Agencias Municipales de Extension
Agricola, con la participacion de agricultores, amas X
de casa, jovenes comunitarios, autoridades locales y
departamentales, para fortalecer el proceso de
transferencia de tecnologias y préacticas.

8 | Coordinar con los entes de investigacion institucional, la
academia, la empresa privada, otros) para el disefio y X
formulacién de las lineas de investigacion.

9 | Avala y aprueba mediante firma los informes mensuales
de actividades del personal técnico de extensién de las
Agencias Municipales de Extension Agricola, asistentes de

agencia, y promotores (as) agricola para el propésito de X

cobro de los honorarios por los servicios técnicos

prestados.
10 | Elabora informes de avances y memoria de labores. X
Elabord: Autorizo: Aprobo: 4
Director de Planeamiento Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
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FRECUENCIA
No. FUNCIONES DS MIAITE
11 | Participa en reuniones con organismos
nacionales e internacionales en representacion X
de la Subdireccién a la cuales se le designen.
12 | Otras asignadas por la Sub Direccion de Extension Rural
o la Direccion de Coordinacion Regional y Extension X
Rural
4. RELACIONES DE TRABAJO
Internas Director de Coordinacion Regional y Extensién Rural, Sub
Director de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Rural,
Sub Director de Extension Rural, Sub Director de Sedes
Departamentales, Jefes Departamentales, Jefe de Departamento
de Extension Agricola, Jefe de Departamento de Desarrollo de la
Mujer Juventud y Nifiez, Jefe de Departamento de Educadoras
para el Hogar.
Externas Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales.

Elabora:
Director
-DIPLAN

Autorizo: Aprobo:
de Planeamiento Director de Coordinacion Regional

- y Extension Rural Alimentacion

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

4
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
DICORER Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural
DIPLAN Direccion de Planeamiento
EFA Escuela de Formacion Agricola
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Elabord: Autorizo: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Coordinacion Regional Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4

-DIPLAN- y Extension Rural Alimentacion



