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ACUERDO MINISTERIAL No. 236-2020

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 26 de noviembre de 2020.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer
la estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la comrecta
ejecucién de sus funciones y asf optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que la Direccién de Coordinacién Regional y Extensidon Rural, con el apoyo técnico de
Planeamiento, procedieron a elaborar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccion de Coordinacién Regional y Extensién Rural, el cual fiene por objeto
proporcionar a los Servidores Publicos Profesionales y Técnicos de la Direccidén de
Coordinacién Regional y Extensién Rural, los lineamientos para que puedan realizar las
actividades comespondientes a las subdirecciones de la Direccidn.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista las Opiniones Técnicas para la aprobacién del referido manual,
las cuales fueron emitidas por: a) Planeamiento por medio de Opinién Técnica FYMI
No. 17-2020; b) Direccién de Coordinacién Regional y Extensién Rural, a fravés de
Opinién Técnica s/n de fecha 04 de noviembre de 2020 y Dictamen Juridico favorable,
emitido por la Asesoria Juridica, mediante Providencia No. AJ-1148-2020, por lo que es
procedente emitir la presente disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que establecen los Articulos 194 de la Constitucién Politica
de la Repiblica 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 Ndmero 338-2010.

ACUERDA:

Arficulo 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION
REGIONAL Y EXTENSION RURAL -DICORER-" del Ministeric de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, contenido en setenta folios (70).

Articulo 2. El presente Acuerdo Ministerial entra en vigencia inmediatamente.
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PRESENTACION

La Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural -DICORER- del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, tiene por objeto operativizar y retroalimentar
las politicas sectoriales, a través de la coordinacion del desempeno de las diferentes
instancias del Ministerio a nivel regional, departamental y municipal, para la
identificacion de demandas. Asi mismo, velar porque se proporcione a las familias
rurales los servicios de asistencia técnica y educacion no formal, que les permita
adoptar tecnologias e innovaciones que les brinden la oportunidad de la satisfaccion
de sus necesidades basicas, la generacion de excedentes y un desarrollo integral.

Para el cumplimiento de sus atribuciones por medio de normas y procedimientos, la
DICORER se estructura de la siguiente manera: Formacion y Capacitacion para el
Desarrollo Rural, Sedes Departamentales y Extension Rural.

En este instrumento, se puede observar la interrelacion que la DICORER tiene a nivel
Institucional e Interinstitucional para el logro de sus objetivos en beneficio de la
poblacién atendida, asi como también atendiendo el marco legal, compromisos
Nacionales e Internacionales y con sus ejes trasversales en género, interculturalidad y
cambio climatico.

Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Rural es responsable del
fortalecimiento del personal técnico y profesional en aspectos de organizacion,
produccién, comercializacién y metodologias de apoyo a las familias rurales que se
dedican a actividades agropecuarias, mediante la articulacion de actores en el
territorio.

Sedes Departamentales tiene delegada la orientacion y vigilancia de la funcionalidad
técnica y administrativa de las Sedes Departamentales en los 22 departamentos del
pais.
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Extension Rural es responsable de los aspectos estratégicos, técnicos y
metodologicos de la Extension Rural y de su implementacion en el Servicio Publico de
Extension Rural y dentro del Sistema Nacional de Extension Rural (SNER). Coordina,
asesora e implementa los aspectos técnicos- estratégicos de la Extension Rural, de la
metodologia disefiada por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, asi
como la gestion, articulacién, apoyos técnicos y gestion de recursos materiales para el
funcionamiento del Servicio Publico de Extensién Rural.

Esta herramienta administrativa, facilitara la orientacion de actividades que debe
realizar DICORER para que cada responsable las conozca, les sirva de guia, fuente
de consulta y parametro para monitorear y evaluar las acciones correspondientes.
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MARCO LEGAL
NACIONAL

Constitucion de la Republica de Guatemala.

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

Acuerdo Ministerial No. 175-89, Reglamento Interno de Escuelas de Formacion
Agricola.

Decreto No. 20-2023, Ley de Servicio Civico.

Acuerdo Gubernativo No. 196-2009, Politica Nacional de Desarrollo Rural Integral
-PNDRI-.

Acuerdo Ministerial No. 336-2015, Creacion de la Comision Técnica del Programa
de Agricultura Familiar para el Fortalecimiento de la Economia Campesina
-PAFEC- 2016-2020.

Acuerdo Ministerial No. 16-2017, Marco Estratégico y Operativo del Programa de
Agricultura Familiar para el Fortalecimiento de la Economia Campesina -PAFEC.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de la Direccién de
Coordinacion Regional y Extension Rural, los lineamientos para que puedan realizar
las actividades correspondientes a las subdirecciones de la Direccion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Es una herramienta administrativa que describe las areas que la comprenden y las
actividades que cada una debe realizar.

2. Que cada responsable conozca sus actividades, le sean una guia para consultar
sobre cada accion que le sean asignadas.

3. Estas normas y procedimientos seran parametros para monitorear y evaluar las
acciones de cada personal responsable, asi como de cada area.

ALCANCE

El presente Manual de Normas y Procedimientos estd dirigido a los Servidores
Publicos, Profesionales y Técnicos de la Direccion de Coordinacion Regional y
Extension Rural y las demas Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion 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 Coordinacion Regional y Extension Rural, por lo que
es responsabilidad de cada Jefe Inmediato Superior socializar el contenido de
este documento con el personal bajo su cargo.
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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.

3. El Director de Coordinacion Regional y Extension Rural 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 actualizacion
de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en la revision
técnica del contenido, redaccion, secuencia légica de los pasos, diagramacion
de los procedimientos y formato final.

Autorizé:
Direccion de Coordil on
Regional y Extension Rural

Oscar Orignde Lemus Guerra
Directer de Coordinacién Regional y
Extension Rural
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FORMACION Y CAPACITACION PARA EL noviembre
DESARROLLO RURAL Fecha 2020
ELABORACION DE CRONOGRAMA ANUAL DE Paginas 3
CAPACITACIONES
OBJETIVO:

Elaborar cronograma anual de capacitaciones para fortalecer el conocimiento y
habilidades del personal coadyuvando al mejoramiento de su desempenio.

NORMAS:

1. El Jefe de Formacioén y Capacitacion Agropecuaria elabora oficio, con visto bueno
del Subdirector de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Rural, solicitando
por correo electronico las tematicas de capacitaciones al Subdirector de Extension
Rural, Profesionales de Formaciéon y Capacitacion y Directores de Escuelas de
Formacion Agricola.

2. El Subdirector de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Rural, traslada
cronograma, por correo electronico al Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural con copia al Subdirector de Extension Rural y Subdirector de
Sedes Departamentales.

Autorize: —§ -
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ELABORACION DE CRONOGRAMA ANUAL DE CAPACITACIONES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
4 Elabora oficio solicitando las tematicas de
Jefe de Formacién y cape_]crtacmnes (Ve!' Norma 1).

A Recibe las tematicas, elabora cronograma
Capacitacion o
Agropecuaria anuall y traslada por correo elgctrqplco al

2 Subdirector de Formacion y Capacitacion para
el Desarrollo Rural.
Recibe y revisa cronograma.
3 Si: Sigue paso 4.
Subdirector de Formacion No: Devuelve con observaciones
y Capacitacion para el Traslada cronograma al Director de
Desarrollo Rural 4 Coordinacion Regional y Extension Rural (Ver

Norma 2).
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------=-~
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ELABORACION DE CRONOGRAMA ANUAL DE CAPACITACIONES

Subdirector de Formacién y Capacitacion

Jefe de Formacién y Capacitacion
Agropecuaria para el Desarrollo Rural
INICIO A
v v
1. Elabora oficio solictando las tematicas de .
capacitacones. 3. Recibe y revisa cronograma.
¥ v
2. Recbe las tematicas, elabora gonograma
anual y traslada por comreo elecirénico al NO
Subdirector de Formacion y Capactadion s
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4. Trasiada cronograma al
~ Director de Coordinacion
Ragional y Extensidn Rural
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FORMACION Y CAPACITACION PARA EL | noviembre
DESARROLLO RURAL | Fecha 2020
COORDINACION DE CAPACITACIONES | Paginas 3

OBJETIVO:

Coordinar las capacitaciones requeridas por las diferentes Dependencias del

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Formacion y Capacitacion Agropecuaria coordina aspectos técnicos y

logistica durante la capacitacion.

2. El Jefe de Formacion y Capacitacion Agropecuaria define las metodologias para
evaluar a los participantes al inicio y/o alfinal, segun la tematica.

3. El Subdirector de Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Rural, traslada
por correo electronico informe de la capacitacion y resultados de las
evaluaciones al Director de Coordinacion Regional y Extension Rural,
Subdirector de Extension Rural, Subdirector de Sedes Departamentales y
Cooperante.

Autorizd:
Direccion de,
Regional y Extension Rdral

Cacar Oriando Lemus Guerra
Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural
MAGA
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COORDINACION DE CAPACITACIONES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Elabora y traslada oficio de convocatoria a
quien corresponda.

Coordina capacitacion (Ver Normas 1y 2)

Jefe de Formacion y
Capacitacion Agropecuaria

1
2

3 Registra a los participantes.

4 Realiza evaluaciones a los participantes al

Tecnico de Formacion y inicio y/o final de la capacitacion.

Capacitacion 5 | Traslada resultados de evaluaciones realizadas
al Jefe de Formacibn y Capacitacion
Agropecuaria.

Recibe resultados de evaluaciones, elabora
informe y traslada al Subdirector de Formacién
y Capacitacién para el Desarrollo Rural.

Recibe y revisa informe

7 Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones

Traslada informe al Director de Coordinacion
8 Regional y Extension Rural (Ver Norma 3)

I --FIN DEL PROCEDIMIENTO---==sesex-

Jefe de Formacion y 6
Capacitacion Agropecuaria

Subdirector de Formacién y
Capacitacion para el
Desarrollo Rural

4P
Autorizo, |
Direccion de Coordirgcion 5
Regional y Extension Rural

Oscar Oriando Lemus Guerra
Directer de Coordinacion Regional y
Extension Rural
MAGA

emandez Garcia
Flaneamiento
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Jefe de Formacién y Capacitacién Técnico de Formacion y K :;‘:g;‘;?; ;’:;‘;;’gfng
Agropecuaria Capacitacion Rural
INICIO A c

L
1. Ebbonm y tmslada oficio de convocmona a
quien cormesponda.

6. Recibe resultados de evaluacionss
aiabora informe y trasiada al

¥ daf ¥
para af Desarrolo Rural

4

3. Regisira a ks participantes

A4 ——
4 Realza a ios particp al
inioo yio final de la capactacion

e

5. Trasiada resultacdos de evalacionss
realzadas al

Jefe de Formaciin y Capacitaciin
8

?.Rodnymunbm

NO
¥
Devusive con
obsersatone s
Si
P hAS

8 Traslada informe al

E Director de cocl_dm:m Regonal y
Extensidn Rural

Oscar Oriando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extensién Rural
MAGA
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FORMACION Y CAPACITACION PARA EL noviembre
| DESARROLLO RURAL Fecha 2020

SOLICITUD DE LISTADOS ANUALES DE
ALUMNOS BECADOS

Paginas 2

OBJETIVO:

Contar con los listados oficiales de los alumnos becados anualmente en cada Escuela
de Formacién Agricola -EFA-.

NORMAS:

1. El Director de cada Escuela de Formacion Agricola elabora listado oficial de los
alumnos becados y traslada, durante el mes de enero, en forma fisica al Jefe de
Escuelas de Formacion Agricola.

2. El Jefe de Escuelas de Formacion Agricola traslada fisicamente los listados
oficiales a la Administracion General, al Subdirector de Formacion y Capacitacion
para el Desarrollo Rural y a quien corresponda.

SOLICITUD DE LISTADOS ANUALES DE ALUMNOS BECADOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Elabora listado oficial y traslada al Jefe de
1 Escuelas de Formacion Agricola (Ver Norma
1).

Recibe y revisa listados oficiales.

2 Si: Sigue paso 3.

Jefe de Escuelas de No: Devuelve con observaciones.

Formacion Agricola Traslada listados oficiales a Subdirector de
3 Formacion y Capacitacion para el Desarrollo
Rural (Ver Norma 2)

Recibe listados oficiales para su conocimiento

4 y efectos.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-=seseusn

Directores de Escuela de
Formacion Agricola

Subdirector de Formacion y
Capacitacion para el
Desarrollo Rural

Autorizd:
Direccian de Colydinacion
Regional y Extensién Rural

Oscar Oriando Lemus Guerra
M AG A Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural
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: Jefe de Escuelas de Subdirector de Formacion y
Directores de Escuela de Capacitacion para el

Formacién Agricola Formacion Agricola Desarrollo Rural
INICIO A =
I : v v
: iy 3 . 2 Rocbe y reisa & 4. Recbe listados oficales pam su

conocmiento y efectos

Jefe de Escusias de Formacon Agricola
NO

Devusivecon
observacionss
Sl

v
3. Tasiadalsaoos cfoaesa

Subdirector da Formaadn y Capacitadon
para el Desarrolio Rural

FIN

Autorizo:
Direccion d
Regional y

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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FORMACION Y CAPACITACION PARA EL ‘ noviembre
DESARROLLO RURAL Fecha 2020
SEGUIMIENTO AL CICLO ACADEMICO DE LAS -EFA- | Paginas 2

OBJETIVO:

Brindar seguimiento al ciclo académico de las Escuelas de Formacion Agricola -EFA-
para velar por su cumplimento.

NORMAS:

1. El Jefe de Escuelas de Formacion Agricola, coordina seguimiento para el plan por
medio de correos electrénicos, video llamadas e informes.

SEGUIMIENTO AL CICLO ACADEMICO DE LAS -EFA-

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jists de Bscuialas d Solicita a los Directores de Escuela de
e Escuelas de oz ;
Formacién Agricola 1 Forma}cpn Agricola el POA por correo
electronico.
Directores de Escusla de 5 Recibe solicitud y traslada el_ 'POA c!e su EFA a
Formacién Agricola Jefe de Escuelas de Formacion Agricola.
Jefe de Escuelas d Recibe los POA, elabora plan de seguimiento y
I 3 traslada al Subdirector de Formacién vy

Formacion Agricola

Capacitacion para el Desarrollo Rural.

Subdirector de Formacion y

,

Capacitacion para el 4 | Recibe plan de seguimiento.
Desarrollo Rural
5 Coordina seguimiento para el plan (Ver Norma
1).
Jefe de ‘Escueigs de Elabora informes de seguimiento y traslada al
Formacion Agricola f 1 e
6 Subdirector de Formacion y Capacitacion para
el Desarrollo Rural.

_ _ Recibe e informa al Director de Coordinacjé
Subdirector de Formacion y Regional y Extensiéon Rural para los ef
Capacitacion para el .

7 correspondientes.

De _e_:_rrglio Rural

----------- --FIN DEL PROCEDIMIENTO-----2

)

D1rcccnon d
Regional y Extensid ural

ror Oriamdo Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extensién Rural

MAGA
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SEGUIMIENTO AL CICLO ACADEMICO DE LAS -EFA-

Jefe de Escuelas de

Directores de Escuela de

Subdirector de Formacién
y Capacitacion para

el POA por correo electrminico

¥
3 Recibe ios POA, elabora plan de
seguimiento y trasiada al

Subdirector de Formacién y Capactacidn
para el Desarrolio Rural

D

v
5. Coordna seguimento para &l plan

v

8. Elabora informes de segumianto y
trasiada al

B o8 F ényC A

para & Desarrolio Rural

Fommacion Agricola Formacién Agricola ol Desarrclio Rural
INICIO A c
v T v
1SﬁmIF:lmmmg?mm 2 Recbe sumé:-a:m & POA desu 4 Recbe plan de seguimients

Jefe de Escuelas de Formacion Agricola.

¥
7. Recibe & nforma al

_Dfm de C;nmmcdn Regonal y
Extansion Rural para los efectos
correspondientes

FIN

@

parcame
- ":f'l. amuel Herndnde
ncargado Planeamiento
MAGA

Direccion de grdlnaclon D
Regional y ExtenSion Rural

Cscor Orlende Lemus Guerra
Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural
MAGA
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GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO SIGNIFICADO
Agropecuaria. .Actividad qule tiene vin_culo -con la -ganéderia y Ia.agricultura.
Bl o e o
Logistica Medios y métodos que permiten llevar a cabo una actividad
Metodologia Plan de investigacion que permite cumplir con los objetivos.
Seguimiento Perseguir un objetivo.
Tematica | Variedad de temas que caracterizan un hecho.
GLOSARIO DE SIGLAS
SIOLAB.
'DICORER " Direccién de Coordinacion Regional y! Extension Rural
EFA Escuela de Formacion Agricola
POA Plan Operativo Anual

Autorizda 2
Direccion de Cookgnacion m ]

Regional y Extensidh Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural

* MAGA
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

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

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

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

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continta 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 continta
5. Q donde se ha colocado un simbolo idéntico

\oN DE Cp

-L

Autorizo: - 2
Direccion de Coordindcion 2
Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacidn Regional y
Extension Rural
MAGA
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CAPITULO 1lI
PROCEDIMIENTOS DE SEDES DEPARTAMENTALES

e —
PLANEAMIENTO

Autorizd:
Direccian de CoordiNacion
Regional y Extension Rural

Oscar Oriando Lemus Guerra
Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural
MAGA
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SEDES DEPARTAMENTALES Fecha “°‘f‘,'§g(‘,b"e
PLAN OPERATIVO ANUAL Paginas 2

OBJETIVO:

Planear, organizar, desarrollar y evaluar las diferentes actividades administrativas y
técnicas, propuestas por la DICORER encaminadas a cuantificar los procesos de
asistencia técnica y capacitacion, durante el ano fiscal, tomando en cuenta los techos
presupuestarios establecidos.

NORMAS:

1. El Subdirector de Sedes Departamentales, de forma oficial y por correo electrénico,
traslada formato a los Jefes de Sede Departamental.

2. El Jefe de Sede Departamental, en conjunto con su equipo de trabajo, realiza el
POA, valida, envia de forma oficial y traslada por correo electronico al Subdirector
de Sedes Departamentales.

3. El Subdirector de Sedes Departamentales analiza, consolida los veintidos POA y
traslada por correo electronico y de forma digital (disco compacto) al Profesional de
Planificacion con copia al Director de Coordinacién Regional y Extension Rural, al
Subdirector de Extensién Rural y Subdirector de Formacion y Capacitacion para el
Desarrollo Rural.

PLAN OPERATIVO ANUAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Subdirector de Sedes 1 Traslada formatos a Jefes de Sede
Departamentales Departamental. (Ver Norma 1)
Joitis e S Recibe formato, procede al llenado del mismo

2 y traslada a Subdirector de Sedes

Dypanamesial Departamentales (Ver Norma 2)

3 Planificacion (Ver Norma 3)
--==n=====-FIN DEL PROCEDIMIENTO------

Subdiresior do Sudbs Recibe, analiza y traslada al Profesional d !ﬁ’-*“ﬂ?:r;»_
Departa ntales @“‘ -

Aut }
Direccién de Coorfdinacion
Regional y Extension Rural

c. Eddy mue!Htrnandez Gar(.

En[argado neamiento Oscar Orlando Lemus Guerra
M AGA Director de Coordinacién Regional ¥
Extension Rural
MAGA
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PLAN OPERATIVO ANUAL
Subdirector de Sedes Departamentales Jefe de Sede Departamental
INICIO . A
v v
. 2. Rechbe formato, procede @ lenado del mismo y
1. Trasiada formatos a : trasiada al
Jefes de Sedes Departamentales Subdirector de Sedes Departamentales

A v

A B

8

v

3. Recibe, analiza y trasiada al

Encargado de Planificacitn de DICORER

WRA Gags
40
%

e

PLANEAMIENTO >

Autorizd:
Direccion de Coor cion
Regional y Extension Rural

Oscar Oriando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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SEDES DEPARTAMENTALES Fecha "°"2'§;“0b'e
PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC- Paginas 2

OBJETIVO:

Establecer la demanda de recursos en cantidad y fecha prevista, que necesitan las
Sedes Departamentales, para poder cumplir con el plan de trabajo que se elabora en
las diferentes areas de intervencion a nivel departamental y municipal, derivadas de
las demandas de las familias sujeto de atencion por parte del Ministerio.

NORMAS:

1. El Subdirector de Sedes Departamentales solicita, via correo electronico, el Plan
Anual de Compras -PAC- a los veintidés Jefes de Sede Departamental con las
matrices ya definidas que no podran alterarse.

2. El Subdirector de Sedes Departamentales entrega los veintidés PAC de forma
impresa y digital (disco compacto) al Jefe Financiero/Administrativo.

PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-
RESPONSABLE - Num. PROCEDIMIENTO
' Realiza oficio con Visto Bueno del Director de
1 Coordinacion Regional y Extension Rural
Subdirector de Sedes dirigido a Jefes de Sede Departamental.
Departamentales Envia oficio y matrices via electronica a todos
2 los Jefes de Sede Departamental. (Ver Norma
1)
Jefe de Sede Recibe_, realiza vy erj\{ia Ia' inform'aqic')n
Departamental . requerida en la fecha solicitada via electronica,
a Subdirector de Sedes Departamentales.
4 Recibe, revisa, analiza y consolida los
Subdirector de Sedes vem't o PA(.:’ T 5
Departamentales E.nv:a !os veinti‘dt‘)s P#}C consolidados al Jefe
5 Financiero/Administrativo (Ver Norma 2)
e

nto

L ——
istencia istrative._ g
en . 5 Direccion de Coordinacion 6
mueTHeméndez Gal‘m o Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Directar de Coordinacién Regional y
Extensiéon Rural
MAGA
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PLAN ANUAL DE COMPRAS -PAC-

Subdireclor de Sedes Departamentales

Jefe de Sede Departamental

(" INicio

| Reaiza ditio con Visto Bueno del Dredior de Coordmnacion |
| Regional y Extension Rural dogido a Jefes de Sede |
| Depatamenial |
— — =
v

| 2 Envia olicio y matrces via skediranica a odos los [
Jeles de Sede Departamental ()

P -

B
T
|
|
|

. 4

'_ 4 Redbe, revisa, anabza y consolda los ventides PAC. |

.

5. Envia los vemtidos PAC consolidados al

= —— ¥

Jele F nanca o/Adminisirative

J

| 3 Recibe, realizn y ervia I nformscon requerda sn la
\

A)

fechn solitads via electionica, a { )

_— s

<
L
‘s_ﬁr
=3
= |
5
s
)

5
(3 -

Egien iy

" MAGA

Autorizo:
Direccion de Coordinacion
Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural
MAGA
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SEDES DEPARTAMENTALES ' Fecha “°‘gg;'ab"e
ACTUALIZACION ANUAL DEL PLAN DE e
CONTINGENCIA Paginas 3

OBJETIVO:

Orientar rutas de accion ante fenémenos climaticos que ocasionen danos en el campo
agropecuario, medidas de respuesta y de coordinacion departamental con otras
instancias.

NORMAS:

1;

El Subdirector de Sedes Departamentales traslada, via correo electrénico, Plan de
Contingencia del afio anterior a los Jefes de Sede Departamental para su
respectiva actualizacion.

. El Profesional Departamental de Gestion Interinstitucional actualiza Plan de

Contingencia de su departamento y lo envia al Jefe de Sede Departamental para
su revision y aprobacion.

. El Jefe de Sede Departamental traslada, por correo electronico, Plan de

Contingencia de su respetivo departamento aprobado al Asistente de Gestion
Interinstitucional.

. El Profesional de Gestion Interinstitucional revisa, analiza y de ser necesario hace

las modificaciones para validar los veintidds Planes de Contingencia y enviarlos al
Subdirector de Sedes Departamentales.

. El Subdirector de Sedes Departamentales, valida y traslada en forma digital (disco

compacto) los veintidés Planes de Contingencia al Director de Coordinacién
Regional y Extension Rural con copia a las coordinaciones de Formacion y
Capacitacion para el Desarrollo Rural, Sedes Departamentales y Extension Rural.

&-

—
Autorizd: \L
Direccion de Coordinacion
Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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ACTUALIZACION ANUAL DEL PLAN DE CONTINGENCIA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

\ Traslada el Plan de Contingencia del ano
g:ggze;f;z;?:lessedes 1 ;nterior al Jefe de Sede Departamental (Ver

orma 1)
Jefe de Sede 2 Recibe y traslada al Profesional Departamental
Departamental de Gestion Interinstitucional.
Profesional Departamental Recibe y actualiza el Plan de Contingencia y
de Gestion 3 traslada al Jefe de Sede Departamental (Ver
Interinstitucional Norma 2)
Recibe y revisa Plan de Contingencia.
4 Si: Sigue paso 5.

Jefe de Sede _ No: Devuelve con observaciones.
Departamental Aprueba y traslada, por correo electronico,

5 Plan de Contingencia al Asistente de Gestion
| Interinstitucional (Ver Norma 3).

Recibe los veintidos Planes de Contingencia y
6 traslada  al Subdirector  de Sedes
Departamentales (Ver Norma 4).

Recibe, valida y traslada al Director de
Coordinacion Regional y Extension Rural vy

Asistente de Gestion
Interinstitucional

Subdirector de Sedes 7 Subdirectores de Extension Rural y Formacion
Departamentales y Capacitacion para el Desarrollo Rural (Ver
Norma 5).

---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--ssnsexxx

=
z
&5

/ f/‘\\
7\
e EX
) £

Autorizd:
Direccion de Coordinacion
Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural
MAGA
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CUATEMALA GANADERIA
T AN ¥ ALIMENTACION

ACTUALIZACION ANUAL DEL PLAN DE CONTINGENCIA
: P ion ) 5
Subdirector de Sedes Jefe de Sede rofesional Asistente de Gestién
Departamentales Departamental Dag artamlent_al de Interinstitucional
Gestion Interinstitucional
INICIO . A 5 B D
h | - v v L4
1. Trasiada &l Plan de - . 3 Reabe y actualiza o Plan de . & Recbe los veintidés Planes
Conting del afto . 2. Ry et o X Contingencia y trasiaca al . de Contingencia y trasiaca al
Departamental . Profesional Depatamental de Jete de Sede Departamental . Subdrector d e Sedes
A e S . Gaston Inlonns Mucona! . Depantamantaies
v v ¥ v
A B Cc E
E c
v v
4 Recbe y revisal Plan
7 Recbe, valida y trasiada al e Souing
v
Domcor de Coordnacsin Regene)
Evteomsn Auml y §ubdm cmren e -
:“f.::::.n::: ;’mﬂ“u. NO
v
Cevustes con
obaervacones S|
-
5 Aptueba y trasiada, por
cormeo electrdnico, Plan de
Contingenca al
Asistante de Gestitn
Intennstitucional
v 2
FIN D
— N &
\ S
<

J"l‘ ] -\:
. A Gay, ) )
oo T {'J ¢
g %\ @" B
- f—
>
2z

PLANEAMIENTO
Autorior S’ b
Direccion de Codrdinacion

Asjst ] strativa:
:ﬂ_”‘. - ’ »
rsEddy Samuel Herndndez Garcia s b S
Gal0 CidNERITNCHILG Gscar Oriando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y

Extension Rural

MAGA
MAGA
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SEDES DEPARTAMENTALES Fecha "°‘g§gb'e
MEMORIA ANUAL DE LABORES Paginas 3

OBJETIVO:

Dar a conocer los resultados de las diferentes acciones que se ejecutan a nivel
nacional del sector agricola, pecuario e hidrobiolégico.

NORMAS:

1. El Subdirector de Sedes Departamental solicita por correo electréonico con base al
formato e instrucciones giradas, la elaboracion de la Memoria Anual de Labores de
la Sede Departamental.

2. El Jefe de Sede Departamental solicita a su equipo de trabajo, la elaboraciéon de la
Memoria Anual de Labores.

3. El Jefe de Sede Departamental, recibe y analiza la Memoria Anual de Labores y ya
con su aval, traslada por correo electronico y disco compacto al Subdirector de
Sedes Departamentales.

4. El Asistente Administrativo Financiero, con base a las veintidos Memorias Anuales
de Labores, elabora la Memoria Anual de Labores de Sedes Departamentales para
enviarla por correo electronico al Subdirector de Sedes Departamentales.

5. El Subdirector de Sedes Departamentales, revisa y aprueba la Memoria Anual de
Labores de Sedes Departamentales; y traslada con oficio en forma digital (disco
compacto) al Director de Coordinacion Regional y Extension Rural, al Subdirector
de Extension Rural y Subdirector de Formacion y Capacitacion para el Desarrollo
Rural.

stencia Administrativa; \NY'rs
SO,

¢f Hernindez Garcia =
Encargado Planeu_liento

Autorizo: - 3
Direccion de Coordirlecion 1
Regional y Extension Rural

Oscar Oriando Lemus Guerra
Directer de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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MINISTERIO DE
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MEMORIA ANUAL DE LABORES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Subdirector de Sedes Solicita elaboracion de la Memoria Anual de
D 1 Labores al Jefe de Sede Departamental (Ver
epartamentales N
orma 1).
2 Recibe y solicita elaboracion de Memoria
Anual de Labores (Ver Norma 2).
Jefe de Sede Recibe, analiza la Memoria Anual de Labores
Departamental 3 |y traslada al Subdirector de Sedes
Departamentales (Ver Norma 3).
Subdirector de Sedes 4 Recibe y traslada al Asistente Administrativo
Departamentales Financiero.
Recibe, analiza, elabora Memoria Anual de
Asistente Administrativo 5 Labores vy traslada a Subdirector de Sedes
Financiero Departamentales (Ver Norma 4).
Recibe, aprueba y traslada Memoria Anual de
Subdirector de Sedes Labores de Sedes Departamentales al
Departamentales 6 Director de Coordinacion Regional y Extension
Rural (Ver Norma 5).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---=-eeenx-x

Autorizo: y
Direccion de Coordingicn

Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural
MAGA
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MEMORIA ANUAL DE LABORES

Subdirector de Sedes " [ Asistente Administrativo
Departamentales Jefe de Sede Departamenta Financiero
INICIO : A c
v v v
1 Schota slaboracidn de la Memora 2 Recbe y sobcita elaboracdn de Memona 5 Recbe, analzs siabora Memoria
Anual de Labores al £ de Laboces ’ Anual de Labores y trasiada al
Jefes de Sede Departamentales X de Sedes D

3. Recbe, anaiiza la Memona Anual de
Labores y trasiada al

Subdiractor oe Sedes Departamentales

v v v
A B D
B

4 Recbe y rasiada al Asistents
Agdmunistrativo Financiera

D

v
6. Recbe. aprueba y traslada Memaona
Anual de Labores de
Departamentaies al

DOwector de Coomdinacion Regionai
y Extansidn Rural

Direccion de Coordinacion
Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural
MAGA
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SEDES DEPARTAMENTALES Fecha | "ot
REGISTRO DE POSIBLES BENEFICIARIOS Paginas | 4

OBJETIVO:

Contar con registro que valide cada entrega que requiera el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Sede Departamental instruye al Extensionista de Desarrollo
Agropecuario Rural -EDAR- llenar la Matriz para el Registro de Posibles
Beneficiarios (Ver Anexo 1).

2. El Extensionista de Desarrollo Agropecuario Rural -EDAR- debe llenar las matrices
de cada municipio para el registro de posibles beneficiarios municipales.

3. El Profesional de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién ingresa matriz
departamental y notifica, via correo electronico, a cada Jefe de Sede
Departamental que todo el departamento correspondiente esta cargado.

4. El Jefe de Sede Departamental, correspondiente, elabora oficio para notificar que el
departamento esta cargado en el sistema.

5. El Director de Coordinacion Regional y Extension Rural traslada disco compacto la
informacion de posibles beneficiarios a nivel nacional.

Autorizd:
Direccion de Coordinacion
Regional y Extension Rural

el Hernandez Garcia
Eﬂfargido aneamiento Oscar Orlando Lemus Guerra
M AGA Director de Coordinacién Regional y

Extension Rural
MAGA
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Direcciéon de Coordinacion Regional y Extension Rural

r

REGISTRO DE POSIBLES BENEFICIARIOS

Regional y Extension Rural

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
. e Recibe oficio de solicitud para registrar
g:eic;ggld egzgﬁ%icg: il 1 posibles beneficiarios y traslada al Subdirector
9 y de Sedes Departamentales.
Subdirector de Sedes 2 Recibe oficio de solicitud y traslada a cada
Departamentales Jefe de Sede Departamental.
Jefe de Sede 3 Recibe oficio de solicitud, instruye y traslada al
Departamental Extensionista (Ver Norma 1).
| Recibe solicitud, llena Matriz para el Registro
Extansibaista 4 de Po§iples Beneﬁciario_s y traslada, vi_g correo
electronico, al Profesional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion (Ver Norma 2).
Profesional de Recibe matrices de cada municipio, consolida
Planificacion, Seguimiento 5 una departamental y traslada al Jefe de Sede
y Evaluacion Departamental.
Recibe y revisa Matriz para el Registro de
Posibles Beneficiarios departamental
6 consolidada.
Jefe de Sede Si: Sigue paso 7.
Departamental No: Devuelve con observaciones.
Aprueba y traslada Matriz para el Registro de
T Posibles Beneficiarios al Profesional de
Planificacion, Seguimiento y Evaluacion.
Profesional de Recibe matriz departamental aprobada e
Planificacidon, Seguimiento 8 ingresa al sistema correspondiente (Ver
y Evaluacion Norma 3).

Jets deSade Elabora oficio de notificacion y traslada al
Departamental 9 Subdirector de Sedes Departamentales (Ver
Norma 4).

Recibe, elabora oficio para informar que han
Subdirector de Sedes 10 sido cargados los registros de posibles
Departamentales beneficiarios y traslada al Director de

Coordinacion Regional y Extension Rural.

Recibe oficio y traslada la informacion de
Director de Coordinacion 11 posibles beneficiarios a la Dependencia

solicitante (Ver Norma 5).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO

Autorigec o 3
Direccion de Coordinacion 5
Regional y Extensién Rural A
Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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REGISTRO DE POSIBLES BENEFICIARIOS

Di r rdinacién .
l;ae;?mi?ychtgn:iz: Subdirector de Sedes Jefe de Sede Extensionista
Rural Departamentales Departamental
INICIO : A B c
v 3 v v v
1 Rmamhnmmmmm i 2 Recbe oficio de soiatud y 3. Recibe oficio g8 so8ci. 4. Recbe sdictud, lena
- akaide o SR traslada a cada instruye y trasiada 3 m‘: R': e d.v
. trasiada, via comen
I electronico, al
Subdirector d& Coomdinacon . Profesional de Planificacion,
Regonal y Extensién Rumi . Jefe da Sada Departamental Extensonisia Sogu;.::!lln - o7
v ! v v
A - B c

-

-

—
Autorizo:
Direccién de Coordinacion
Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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REGISTRO DEPOSIBLES BENEFICIARIOS
P ion ; Director de Coordinacion
hsomainovig Jefe de Sede Subdiector de Sedes | Pecior 98 B20 nacK
" X i I ntal
Seguimiento y Evaluacién Departsmanta Departamentales Rural
| . L
By G E : H ; I
, ¥ : = v
- = . 10 Rm,-h;wuﬁdowu . 11. Recibe ofico y rasiada la
“micoe oradeie | Rugers e Beveidwes | oMmeQehnddoavgios | riomeconde posies
. - . a [
departamentai y rasiada al : deparnamental consolidada . ficiados y ; = soiicitants
A . Director de Coordinacidn
ikl b % : Regonaly Extensién Rural
NO I
' -
Devustve con .
v +  coservacones g . Y
E z |
v
7 Aprusba y traslada Matriz
de Registro de posibles
F " Beneficiaros al
© Protesional de Planificacion,
4 . Segumianto y Evaluacdn
8 Recbe matnz depanamental Y I
& ngresa al si
orrespondiants
L 4
F
¥
G G
s 4
2. Elabora ofico de notificacion y
trasiada al
Subdirector de Sedes
Departamentales
v
H
L
FIN

-

Autorizs: N N
Direccion de Coordinacion

Regional y Extension Rural

n Oscar Orlando Lemus Guerra
MAGA Director de Coordinacién Regional y
Exrension Rural
MAGA
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SEDES DEPARTAMENTALES Fecha | "OherPr
REGISTRO DE INTEGRANTES DE CADER Paginas 3

OBJETIVO:

Contar con el registro de cada beneficiario para los Centros de Aprendizaje de
Desarrollo Rural -CADER-.

NORMAS:

1. El Jefe de Sede Departamental instruye al Extensionista de Desarrollo
Agropecuario Rural -EDAR- llenar la Matriz para el Registro de Integrantes de
CADER (Ver Anexo 2).

2. Los Extensionistas (equipo técnico de cada AMER) deben llenar las matrices de
cada municipio para el registro de beneficiarios municipales.

3. El Subdirector de Sedes Departamentales, traslada al Director de Coordinacion
Regional y Extension Rural la Matriz para el Registro de Integrantes de CADER
forma digital (disco compacto).

A%
o4

Autorizo: \'
Direccion de Coordinacion
Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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REGISTRO DE INTEGRANTES DE CADER
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Elabora oficio para solicitar el llenado de
Subdirector de Sedes 1 Matriz para el Registro de Integrantes de
Departamentales CADER vy traslada a cada Jefe de Sede
Departamental.
Jefe de Sede 2 Recibe oficio de solicitud, instruye y traslada al
Departamental Extensionista (Ver Norma 1).
Recibe solicitud, llena Matriz de Registro de
Extensionistas 3 Integrantes de CADER vy traslada, via correo
electronico, al Profesional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion (Ver Norma 2).
Profesional de Recibe matrices de cada municipio, consolida
Planificacion, Seguimiento 4 una departamental y traslada al Jefe de Sede
y Evaluacion Departamental.
Recibe y revisa Matriz para el Registro de
Integrantes de CADER  departamental
5 consolidada.
Jefe de Sede Si: Sigue paso 6.
Departamental No: Devuelve con observaciones.
Aprueba y traslada Matriz para el Registro de
6 Integrantes de CADER al Subdirector de
Sedes Departamentales.
Recibe y consolida los veintidés registros de
Siibdirsatar ds Sades benefigiarip's y 'trasiada al _‘Director de
Departamentales 7 Coordinacion Regional y Extensién Rural (Ver
Norma 3)
---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----=-=----

Autorizé: -"X
Direccidn de Coordinakion

Regional y Extension Rurai

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural

MAGA
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REGISTRO DE INTEGRANTES DE CADER

] Profesional de
Subdirector de Sedes Jefe de Sede — : :
Diosriamentsies Departamental Extensionista Planificacion,
- * Seguimiento y Evaluacién
INICIO : A : 8 : c
B : . ; v " v
1. Blabora oficio pera solicitar el - * 3 Recbe saicud, fena ;
lenago de Matnz para el = 2 Reacbe oficio de soliaitud, . Matriz de Registro de ; 4. Recbe matrices de caca
Registro de Integrantes de i instruys y traslada a . Integrantes de CADER y » municipio, consalida una
CADER y trasiada a cada : . traslada, via correo i depanamental y trasiaca al
' > elecironico, al k.
- y Profesional de Planficacin, 5
Jafe ce Sade Deparamentl : Estensonsta : Seguimiento y Evakuacion *  Jefe de Sede Departamensl
4 . v v v
A ] 8 : c , D
E
o]
v g -
7. Recbe y consolida los . 5. Recibe y revisa Matnz para
veintidos registros de . 8l Regisro de Integrantes de
benefiganos y traslada al 2 CADER departamental
o 3 : consdidada

Regional y Extension Rural

NO

¥
Devusive con
cbservacione s Sl

v
8. Aprueba y trasiada Matriz
pam el Registro de Integrantes
de CADERal
Subdirector de Sedes
Departamentales

C_ Eddy Samuel Hernandez Garcia"
'NCAE Fi itd

" MAGA

Regional y Extensién Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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GLOSARIO DE TERMINOS

Contingencia

Posibilidad de que una cosa suceda o no suceda.

Fenémeno climatico

Cambios en el clima que suceden por si solos y de manera
inusual.

Hidrobiolégico

Organismos que pasan toda su vida o parte de ella en un
ambiente acuatico.

Pecuario

Del ganado o la ganaderia, o relacionado con ellos.

GLOSARIO DE SIGLAS

Plan Anual de pras

EDAR Extensionista para el Desarrollo Agropecuario Rural
CADER Centro de Aprendizaje para el Desarrollo Rural

A AL 4 L
A
PLANEAMIENTO = —
o & 2
Listencia . Px Autorizd:
Planeamigefo Sy, 5 Direccion de C 6n
Sa | " G A iy o Regional y Extensidn Rural
00y Samuel Herndndez Garcia
yraado Planeamientn gscar (zign':‘ Lemus Guerra
irector de Coordinacién Regional y
MAGA Extension Rural

MAGA
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

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

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

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

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continGa 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

Mloﬁm__)t——'
Direccion de Coofdinacion b
Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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Anexo 1

Matriz para el Registro de Posibles Beneficiarios

MATRIZ PARA EL REGISTRO DE POSIBLES BENEFICIARIOS

DEPARTAMENTO MUNK P10 COMUNIDAD | PrimerNombre | Segundo Nomixe Tercer Nombre | Primer Apellido

{Agricultor (a)) [Agricultor (a) ) {Agricultor(a) ) | (Agricuitor(a))

|

Contindan columnas...

MATRIZ DE REGISTRO DE BENEFICIARIOS

SI TIENE DISCAPACIDAD, INDIQUE EL TIPO CON "X Ind entifi que con

I

|
SRERNCU AP [ Ppese S | T £ S — ., | una "X al
| 1
|

VISUAL AUDITIVA | MOTORA | INTELECTUAL | Promotor

{Agricaltor {a) ) (Agricultor (3) )

Contindan columnas...

ACTIVIDAD AGRICOLA
Género Pueblo | Comunidad Vgt ?d | — ——

Vende excedentes de su

Area de la Finca(ha.) | Cultivo Principal al que se dedica b

Contintan columnas...

PO AGRICULTOR INTERVE NCION

*» Observacion: esta matriz contiene “23 columnas” en Microsoft Excel, porlo que
para fines de impresion se divide en 4 partes.

Autorizo: N2 4
Direccion de Coordnacion
Regional y Extension Rurai
Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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Anexo 2
Matriz para el Registro de Integrantes de CADER

MATRIZ PARA EL REGISTRO DE INTEGRANTES DE CADER

L | | | | | | ]
Continuan columnas....

Primer Nombre | Segundo Mombre| Tercer Mombre | Primer Apelido | Segundo Apeldo | Apeldo Casada | DRI Agnicultor
{Agnculzor {a} ) (Agrniaultor {2} } (agncultor {a} ) { tor (a) ) (Agncudtor {2} ) (Agrcutor (3} ) {a)

Continuan columnas....

REFERENCIA DEL AGRUCULTOR

i e e 9 4 DESCAPAEIAD S - Sy = |
indentifique
m “rrem ‘r al
Promotor
L | | |

Continuan columnas....

mErts 2a ey g oF 2el oenge | Gaears | B

Continuan columnas....

Numero hijos
(Nifios hasta 15 | Nombre (Mifos | ( Nifios hasta 15 | (Nifics hasta 15

hombres § =1
sty st aos) hast 15 afios) #03) aivcs)

[

Continuan columnas.....

num«u dehrp; por ranga oe edad
O (N ot hacta

<+ Observacion: esta matriz contiene “49 columnas” en Microsoft Excel, por lo que
paca fines de impresion se divide en 6 partes.

-~ /

3 / é,/,\//&-\( :

.'..l.ll
‘AsistenciagAdministrativa: \ & /"J Autorizd: b"Tk
Pl Nento % '. i ? Direccion de Coordindcion

i \
—— Reglonal y Extension Rural

R

Oscar Orlando Lemus Guerra

' Encargado Planeamiento g :
Director de Coordinacidn R y
MAGA Exiensién Rural ©

MAGA
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DE EXTENSION RURAL

CL2L

Direccién de Codrdinacion
Regional y Extensidn Rurai

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural
MAGA
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EXTENSION RURAL Fecha | MOViembre
2020
INDUCCION ANUAL DE EXTENSION RURAL . )
[ NACIONAL g

OBJETIVO:

Realizar induccion administrativa y técnica a nivel nacional y departamental para
homogenizar conocimientos sobre la organizacion y estructura del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, asi como de las estrategias de trabajo y la
metodologia de Extension Rural.

NORMAS:

1. El Subdirector de Extension Rural solicita a Jefe de Educadoras para el Hogar, Jefe
de Extension Agricola y Jefe de Desarrollo de la Mujer, Juventud y Nifez que
definan la tematica de sus areas para la induccion.

a. Politicas de gobierno, ministeriales y planes institucionales

b. Estructura y organizacion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
c. Marco estratégico y metodologia de Extension

d. Instrumentos de trabajo

2. El Subdirector de Extension Rural, en conjunto con el Subdirector de Formacion y
Capacitacion para el Desarrollo Rural, coordinan la convocatoria y agenda para los
Jefes de Sede Departamental y los Coordinadores de Extension Rural, con visto
bueno del Director de Coordinacion Regional y Extension Rural. Formacion vy
Capacitacion para el Desarrollo Rural, son quienes convocan.

M . e 4
Direccion de Cqordinacion 6
Regional y Extension Rural

Oscar Oriando Lemus Guerra
Director de Coordinaciin Regional y
Extension Rural
MAGA
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INDUCCION ANUAL DE EXTENSION RURAL NACIONAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Solicita definir tematica (Ver Norma 1).
Recibe, avala vy traslada, por correo
2 electronico, a los Jefes de Sede
Departamental y  Coordinadores de
Subdirector de Extension Extension Rural.
Rural Recibe tematica de induccién y coordina la
3 convocatoria y agenda de induccion (Ver
Norma 2).
4 Solicita visto bueno al Director de
Coordinacion Regional y Extension Rural.
Jefes de Sede Reciben convocatoria de induccion y
Departamental y slston
Coordinadores de Extensiéon g a i
Rural =esneean--FIN DEL PROCEDIMIENTO----vx---

)

- indez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Autoriz
Direccion de Coordgnacion

Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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INDUCCION ANUAL DE EXTENSION RURAL NACIONAL

Subdirector de Extensidn Rural

Jefes de Sede Departamental y Coordinadores
de Extension Rural

INICIO

v
1. Solicita definir tematica

v
2. Recibe, avalay traslada, por coreo electrénico, a los
Jefes de Sede Dep i y Coardinadh
de Extension Rural

A4

3. Recibe tematica de induccidn y coomding la convocatoria y
agenda de induccion,

. I
4. Solicta visto bueno al

A

v
5. Reciben convocatora de induccion
y asisten,

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacion Regional y
Extensién Rural
MAGA
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| 5
EXTENSION RURAL Foclia noviembre
2020
INDUCCION ANUAL EXTENSION RURAL .
DEPARTAMENTAL Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar una réplica de la induccion administrativa y técnica llevada a cabo a nivel
nacional, para el equipo técnico de la DICORER departamental y municipal para
homogenizar conocimientos sobre la organizacion y estructura del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, asi como de las estrategias de trabajo y la
metodologia de extension rural.

NORMAS:

1.

El Subdirector de Extension Rural solicita al Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural su aprobacién para coordinar las réplicas de la induccion
departamental.

. El Director de Coordinacion Regional y Extension Rural elabora oficio solicitando a

los Jefes de Sede Departamental, replicar la induccién recibida a nivel nacional.

. Los Coordinadores de Extension Rural elaboran calendarizacion de reéplicas,

realizan la induccién a los técnicos de las Sedes Departamentales y técnicos
municipales (Extensionistas), con el visto bueno del Jefe de Sede Departamental.
La calendarizacion de las inducciones sera trasladada por correo electronico al
Subdirector de Extension Rural para su conocimiento y acompanamiento.

. El Jefe de Sede Departamental y el Coordinador de Extension Rural elaboran
informe de la induccion realizada y trasladan por correo electrénico al Director de
Coordinacion Regional y Extensién Rural, con copia a los tres subdirectores de
Formacion y Capacitacion para el Desarrollo Rural, Sedes Departamentales y
Extensiéon Rural.

Autorizo: 4
Direcclon de Coordinaci Q
Regional y Extensién Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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INDUCCION ANUAL EXTENSION RURAL DEPARTAMENTAL

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Solicita la aprobacion al Director de
1 Coordinacion Regional y Extension Rural (Ver
Norma 1)

Subdirector de Extension
Rural

Recibe solicitud, aprueba y solicita al
2 Subdirector de Extension Rural, la réplica de la

Director de Coordinacion Indueeiie.

Regional y Extension
Rural , Elabora oficio y traslada a Jefes de Sede
1 Departamental. (Ver Norma 2).

Jefe de Sede } Recibe oficio y traslada al Coordinador de
Departamental Extension Rural.

Recibe solicitud, elaboran calendarizacion vy
5 convocan para induccién a los Técnicos de las
Sedes y Extensionistas.

Traslada, por correo  electronico, la
6 calendarizacion al Subdirector de Extension
Coordinador de Rural. (Ver Norma 3)

Extension Rural 7 Preparan la logistica y realiza el evento.
8 Elabora informe con resultados de la actividad.

Trasladan informe al Director de Coordinacion
Regional y Extension Rural y Subdirectores (Ver
1 Norma 4)

weeememnennee=-FIN DEL PROCEDIMIENTO--veneeee

a4

Autorizd: .
Direccion de Coorchnacion 0
Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacidn Regional y
Extension Rural
MAGA




COBIERNO ./ I
GUATEMALA ADMCLETINA Manual de Normas y Procedimientos

MINISTERIO DE
| ¥ ALIMENTACION Direccién de Coordinacion Regional y Extensién Rural

INDUCCION ANUAL EXTENSION RURAL DEPARTAMENTAL

2 ! irector de Coordi i6n 5 :
Subdirector de Extension | O Bg?on‘fl ik Jefe de Sede Coordinador de Extension
Rural y Departamental Rural
Rural
INICIO 1 A - B 2 c
: 2 4 v 2 v v
: 5 Recbe sclictud, eslaboran
2 Recbe sdiciud, apruebay -+ . shiihen oy
1. Sokcta a sprobacien al . soiicita @ Subdiractor de - 4.Recbeofcioytassdaal | - oltanEacon ¥ SRRl
*  Extensin Rual, larépicadala | . Sedesy Exmnsionistas
Drecor de Coominaciin 2 *  Coominador de Extensién Rural
Regonal y Extensdn Rural % X
3 - v
. g - 6. Trasiada, por comeo
. 3. Elabora oficio y trasiada a . * slectrinico, la calendanzadon
. . b al Subdirector de Extensitn
: Rural.
i Jafes de Sede Departamenta
- +
: 7. Preparan la logistica y
. realiza o evento
= L3
 J 3 L . v i
A . B s c « B Elabora informe con resuitados
. * : de la actividad

9, Trasladan informe al

Director de Coordinacién
Regional y Extenson Rural
y Subdirectores

FIN

sistghcia Ad m‘w J;/ Autorizd: $
& 2 Direccion de Coordinaciont

ley- .::.-.g muel Hernandez Garcia = Regional y Extension Rural

Enarg go Planeamiento Oscer Oriando Lemus Guerra
M AG A Director de Coordinacién Regional y
Extensién Rural
MAGA
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ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL
DE EXTENSION RURAL

 Paginas 3

OBJETIVO:

Planificar el trabajo de las Agencias Municipales de Extension Rural -AMER- a nivel
de sus respectivos municipios, con base a la integracion de los planes de los grupos
de interés comun atendidos.

NORMAS:

i

El Subdirector de Extension Rural, con Visto Bueno del Director de Coordinacion
Regional y Extension Rural, solicita por medio de oficio a los Jefes de Sede
Departamental que se formulen los planes municipales de Extension Rural.

El Jefe de Sede Departamental con el Coordinador de Extension Rural, solicitan a
los extensionistas (equipo técnico de cada AMER) la elaboracion de los planes
municipales de Extension Rural.

Los extensionistas equipo técnico de cada AMER consolidan los planes de grupo
para elaborar el Plan Municipal de Extension Rural y lo envian al Coordinador de
Extension Rural y al Jefe de Sede Departamental para su aprobacion.

El Jefe de Sede Departamental, con base a los planes municipales de extension
rural, elabora el Plan Departamental de Extension Rural, el cual traslada por
correo electronico al Subdirector de Extension Rural.

cia nistrativa; -
a 5
amuel Hernandez Garcia'

0
M A G h Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural
MAGA

Direccion de Coordinacion
Regional y Extension Rural
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ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL DE EXTENSION RURAL

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Solicita a Jefes de Sede Departamental que se
1 formulen los planes municipales de extension
rural. (Ver Norma 1).

Recibe solicitud y solicita a los extensionistas
2 elaborar los planes municipales de extension

Subdirector de Extension
Rural

Jefe de Sede

P partamenial rural (Ver Norma 2).
Recibe solicitud, formula y consolidan los planes
Extensionistas 3 de grupo para elaborar el plan municipal de

extension rural y traslada al Jefe de Sede
Departamental. (Ver Norma 3).

Recibe, elabora y traslada el Plan
Jefe de Sede Departamental de Extension Rural a Subdirector
Departamental de Extension Rural (Ver Norma 4).

| =weemeeenea=-FIN DEL PROCEDIMIENTO----nnmeneee-

| = _|j‘/
m-th i, / F/
miento ASB

Samuel Hernandez ﬁé:cia

— T
Autorizd: | 5
Direccién de Coordinacion 3

Regional y Extension Rural

Oscar Oriando Lemus Guerra
MAGI'( Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural

MAGA
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ELABORACION DEL PLAN MUNICIPAL DE EXTENSION RURAL

Subdirector de Extensién 5 =
Jefe de Sede Departamental Extensionistas

Rural
INICIO A B
v . £ : ¥
1 Sciicta a Jefes de Sede Departamentai . 2 Recibe sdicitud y solicita aborar oS . b
h - + 3 Recba  # iay los
"“"w”'“’m.':'m'm"“ . planes municpales de sxtensidn rural a los ‘ planes de grupo para siaborar e plan
- . municipal de axtension rura y trasiada al
Extensonsis : s
: Jefs de Sade Departamenai
¥
¥ |
A B c
c

4 Recbe, slabora y traslada el Plan
Depanamental de Extensidn Rural a

Subdiractor ds Extension Rural

FIN -
s b

[~) :
o Ea
o sl
: -
= =
o .
7 =
- ..f

Asorizo: ~— B
Planeg Direccion de CoordirLﬂd.\n 1
*y‘?rl 4 B Regional y Extension Rural
~Eddy Samuel Hernandez Garc
Eﬂ(il’g 00 Planeamiento Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y

MAGA Extension Rural
MAGA
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: noviembre
EXTENSION RURAL Fecha 2020
RESULTADOS DEPARTAMENTALES =
DE EXTENSION RURAL Paginas 3

OBJETIVO:

Reportar los resultados de la ejecucion de los Planes Municipales de Extension rural.

NORMAS:

1. El Subdirector de Extension Rural, envia por correo electronico el formato de
registro de ejecucion de actividades y resultados de Extension Rural a los
Coordinadores de Extension Rural, con copia al Jefe de Sede Departamental.

2. Los Extensionistas (equipo técnico de cada AMER) con base al registro de
ejecucion de actividades y resultados de Extension Rural recibidas, la enviaran por
correo electronico de acuerdo al Plan Operativo Anual al Coordinacion de
Extension Rural.

3. El Coordinador de Extension Rural, con el apoyo del Profesional de Planificacion,
Seguimiento y Evaluacién, integra los resultados de las ejecuciones a nivel
departamental para enviar por correo electronico al Subdirector de Extension Rural,
con visto bueno del Jefe de Sede Departamental.

2\ a3

Autorizd:
Direccion de Coordinacion
Regional y Extensién Rural

7— %) i <

Oscar Orlando Lemus Guerra
A Directer de Coordinacion Regional y
Extension Rural

MAGA
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RESULTADOS DEPARTAMENTALES DE EXTENSION RURAL

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Subdirector de Extensién 1 Traslada formato de registro a Coordinadores
Rural de Extension Rural (Ver Norma 1).
Coordinadores de 2 Recibe y traslada el registro a los
Extension Rural Extensionistas.
Recibe registro, sistematiza la informacion y
Extensionistas 3 traslada a Coordinadores de Extensiéon Rural.
(Ver Norma 2).
Coordinadores de 4 Recibe y traslada registro al Subdirector de
Extension Rural Extension Rural (Ver Norma 3).
5 Recibe, analiza y consolida la informacion a
nivel nacional.
Subdirector de Extension Traslada resultados por correo electronico al
Rural 6 Director de Coordinacion Regional vy

Extension Rural para toma de decisiones.
-------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----sse--

e \

Direccion de Coordinacion
Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Directer de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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RESULTADOS DEPARTAMENTALES DE EXTENSION RURAL

Subdirector de Extension Coordinadores de =
: Extensionistas
Rural Extension Rural
INICIO : A : B
. : : v
1. Trasiada formato de registo a . 2. Recbe y rasiada el egisiro a los . 3. Recbe registro, sistematiza la
: exdensionistas z nformacion y trasiada a
Coordinadores de Extension Rural .
Coomdinadores de Extensién Rural
L _ v v
A B c
D : c
v ] v

5. Recbe, anallza y consolida la informaaon 4 Reabe y raslaca registro al
a nivel nacionai .

Subdirector de Extensidn Rural

L

6. Traslada resultados por cormo
slectronico a

. 3 A 4
Director de Coordinacion Regional y x D
Extension Rural para loma de decsionas 3
LY,
iS5ty Autorizo:
Planeamierito ISy Direccién aeCoordhacncn‘_'q"
! Ui Regional y Extension Rural
c.Eddy Samuel Hernandez Garcia~ egional y

Encargado Planeamiento Oscar Orlando Lemus Guerra
MAGA Directer de Coordinacién Regional y

Extension Rural
MAGA
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PLAN NACIONAL DE EXTENSION RURAL Paginas 3
OBJETIVO:

Dar seguimiento a la implementacion del Plan Nacional de Extension Rural.

NORMAS:

i

El Subdirector de Extension Rural solicita, con visto bueno del Director de
Coordinaciéon Regional y Extensién Rural, a los veintidés Jefes de Sede
Departamental los planes departamentales de extension rural que seran
elaborados por los Coordinadores de Extension Rural.

El Subdirector de Extension Rural traslada planes departamentales a Jefe de
Educadoras para el Hogar, Jefe de Extension Agricola y Jefe de Desarrollo de la
Mujer, Juventud y Nifez para determinar las necesidades, demandas vy
seguimiento.

El Subdirector de Extension Rural formula con Jefe de Educadoras para el Hogar,
Jefe de Extension Agricola y Jefe de Desarrollo de la Mujer, Juventud y Ninez para
dar seguimiento a la implementacion.

El Subdirector de Extension Rural traslada copia del Plan Nacional de Extension
al Profesional de Planificacion, Sedes Departamentales, Formacion y Capacitacion
ara el Desarrollo Rural.

Encarga i Oscar Orlando Lemus Guerra

=
=4 Autorizd: 4_"§ 1_ "b
, Direccion de Coordin.
Regional y Extension Rural

Director de Coordinacién Regional y
MAGA Extensiém Rural
MAGA
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PLAN NACIONAL DE EXTENSION RURAL
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Solicita a los Jefes de Sede Departamental los
1 planes departamentales de Extension Rural
(Ver Norma 1).
2 Recibe y traslada planes departamentales (Ver
Subdirector de Extension O,
Rural 3 Recibe y formula el Plan Nacional de
Extension Rural (Ver Norma 3).
Traslada Plan Nacional de Extension Rural al
4 Director de Coordinacion Regional y Extension
Rural (Ver Norma 4).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

dmipfSiratva: . ,
muel Herndndez Garcia—
ado Planeamiento

Direccion de Coordinacton
Regtonal y Extension Rural

Oscar Oriando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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PLAN NACIONAL DE EXTENSION RURAL

Subdirector de Extension Rural

INICIO

1. Solicta a los Jefes de Seda Departamantal los
planes depar de ion Rural

:
2 Recbe y trasiaca planss departamentaies

e r
3. Recibe y formula &l Plan Nacional de Extension
Rural

—
4T da Plan © deE 1 Rural al

Director de Coordiracitn Regonal
y Extension Rumal

Autorizd: /—S’
Direccion de Coordinacion

Regional y Extensién Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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ELABORACION DEL PROYECTO Paaina 2
DE SERVICIO CIVICO SOCIAL ginas

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a ley de Servicio Civico para apoyar el trabajo del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion a través de las Sedes Departamentales y
Agencias Municipales de Extension Rural -AMER-.

NORMAS:

1. El Encargado de Servicio Civico, con base al formato proporcionado por la
Secretaria Ejecutiva de Servicio Civico, elabora el proyecto y lo traslada por correo
electronico al Subdirector de Extension Rural para solicitar el aval.

2. El Subdirector de Extension Rural revisa, avala el proyecto y traslada al Director de
Coordinacion Regional y Extension Rural de forma impresa y digital (disco
compacto).

3. El Director de Coordinacion Regional y Extension Rural da su visto bueno, traslada
oficio de forma impresa vy digital (disco compacto) del Proyecto de Servicio Civico
Social al Despacho Superior.

Vo

T
9/
QETEED

Autorizo: =Y ~"
Direccién de Coardinkcién
Regional y Extension Rural
Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacion Regional y
Extensidén Rural
MAGA
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ELABORACION DEL PROYECTO DE SERVICIO CiVICO SOCIAL

RESPONSABLE ] Nam. PROCEDIMIENTO
Encargado de Servicio 1 Elabora el proyecto y lo traslada a Subdirector de
Civico Extension Rural (Ver Norma 1).
Recibe y revisa proyecto
. 2 Si: Sigue paso 3.
g:ﬁ:;?g;%g?al No: Devuelve con observaciones
3 Avala y traslada al Director de Coordinacion
Regional y Extension Rural (Ver Norma 2).
Director de Recibe, emite Visto bueno y traslada al Despacho
Coordinacion Regional y 4 Superior (Ver Norma 3)
Extension Rural | | cececeeaeee. FIN DEL PROCEDIMIENTO---ssseeensenan

Autorizo:
Direcclion de Coordirgcion
Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Exiension Rural
MAGA
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ELABORACION DEL PROYECTO DE SERVICIO CiVICO SOCIAL

& . Director de Coordinacion
Encargado de Servicio Civico| sybdirector de Extensién Rural| Regional y Extension Rural

INICIO : A : B
v ¥ —— 5 H k 4
1. Elabora &l proyecto y lo trasiada al '. 2 Recbe y revisa proyecto : 4. Recbe, smite Visto Bueno y trasiaca al
Subdiracor de Extension Rural 3 . . Despacho Supenor
T v
NO

- . |
Devuelve con
cbsenacionss Sl

v
3 Avala y trasiada al

Ovector de Coordinacién Regianal
¥ Extensidn Rurai

FIN

€

Rwriﬂmm

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y

Extension Rural
MAGA
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EXTENSION RURAL Fecha | Moviembre
2020
INDUCCION DEL SERVICIO CiVICO SOCIAL Paginas 3

OBJETIVO:

Dar a conocer la razén del Servicio Civico y el apoyo que brindaran al Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El encargado de Servicio Civico, elabora el material que se utilizara para el proceso
de induccion de las y los Servidores Civicos y se traslada via correo electronico al
Subdirector de Extension Rural.

a. Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
b. Ley de Servicio Civico

c. Lineamientos de trabajo

d. Formato de desistimiento

2. El Subdirector de Extension Rural, con visto bueno del Director de Coordinacion
Regional y Extension Rural, traslada via correo electrénico, la solicitud a los Jefes
de Sede Departamental de realizar la induccién a los Servidores Civicos y nombrar
al responsable del proyecto de Servicio Civico Social.

W

Lr )2

—
Autorizé’ \
Direccidn de Coofdinacion
Regional y Extension Rural

Oscor Oriende Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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INDUCCION DEL SERVICIO CiVICO SOCIAL

Departamental

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Encargado de , Elabora el material para la induccion y traslada al
Servicio Civico Subdirector de Extension Rural. (Ver Norma 1)
Subdirector de 2 Recibe, elabora oficio y traslada a Jefe de Sede
Extension Rural Departamental. (Ver Norma 2)
Recibe y traslada por correo electrénico el nombre
Jefe de Sede 3 del responsable de la induccién al Subdirector de

Extension Rural.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=eeemenennex

Autorizo:

—
Direccion de Cooreracmn
Regional y Extension Rural

Oscar Orlando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural '

MAGA
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INDUCCION DEL SERVICIO CiVICO SOCIAL
Encargado de Servicio Civico | sybdirector de Extension Rural Jefe da Seds Departamental
INICIO : A : B
v v i k4
1 Emaﬂmgmmnmmm yio .' 2. Recbe, elabora oficio y trasiada al 3 R:c::: gmnﬁ:chd::fw
de la induccion al
Subdirector de Extension Rural Jefe de Sede Departamental
- Sudirector da E xtensitn Rural
v : v
A . B
v

Autorizo:
Direccién de Coord
Regional y Extensién Rur,

1sIratva <

I Hernandez Garci

- Oscar Orlando Lemus Guerra
MAGA Director de Coordinacidn Regional y
Extension Rural
MAGA
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GLOSARIO DE TERMINOS

Responsable de coordinar todas las actividades técnicas del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion en cada
departamento del pais.

Coordinador de
Extension Rural

Desistimiento Efecto de desistir.

Equipo Tecnico de | g ing integrado por los Extensionistas DAR, HR y AF

la AMER quipo integrado por los Extensionistas : y AF.

Jefe de Sede Representante del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Departamental Alimentacion en cada departamento del pais.

Es la actividad de caracter personal, que todo ciudadano
guatemalteco, tiene el derecho y el deber de prestar al pais,
por el tiempo que determina la Ley, para contribuir a su
desarrollo y a su defensa.

Servicio Civico

Autorizo: ke
Direccian de Coordinacion 7
Regional y Extension Rural
Oscar Oriando Lemus Guerra
Director de Coordinacién Regional y
Extension Rural
MAGA
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
AMER Agencia Municipal de Extensiéon Rural
DICORER Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural
EDAR Extensionista para el Desarrollo Agropecuario Rural.
EHR Extensionista de Hogar Rural
EAF Extensionista de Agricultura Familiar
PAE Programa de Alimentacion Escolar
CADER Centro de Aprendizaje para el Desarrollo Rural

/ adistencia Adafinistrativa’ \;_; oy
Planeamigafo \Q'n‘,/ wo
ecfddy Samuel Hernandez Garcia
ncargado-Pianeamiento Oscar Oriando Lemus Guerra
MAGA Directer de Coordinacion Regional y

Extension Rural
MAGA

4’

P .

Direccién de Coordimcion
Regional y Extension Rural
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

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

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

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

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continta 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 continta
5 O donde se ha colocado un simbolo idéntico

~,
R

Coga~.,

: \0"‘ 1]
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Autorizd:
Direccion de Coordinacion
Regional y Extension Rurai

Oscar Orlando Lemus Guerre
Director de Coordinacion Regional y
Extension Rural
MAGA




