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ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 142-2020

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

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que la Direccidén de Desarrollo Agricola del Viceministerio de Desamollo Econdémico Rural,
para el funcionamiento y desarrollo de sus atribuciones, con el apoyo de Planeamienio
procedieron a elaborar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO AGRICOLA".

CONSIDERANDO:

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

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

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

ACUERDA:

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

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial entra en vigencia inmediatamente.

José Angel Lopez Ca
Ministro de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

7ma. avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca
PBX: 2413 7000
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PRESENTACION

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

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

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

Ing. Aer. Minor Edvardo Quintana Sénchez
Duclu' de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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MARCO LEGAL

Marco Legal Nacional
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12.

13.

14.

15.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

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

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

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

Acuerdo Gubernativo niumero 45-2016, Creacion de la Comision Presidencial para
la Reduccién de la Desnutricion Croénica.

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

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

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

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

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

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

1. Convenio 0258, Convenio Regional sobre Cambios Climaticos.

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

4. Estrategia Centroamericana de Desarrollo Rural Territorial ECADERT.

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

o

Marco Legal Internacional

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

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

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

ALCANCE

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

NORMAS GENERALES

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

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

diferentes programas que administra esta Direccion, debe consignarse como-<ic:

/
L

7

\Woﬁzbr/ “v /
Bireccion de Desarrolio Agricola
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3. Para los casos de adquisicidon por excepcion, se podra aplicar el presente Manual
de Normas y Procedimientos.

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

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

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

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

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

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

10.Planeamiento brinda asistencia administrativa en la elaboracion y actualizacion
de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en la revision
técnica del contenido, secuencia I6gica de los pasos, diagramacion de los
procedimientos y formato final.

L/ 7 Autorizs” /1" 2 9
[ Direccion de’Desarrolio Agricola
Ing. Agr. Mynor Zdgardo Quintana Sinchez
Directur dé Dzsarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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CAPITULO Il )
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO AGRICOLA
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GESTION DE ADQUISICION DE INSUMOS Paginas 3
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

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

Ly u:Zr‘i’zéTL’:/ i 1
Direccion :j/ Desarrollo Agricola 2
Ing. Agr. Mynoy/Cdgando Quintana Sinchez

Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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GESTION DE ADQUISICION DE INSUMOS

Director de Desarrollo Agricola

Jefe de Departamento

INICIO

¥
1.Evalua y distribuye |a asignacion presupuestaria

 J
2 Notifica d Jefe de Departamento comespondiente

v IE
A A
., 4
3.Recbe y priorizala asignacién presupuestaria
— g
4. Elabora e integra el expedienta para gestién de compra de

B insumos y lo trasiada al
- Director de Desarrollo Agricola

5.Recibe, revisay emite Visto Bueno del expediente

 f
NO
k J
Devuelve con
observaciones Sl
0 £

6.Fima |a documentacion del expediente

v

7 Elabora sofictud de pedido y adjunta al expediente

¥

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

% //
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ireccion esarrollo Agricola
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DIRECCION DE DESARROLLO AGRICOLA Fecha "2‘6';‘;
CONTROL INTERNO DE EXPEDIENTES s g
DE BENEFICIARIOS gHng

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

a. Expediente de beneficiarios de insumos:

i. Documentos debidamente foliados y ordenados.
ii. Certificaciones de actas administrativas de recepcion.
iii. Fotocopias simples del folio a los folios del libro de actas que integran el acta
administrativa de recepcion.
iv. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas donde esta
asentada el acta de recepcion.
v. Certificaciones de actas administrativas de liquidacion por la entrega de
insumos a beneficiarios.
vi. Fotocopia simple del folio o los folios del libro de actas que integran el acta
administrativa de liquidacion por la entrega de insumos
vii. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas donde esta
asentada el acta de liquidacion de la entrega de insumos.
viii. Original de planillas de liquidacién de entrega de insumos, adjuntando
fotocopia de DPI por cada beneficiario, en orden por municipio .-
departamento. 3

Direccion’de Desarrollo Agricola

In v Mimay' T i 4

ng. Agr. Mynar Cdgardo Quintana Snche:
Directur de Dusarrollo Agricola
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b. Expediente de capacitacion:

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

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

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

medio de verificacion.
ii. Informes de asistencia técnica.

! CONTROL INTERNO DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS

. RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

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

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Registra en base de datos informacion de
beneficiarios atendidos.

Conforma expediente.

Resguarda expediente fisico.

--mnemnmmnmn=--F|N DEL PROCEDIMIENTO---=-=====----

Director de Desarrollo
Agricola 2
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CONTROL INTERNO DE EXPEDIENTES DE BENEFICIARIOS

Director de Desarrollo Agricola

INICIO

v

1.Recibe, revisa y aprueba expedientes de beneficiarios

v
y NO
R ()
Devuelve con
observaciones
Sl
v

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

Ad

3 Confarma expediente.

4.Resguarda Expediente fisico

7

Direccion de/Desarrolio Agricola

Tng. Agr. Mynor Edgardo Quintna Sénchez
Direstor d¢ Nasartollo Agricola
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DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Fecha g‘a';‘;
CAPACITACION Paginas 4
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

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

Encargado Pianeamtento

/‘ 1Y
Dir mcn dc Deyé)lic Agricola
Ing. Agr. Mynor Edgartlo Quintana. Sanchez

Directu c* I‘-u ollo Agricola
MTHER - MAGA

MAGA
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CAPACITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
jzféf:;iegzgi?:”to 1 | Asigna al Técnico de Campo (Ver Norma 1).
a s Elabora programa de capacitacion y lo traslada
LHENIGH BRI e al Jefe del Departamento de Granos Basicos.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
3 programa de capacitacion.
Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Granos Basicos 4 Consolida y elabora programa del Departamento
(Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de capacitacion al
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
6 final de capacitacién.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 7.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
7 Traslada programa final de capacitacion al Jefe
del Departamento de Granos Basicos.
| 8 Recibe y gestiona la ejecucion del programa final
' Jefe del Departamento de capacitacion.
de Granos Basicos 9 Traslada programa final de capacitacion para su
implementacion al Técnico de Campo.

A [y
i,
7 “hiddzs™

[ Direccion de¢/Desarrolio Agricola

Ing. Agr. Mynor Zidgardo Quintana Sinche:
Directur de/D zsarrollo Agricola
VIDER - MAGA

Lic. Fety Samet Fernandez Garcia
Encargade Planeamiento
MAGA
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CAPACITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe programa final de capacitacién y ejecuta

10 e o
eventos de capacitacion.

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

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

Recibe y consolida informe vy listados (Ver

Jefe del Departamento 13 | Norma 4).

de Granos Basicos

1 i 7
Asistencighdministatvar’ e \%/L ! Bamorizs: 2
5 / y
\

Planegmiiento / Direccion de Desarrollo Agricola 0

Lic. Eddy Samuel Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

"ng. Agr/Mynor Cdgardo Quintana Sanche:
Diregtor de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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CAPACITACION

Jefe del Departamento

Técnico de Campo

Director de Desarrollo

[ > -

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

T

NO

" Dewuelve con él
observaciones

4.Consoliday elabora programa del
Departamento

]
v

5 Traslada programa final de capacitacén
al Director de Desarrollo Agricola

v
C,

-
|

v

B8.Recbe y gestiona la ejecucidon del
programa final de capacitacion.

v
~ QTrasladaprograma final de
capactacion para su implementacion al
Técnico de Campo.

{m){m e

13.Recbe y consolida informe y listados

De Granos Basicos Agricola
INICIO A c
v - v
e ) E . B.Recibe, revisa y emite Visto Bueno al
1.Asigna al Técnico de Campo 2 Elabora pmgrill: ;:acapacﬂaﬂﬂﬂ yio . programa final de capacitacion,

" efe del Depatamento de Granos |
Basicos.

v
B

E

h

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

h, 4 —
11 Elabora informe
capacitacion

12 Tresada TR GeEEEEe
Capacitacion y listado de participantes al
Jefe del Departamento de Granos
Basicos.

v
F

ejecutivo de

NO

Dewelvecon
cbservaciones g

l

7 Traslada programa final de
capacitacon al Jefe del Departamento
de Granos Basicos.

ca'rgédau {aneamiento
MAGA

"ng. Agf, Mynor Cdgardo Quintana Sinchez
irector de Disarrolio Agricola
VIDER - MAGA
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DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Fecha 12“')':'2%
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

actividades asignadas.

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

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

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

ic. Eddy Samuel Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

picectur

r : g alian
ing/Agr. Mynor F doardo Quintana Sénche

de D=sarrollo Agricola

VIDER - MAGA

Direccién de Desarrollo Agricola
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ASISTENCIA TECNICA
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Jc;aefeGdrzlnlztse%aér;?gznto 1 Asigna al Técnico de Campo (Ver Norma 1).
Elabora programa de asistencia técnica y lo
Técnico de Campo 2 traslada al Jefe del Departamento de Granos
Basicos.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
programa de asistencia técnica.
3 .
Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Granos Basicos 4 Consolida y elabora programa del Departamento
(Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de asistencia técnica al
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
6 final de asistencia técnica.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 7.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
7 Traslada programa final de asistencia técnica al
Jefe del Departamento de Granos Basicos.
Jefe del Departamento 8 Recibe y traslada el programa final de asistencia
de Granos Basicos técnica al Tecnico de Campo.
9 Recibe programa final de asistencia técnica vy
ejecuta.
Técnico de Campo Elabora y traslada informe de asistencia técnica
10 |al Jefe del Departamento de Granos Basicos
(Ver Norma 3).
| Jefe del Departamento 11 Recibe y consolida informe (Ver Norma 4).
de Granos Basicos | | seeeseeeemeeeee FIN DEL PROCEDIMIENTO======s=ssx==

" Encargado Planeamiento
MAGA

Samuel Herndndez Garcia

Direccién de Desarrollo Agricola

of Mupne T i i
\gf. Mynor Cdgardo Quintana Sénche:
Jigector de Desarrollo Agricola

/

VIDER - MAGA
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento
De Granos Basicos

Técnico de Campo

Director de Desarrollo
Agricola

INCIO )

v

1 Asigna al Técnico de Campo

v
Al
=

h 4

J.Reabe, revisa, analiza y emie Visto
Bueno al programa de Asistencia técnica

observacones

4 Consolida y elabora programa del
Departamento

v

5 ?raﬂad; ;I’Dgl;n!;’lﬂﬂi dBisdenca
técnica al Drector de Desarmollo Agricola

+— 0O) (O

8 Recibe y traslada el programa final de
| asistendia técnica al Técnico de Campo.

(m)(mma

v
11 Recbe y consolida informes

FIN

A

v

2 Elabora programa de Asistenda técnica y
lo traslada

T Jefadel Departamento
__ de Crancs Basicos,

v
B
E
L 4

}QReube programa final de ayslancta}
tecnica y ejecuta.

v
10.Elabora y traslada informe de
asistencia técnica al Jefe del
Departamento de Granos Basicos
|

[l

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

c

NO

Dewuelvecon

v
7. Traslada programa final de
asistanca téeniea al Jefs dal
Depanamento de Granos Basicos.

[« 3™

ddy Samuel Hernandez Garcia

Encargado Planeamiento

MAGA

P

7
Autorizd:
Direccion de Desarrollo Agricola

Ing, Agr. Mynor Edgardo Quintana Sénche

Birector de Desarrollo Agricola

VIDER - MAGA
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DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Fecha g‘g‘;‘;
GESTION DE PAGO A PROVEEDORES Paginas 3
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

a. Proveedor adjudicado (cronograma de entrega)
b. Comision de Recepcién y/o Liquidacién (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacién del
contrato, cronograma de entrega y otros documentos que sean requeridos (si
aplicare, segun modalidad de compra).
c. Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa UDAFA-
VIDER (cronograma de entrega)
d. Direcciéon de Coordinacion Regional y Extension Rural (especificaciones
técnicas y generales, fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial
de aprobacién del contrato, cronograma de entrega y otros documentos que
sean requeridos.
e. Sedes Departamentales del Ministerio (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato, cronograma de entrega, planillas de beneficiarios, distribucion—7 7
municipal y otros documentos que sean requeridos.

; , AG
\3\;\08 4”40 g
o %) - -~ o
fe b vy oy A
3 £ / / ) / D -
< — < : / Y
AN s PLANEAMIENTO > YLK N 3
: iva: c - = L/ Aultoriz ) '
c{')) ép / Direccion de Desarrollo Agricoia
O '5&» - o Ao Miowar Edoieds O'n' tana Sincle
Wiy wO 19, AQF. VIYROT cAZAraD LJUIMIana sancee:

amuel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

cior de Desarrollo Agricola

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

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

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

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

c. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta

asentada el acta de recepcion.

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

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

o

GESTION DE PAGO A PROVEEDORES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion de la adjudicacion vy
nombramiento de la comision (Ver Norma 1).
2 Coordina la entrega de los insumos (Ver Norma 2).
Recibe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los

Jefe del Departamento documentos del expediente de recepcion (Ver
de Granos Basicos 3 Norma 3).

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

1

4
Agricola.
Recibe, verifica y emite Visto Bueno de los
‘ s | documentos del expediente de recepcion.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

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

L\"A" | e FIN DEL PROCEDIMIENTO--=------ —

' Director de Desarrollo
“ Agricola

URA GAM?O

&

PLANEAMIENTO 27

\O|OE Ag,
Qf@ 4’/0

s/ \ / ¥ Direccion de Desarrollo Agricola
5, &) :
My xO

a
= |
=
51
<

“Eddy Samuel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

j . 2ark o
Ino Acr. Munor Edgardo Quintana Sinche:
ng. AFT. WIYTWT LRERTEE ™ ; ‘
Director de Daosarrollo Agricol?

UINGER
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GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Jefe del Departamento de Granos Basicos

Director de Desarrollo Agricola

INICIO

¥
1.Redbe notificacion de la adjudicacion y nombramiento de la
comision

v

2.Coordina la entrega de los insumos

v

3.Recibe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los decumentos
del expediente de recepdon

L
NO————
|
Devuelve con |
observaciones S|
‘ ‘
v

4 Traslada expediente al Director de Desarrollo Agricola.

A

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

A4
‘NO
Dewuelve con
observaciones |
A | sl
v

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

.

y Samuelﬁﬁerna'ndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAG

&

/
Ing. Agt’ Mynor Edgardo Quintana Séncke:
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

/ Direccion de Desarrolio Agricola 7
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DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Fecha | Julio

2020

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE B
INSUMOS A BENEFICIARIOS aginas

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

siguientes:

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

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

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

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

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

RESPONSABLE Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento

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

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

de Granos Basicos 2

Folia e integra expediente.

Traslada expediente consolidado al Director de
Desarrollo Agricola.

| Enca'rgac’a Planeamiento
MAGA

- ﬁztc;rizé:

Y-sarrolio Agricola

73

" VIDER - MAGA

/ / / &, “
7 Yy 4 O
Direccion de Desarrollo Agricola
ng. Agr/Mynor Edgardo Quintana Sincke:
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REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

Jefe del Departamento de Granos Basicos

l INICIO

L4

1 Recibe y revisa expadiente de la entrega de insumas a bereficiarios

v
s NO
Devuelve con
observaciones
. Si
v

2 Folia e integra expediente.

v
3.Traslada expediente consolidado a Director de Desarrollo Agricola.

Direccion de Desarrollo Agricola

" ’
j E [
ine. Aqr. Myndr Edgardo Quintana Sinche:
&(éclu.’l tle D=sarrollo Agricola

VIDER - MAGA

~Eddy SamuetHernandez Garcia
Encargaco Planeamiento
MAGA
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DEPARTAMENTO DE GRANOS BASICOS Fecha | 100
RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS - .
POR COMPRA DIRECTA aginas

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

4. El| Tecnico de Campo consolida, revisa y verifica las planillas de beneficiarios
conforme las fotocopias de DPI.

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

Kutorizé:
Direccion de Desarrollo Agricola
Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia no. Ad. A Fdoards Quintana Sénche:
fcargado Planeamiento 8 &dr de Desarrolio Agricola
MAGA /" VIDER - MAGA
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS
POR COMPRA DIRECTA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

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

Gestiona recepcion de los insumos adquiridos y
2 traslada notificacién al Jefe del Departamento de
Granos Basicos.

Recibe notificaciéon y coordina la entrega vy
recepcion (Ver Norma 2).

4 Elabora Actas Administrativas correspondientes.

1

Director de Desarrollo
Agricola

Jefe de Departamento

Coordina la entrega de insumos a los beneficiarios

de Granos Basicos 5
finales (Ver Norma 3).
6 Instruye al Técnico de Campo para el seguimiento
de la planilla de beneficiarios.
Verifica que la informacion esté correcta, conforma
Técnico de Campo 7 expediente y lo traslada al Jefe del Departamento

de Granos Basicos (Ver Norma 4).

Recibe, revisa y emite Visto Bueno al expediente.
8 Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Integra expediente por ubicacion y lo traslada al
Director de Desarrollo Agricola (Ver Norma 5).
Recibe y verifica expediente original.

10 | Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve con observaciones.

Archiva y resguarda los expedientes originales.

Jefe del Departamento
de Granos Basicos

Director de Desarrollo
Agricola

‘ ’ /4 ’}, / N ]
: e -3 7
S (/ 7 Autoé'zé:
Diréccion de Desarrolio Agricola

. L e A
Ing. Aqr. Myfor Cdgardo Quintana Sancre
Director de Desarrolio Agricola

Samuel Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

VIDER - MAGA
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS

POR COMPRA DIRECTA

Director de Desarrollo

Jefe de Departamento de

Técnico de Campo

1 Reahe nofificacion de aprobacién
de la compra

= _ 777_7_.1—- e

2 Gestiona recepcion de los insumos
adguiridos y traslada notificacion al

Jefe del Ea;anamanto de Granos Basicos

'3}44‘

(o)

v —

10.Recibe y verifica expediente original

NO

Devuelve con [
observaciones
Sl

l

11.Archiva y
resguarda los
expedientes
onginales

iento

ddv Samuel Herndndez Garcia
Encargaco Planeamiento
MAGA

3.Recibe notificaciony coordina
la entrega y recepcion

v

4.Elabora Actas Administrativas
cormespordientes

5.Coordina |a entrega deinsumos a los
beneficanos finales

A ;

6.Instruye al Técnico de Campo para el
seguimiento de la planila de benehcarios.

b

B
c
- h 4
8 Recibe, revisa y emite Visto Bueno al
expediente.
b 4
NO
: 4;‘
I Dewselve con
observacones
SL .
9.Integra expediente por ubvcamdn y
lo traslada

Director de Desarrollo Agricola

|-

Agricola Granos Basicos
INICIO A B)
> ”L* ST v

7 Verifica que la informacion esté

correcta, conforma expedente y lo

trasiada al Jefe del Departamento
de Grancs Basicos

utorizé:

or de Pesarrollo Agricola

VIDER - MAGA

Direccion de Desarrollo Agricola

L
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DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha %’;‘(’)
CAPACITACION Paginas 4
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

7274, 1~
L l /
Direccion de Desarrollo Agricola
: Ing, Aer/Mynor Edgarde Quintana Sdnche

Dirgttur de Desarrollo Agricola

Encargaco Planeamiento \
MAGA
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CAPACITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
;zfeHgft:C?Jﬁzf:amento 1 Asigna al Técnico de Campo (Ver Norma 1).
o Elabora programa de capacitacion y traslada al
Tenties dorkaimpe 5 Jefe de Departamento de Horticultura.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
3 programa de capacitacion
Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Horticultura 4 Consolida y elabora programa del Departamento
(Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de capacitacion al
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
final de capacitacion.
. 6 e
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 7.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
7 Traslada programa final de capacitacién al Jefe
del Departamento de Horticultura.
8 Recibe y gestiona la ejecucién del programa final
Jefe del Departamento de capacitacion.
de Horticultura 9 Traslada el programa final de capacitacion para
su implementacion al Técnico de Campo.

&
u i Autorizé: ’ 3
[ Direccion de Desarrollo Agricola 5

Ing. Agr. Mynor Edeardo Quintana Sénche:
Difector de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

Encargado Planeamiento
MAGA
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Direccion de Desarrollo Agricola

CAPACITACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
10 Recibe programa final de capacitacion y ejecuta
eventos de capacitacion.
11 Elabora informe ejecutivo de capacitacion (Ver
| Técnico de Campo Norma 3).
Traslada informe ejecutivo de capacitacion y
' 12 | listado de participantes al Jefe del Departamento
‘ de Horticultura.
? Joli del Disparimments da Recibe y consolida informe y listados (Ver
13 | Norma 4).

| Horticultura

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-reeesmenee-

MAGA
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CAPACITACION
Jefe del Departamento 8 )
Die Horficultura Técnico de Campo Director de Desarrollo Agricola
INICIO : A c)
v E v v
1. Asigna al Técnico de Campo 2 Elabora orogr:r:;dea:apacdaudny!o : 6 Rm;‘:m ::'“ V"‘l“ag;m al

Jefe del Departamento de Horticultura |

v
A = = v
—~ NO
B A4
B
e - . Dewuaive con
3. Recibe, revisa, analiza y emite Visio 8 E : obsenadones G|
Bueno al programa de capactacion. . : .
= o D v : v
3 10. Recibe programa final de capacitacion 3
4 ‘ z 7. Traslada programa final de
g . ¥ ejecula evenlos de capactacion. : capacitacon al Jefe de Departamento
NO B B —— N de Horticultura.
. 3 i v !
Dewelve con s . 11. Elabora informe ejecutive de v
observaciones. 4 : capacitacion B
4. Consolida y elabora programa del - ' .
Departamenta
STEREES l : .
. = 12. Traslada |nforme ejecutivo de
5. Traslada programa final de capaditacion % Capacitacién y listado de participantes al
al Director de Desarrollo Agricola 5 Jofe del Departamento de Horticultura.
X b
c F
D)
v

8. Racibe y gesliona la ejecucion del
programa final de capacitacién

v
9. Traslada programa final de
capacitacion para su implementadion al
| Tecnicode Campo.

(m)(mm

4
13.Recbe y consolida informe y listados

W
FIN
A
GAVRA Gang
& %
Q- -
(€] v
< —— — L
\ PLANEAMIENTO >
& £
- m
/\ %, S

yrr
Autorizo:
Planegsfento Direccion de Desarrollo Agricola a7

\ ; fry
' P 6\/4’/;-, ‘.;0\0 (

e —
Asistencia Adminktrativa: (_/

Ing. Agr. Mynor Cdgardo Quintana Sénche:
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

7 ~He-Eddy SamuelHerminde: Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha %‘6‘;‘;
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

-yarrollo Agricola
R - MAGA

utorizo:
/ Direccién de Desarrolic Agricola
Aor. Mumor doardo Quintana Sinche

Encargado Planeamiento
MAGA
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Y ALIMENTACION
ASISTENCIA TECNICA
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jefe-del Departamento de 1 Asigna al Técnico de Campo (Ver Norma 1).
Horticultura
| Elabora programa de asistencia técnica y lo
Técnico de Campo 2 traslada al Jefe del Departamento de
Horticultura.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
programa de asistencia técnica.
3 g
Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento de No: Devuelve con observaciones.
Horticultura 4 Consolida y elabora programa del Departamento
(Ver Norma 2).
| 5 Traslada programa final de asistencia técnica al

Director de Desarrollo Agricola.

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

| Director de Desarrollo . Si: Sigue paso 7.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
E Traslada programa final de asistencia técnica al
' Jefe del Departamento de Horticultura.
| Jefe del Departamento de 8 Recibe y traslada el programa final de asistencia
l Horticultura técnica al Técnico de Campo.
‘ 9 Recibe programa final de asistencia técnica vy
ejecuta.
Técnico de Campo Elabora y traslada informe de asistencia técnica
10 |al Jefe del Departamento de Horticultura (Ver
Norma 3).
Jefe del Departamento de 11 Recibe y consolida informes (Ver Norma 4).

Horticultura

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--neenmese-

.‘URA G,qﬁ,qo

N
d: <
@ PLANEAMIENTO 2
— &
<
=

- = T
MFM (_/ orize- 74 3
o ireccion de Desarrollg ,Aglri(ola 9
mandez Garcia \ Ine. Agr. Mimor Cdoardo Quintana dancre:
eamiento Direcfor de D- llo Agricola
MER - MAGA
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento

Técnico de Campo

Director de Desarrollo

De Horticultura Agricola
INICIO Cc
A\ v g b e T e e e —
= = 6. Recbe, revisay emite Visto Bueno al
1. Asigna al Técnico de Campo 2. Elabora programa de Asistencia técnica programa final de Asistencia técnica

X
A

B
v

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

b4
NO
Dewvuelve con sl
observaciones

v
4. Consoliday elabora programa del
Departamento

¥ |

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

o
[

b4

8.Recibe y traslada el programa find de

asistencia técnica al Técnico de Campo.

11.Recibe y consolida informes

(]

=
PLANEAMENTO 2

o)
2
S

’

y lo traslada

T lefe delwll-)repanamen(o
De Hofticultura.

| o -

v -
9. Recibe progmma final de asistencia
técnica y ejecuta.

/

¥ =
10. Elabora y trastada informe de
asistenciatécnica al Jefe del
Departamento de Horticultura

. 4
F

NO A

v
Dewuelve con
observaciones | S|

v

7 Tr.;;ada programa final de
asistencia técnica al Jefe del
Departamento de Horticultura.

Encargado Planeamiento

MAGA

Miynar Ligardo Quintana Sinche;

Dirccfur de Desarrollo Agricola

VIDER - MAGA
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DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha %';%
GESTION DE PAGO A PROVEEDORES Paglnas 3
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

a. Proveedor adjudicado (cronograma de entrega)

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

c. Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa UDAFA-

VIDER (cronograma de entrega)

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

e. Sedes Departamentales del Ministerio (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato cronograma de entrega, planillas de beneficiarios, dlstrlbumou/"7 T

i I y otros documentos que sean requeridos.

Difeccion de Desarrollo Agncoia
ine, A T. ’.f 107 | '“”'m OJI’ ana : mf} 4

Direc \'( de Desarrt l 0 .‘.g \EOI

/ VIDER V\(:‘\

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

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

a. Certificacion de Acta Administrativa de Recepcion de los insumos

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

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

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

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

GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO

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

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

1

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

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

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

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

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

ssmmmmmmmmenmneesF [N DEL PROCEDIMIENTOmsmesmmnmanns

Director de
Desarrollo Agricola

\
ra 2 3 \2
7 ./, //{/ / G
[ 7

Autorizd:
Pireccion de Desarrollo Agricola 2

Asistencia Adpinistrati
Planeamiepto

_Eddy Samuel Herndndez Garcia
ncargago Planeamiento
MAGA

-

1 o bas Ol
doardo Quintana Sancke

rollo Agricola
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GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Jefe del Departamento de Horticultura Director de Desarrollo Agricola

INICIO A
v . v
1. Recibe notificacion de la adjudicacion y nombramiento de la | . 5. Recibe, verifica y emite Visto Bueno de los documentos del
comision ] axpediente de recepaion
) - e o
2. Coordina |a entrega de los insumos H v
o B - NO
4 H v
3 Recbe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los docurmentos 3 Dewusive con
del expediente de recepaidn ' observaciones
— 1]
v 3
7 v
NO v i ®. Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para la
L 4 3 gestion del pago comespondiente.
Devuelve con
observacones sl

,

4 Traslada expediente al Director de Desarollo Agricola

T -

FIN

'EncafgadoPlaneamiento XON
MAGA " VIDER - MAGA
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l éi?ﬂ-'rEs"ﬂKL’h CARATER. Direccion de Desarrollo Agricola
o e —— ¥ ALIMENTACION
DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha 5‘3'5‘3
REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE Piainas 2
INSUMOS A BENEFICIARIOS g

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

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

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

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

Si: Sigue paso 2.

Jefe de Departamento de No: Devuelve con observaciones.

Horticultura 2 Folia e integra expediente.

Traslada expediente consolidado al Director de
3 Desarrollo Agricola.

SARCAN,
)\“/7\}\\ ---------------- FIN DEL PROCEDIMIEI/\ITO--------:;{-,» >

\
|
\
l
|
|

Direccion de Desarrollo Agricola

fimor Edeardo Quintana Sinche
{ {lo Agricola
TDER - MAGA

‘ Encarciada °saneamtento
MAGA
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R P ¥ ALIMENTACION

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

Jefe del Departamento de Horticultura

INICIO

4
1.Recibe y revisa expediente ce la entrega de insumas a beneficiarios

 §
NO
- _
Devuelve con
observaciones
Sl
v

2 Folia @ integra expedienta

3.Traslada expediente consolidado a Director de Desamollo Agricola.

7

T~ (/
\ \7v Dlr;‘zuon de Desarrollo Agricola

Ing. Agr. Myior ’"nr..uf‘m"vn Sanche
Directgr de .“,"; rrollo Agricola
VIDER - MAGA

Asistencia Ad inémﬁv}\/ ('5‘/4% ‘\0\'5a

‘ Planegmaento

Lic. Eddy Samue HernandezGama
Encargado Planeamiento
MAGA
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DEPARTAMENTO DE HORTICULTURA Fecha | a0
RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS o
POR COMPRA DIRECTA Péginss | 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

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

) Encargado Planeamiento e

Dl?ccmn de Desarrollo Agricola

T s 7
f ¢57"V}1'E’Mrrpuj”q rUL
de Desarrollo Ag I‘lOi’
DER - MAGA

amuel Herndndez Garcia
.h;(‘;i,,-r

MAGA
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR COMPRA DIRECTA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe notificacion de aprobacion de la compra (Ver
Director de Desarrollo Norma Li — . —
Aaricola Gestiona recepcion de los insumos adquiridos y
9 2 traslada notificacion al Jefe del Departamento de
Horticultura.
Recibe notificacion y coordina la recepcion y entrega
3
(Ver Norma 2).

‘ 4 Elabora Actas Administrativas correspondientes.
Jefe del Departamento : : e
de Horticultura 5 (?oordma la entrega de insumos a los beneficiarios

finales (Ver Norma 3).
6 Instruye al Técnico de Campo para el seguimiento
de la planilla de beneficiarios.
Verifica que la informacion esté correcta, conforma
Técnico de Campo 7 expediente y lo traslada al Jefe del Departamento de
Horticultura (Ver Norma 4).
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al expediente.
Jefe del Departamento B | anaignepsse b, .
. No: Devuelve con observaciones.
de Horticultura . T
9 Integra expediente por ubicacion y lo traslada al
Director de Desarrollo Agricola (Ver Norma 5).
Recibe y verifica expediente original.
: 10 | Si: Sigue paso 11.
Director de Desarrollo ) ENe P .
" No: Devuelve con observaciones.
Agricola - = =
11 Archiva y resguarda los expedientes originales.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-========nss=unx

PLANEAMIENTO
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: emnandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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Autori/lé:
Direcion de Desarrollo Agricola
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR COMPRA DIRECTA

Director de Desarrollo

Jefe de Departamento de

de la compra

5 i

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

Jafe :Q Departamento de Horticutura

. L]

10. Reclbe y verifica expediante original

v
NO
v
Dewuelve con
cbservaciones
SI
|
h 4
11 Archiva y
resguarda los
expedientes
originales
|
Bl
FIN

ddy Sam dndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

. A Técnico de Campo
Agricola Horticultura P
©INicio A B
x v (Y
1. Reabe notificacion de aprobacon 3, Reche notficacidny coordina 7. Verifica que |a informadan esté

la entrega y recepcion

== 4
4. Elabora Actas Adminstrativas
correspondientas.

= |
5. Coordina |a entrega de insumos a los
beneficaanos finales.
|
A

6. Instruye al Técnico de Campo para el
seguimento de |a planilla de beneficarios.

B
c
b A =
8. Recbe, revisay emite Visto Bueno al
expediente.
Ad
NO
Dewvuelve con
observaciones
Si
b 2
9. Integra expedierte por ubicacidn y

Io traslada

Director de Desarrollo Agricola

7
SN

correcta, conforma expedente y lo
traslada al

" Jefe del Departamento
de Horticultura

-
Autorizd:

Direccidi Desarrollo Agricola

Ing. Agr. Myngr Edgardo Quintana Sénche:
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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Planegmierfo
Lic. Eddy Samuel Herndndez Garcia

ncargads-Planeamiento
MAGA

- g ” ,
[ Autorizé: 4
Direccion de Desarroflo Agricola 9

Ing. Agr. Myfor Edeardo Quintana S_énf.’ £
Directof de Desarrollo Agyicola
/ VIDER - MAGA
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DEPARTAMENTO DE CULTIVOS i julio
AGROINDUSTRIALIZABLES enia 2020
CAPACITACION Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

%4%&

)
PLANEAMENTO £
)

Niy k@’ﬂg

7 7/ /
/ / Autorizé: 5

Direccion de Desarrollo Agncola 0

i .
ng. r".;;r.‘,z'-“',-'r:_;m qar 0'1 1"’
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] CAPACITACION

! RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

' Jefe del Departamento

) de Cultivos 1 Asigna al Técnico de Campo (Ver Norma 1).

' Agroindustrializables

Elabora programa de capacitaciéon y traslada al
Técnico de Campo 2 Jefe del Departamento de Cultivos
! Agroindustrializables.

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

3
Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento ‘ SR I
. No: Devuelve con observaciones.
de Cultivos =
y . Consolida y elabora programa del Departamento
Agroindustrializables 4
(Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de capacitacién al Director
de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
6 final de capacitacion.

Si: Sigue paso 7.

Director de Desarrollo .
No: Devuelve con observaciones.

el Traslada el programa final de capacitacion al Jefe
7 del Departamento de Cultivos
Agroindustrializables.
i ' j ion del programa final
Jefe:del Departamento 8 Recibe y. ge;flona la ejecucio programa fina
‘ . de capacitacion.
| etk Traslada el programa final de capacitacion para su
K Agroindustrializables 9 prog P P

implementacion al Técnico de Campo.

bl "~ o Al
C/ L Alitorizé: 5
Direccion de Desarrollo Agricala 1

Ing. Agr. Mupbr Cdgardo Quintana Sdnce:
cctoy arrollo Agricola

R - MAGA

el Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Direcioy
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CAPACITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
10 Recibe programa final de capacitacion y ejecuta
eventos de capacitacion.
11 Elabora el informe ejecutivo de capacitacion (Ver

Tecnico de Campo Norma 3).

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

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

Direccion de Desarrolio Agricola

i | tadasea Clunl o
ne. Agr. Mytor Edgardo Quintana Sancii
i cectuf de D=sarrollo Agricola
VIDER - MAGA

“Fddy Samuel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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Y ALIMENTACION

CAPACITACION
Jefe del Departamento ; ;
: : ; Técnico de Campo Director de Desarrollo Agricola
De Cultivos Agroindustriales P 9
INICIO : A : c
— i | v v
1. Asigna al Técnico de Campo = 2. Elabora programa de capactacony lo i 6 Recbe, revisay emite Visto Bueno ai
Sy traslada - programa final de capaditacion
v " Jefe del Deparamento de Cultivos I
A Agrondusiraes i
NO :
B8 r :
T : B [ v
‘ g e Devuelve con
3 Redbe, revisa, analiza y emite Visto - E ! " observaciones s
Bueno al programa de capactacion, X
— e 5 v : A
# 10 Repbe programa final de capacitacion £ 7. Traslada programa final de
: ¥ ejecuta eventos de capaatacon. : capactacion al Jefe del Departamento
NO— R : de Cultivos Agroindustriales
v | : v i
Dewehecon | o 7 11. Elabora informe ejecutivo de : ¥
cbservaciones | . capaditacién | D
s v : — .
4 Consoliday elabora programa del = P B
Departamento .
L 12. Traslada informe ejecutivo de
5. Traslada programa final de mpauracm . Capacitacién y listado de participantes al
al Director de Desarrollo Agricola & Jefe del Depatamento de Horticultura
T 2
b 2 l . v
c z F
D

8 Redbe y gestiona la ejecucon del
programa final de capacitacidn

v
9. Traslada programa final de
para su imp tacion al
Técnico de Campo.

13 Recbe y consolida informe y listados

7 : Altorize:

. l.“Diﬂ.’CCIOﬂ de Desarrolio Agricola

dev-Szmuel Hernandez Garcia \ Ing. Agr. Mamar Cdgardo Quintana Sinche:
miento Directdr de Desarrollo Agricola

Encargado Planea o

MAGA / Vi
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DEPARTAMENTO DE CULTIVOS ok julio
AGROINDUSTRIALIZABLES pois 2020
ASISTENCIA TECNICA Paginas 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

Ny e i 'Autoéé: 4
? Direccian de Desarrollo Agricola 4
~Eddy Samuret Herandez Garcia : M o
Encargado Planeamiento
MAGA
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ASISTENCIA TECNICA

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

Agroindustrializables

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

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

‘ 3
Si: Sigue paso 4.
| Jefe del Departamento de ) ls .
. No: Devuelve con observaciones.
‘ Cultivos Consolida y elabora programa del
Agroindustrializables 4 Departamento (Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de asistencia técnica al
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
final de asistencia técnica.
o Si: Sigue paso 7
Director de Desarrollo SR ’ .
) No: Devuelve con observaciones.
Agricola . . e
Traslada programa final de asistencia técnica al
7 Jefe  del Departamento  de Cultivos
L Agroindustrializables.
| Jefe del Departamento de Recibe y traslada el programa final de
Cultivos 8 asistencia técnica al Técnico de Campo.

Agroindustrializables

o
zﬁcc:cn de Desarrolio Agricola

dy Samuel Herndne
a00 Planeamiento
MAGA

/ 2 g al o
w0 Aot Kumor Fdoardo Quintana Sénche:
r de Uesarrolio Agricola

. MAGA
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ASISTENCIA TECNICA
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
9 Recibe programa final de asistencia técnica y
ejecuta.
Técnico de Campo Elabora y traslada informe de asistencia técnica

10 |al Jefe del Departamento de Cultivos
Agroindustrializables (Ver Norma 3).

Jefe del Departamento de
Cultivos 11
Agroindustrializables

Recibe y consolida informe (Ver Norma 4).
--=----------FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-========-

; Direccion de Desarrolio Agr(!‘foia 6
Ing. Agr. Mynor Edgardo Quintana Sanchez

) Director de Desarrollo Agricola
Encargade Planeamiento  ickatigye iy

MAGA
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento

Técnico de Campo Director de Desarrollo

_ _—
3. Redbe, revisa, analiza y emite Visto
Bueno al programa de Asistencia lécnica

v
NO

Dewuelecon | o

v

4. Consolida y elabora programa de!
Departamento

L 4
5. Traslada programa final de asistencia
técnica al Director de Desarrcllo Agricola.

¥
c

)

§ 2

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

m -

(F)

— ]
11.Recibe y consolida informe

De Cultivos Agroindustriales Agricola
INICIO A : c
: [
T ¥ _ -,
1. Asigna al Técnico de Campo 2, Elabora programa de Asistenda técnica GDT‘m%Z’Jeﬂﬁeanfggg =
B y lo trasiada al

khil Departamento
de Cultivos Agroindusinales

v
NO—
:
E i
Devuelve con
E | observacones s
v
9. Recibe programa final de asistenda . ¥

7 Traslada programa final de
3 assmencd técnica al Jefe del Deparaments de
- 2 . Cuitivas Agroindusiriales

técnica y eecuta.

. 4

| v D
10. Blabora y trasiada informe de

asistenda técnica al Jefe del
Departamento de Cultivos
Agrondustrales
b4
B

il R 4
VXu:?éé: /
le/ cion de Desarrolio Agricola

‘ A . | Canck
Ing. Agr. Mynar Sdgardo Quintena J‘anc;.cz
Director dp’Desarmllo Agricola
VIDER - MAGA




GOBIERNO /. AGRICULTURA, i 1 i
GUATEMALA  canADERIA Direccion de Desarrollo Agricola
P e L ¥ ALIMENTACION

I l MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos

DEPARTAMENTO DE CULTIVOS Fech julio
AGROINDUSTRIALIZABLES echa 1 2020
GESTION DE PAGO A PROVEEDORES Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

a. Proveedor adjudicado (cronograma de entrega)
b. Comision de Recepcion y/o Liguidacion (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato, cronograma de entrega y otros documentos que sean requeridos (si
aplicare, segun modalidad de compra).
c. Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa UDAFA-
VIDER (cronograma de entrega)
d. Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural (especificaciones
técnicas y generales, fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial
de aprobacién del contrato, cronograma de entrega y otros documentos que
sean requeridos.
e. Sedes Departamentales del Ministerio (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobacion del
contrato cronograma de entrega, planillas de beneficiarios, dlstrlbuc‘f TORA G
I y otros documentos que sean requeridos. i

L™
Ing. Agr. A 'L’ODE @Pﬁﬁﬂ dficola
Director de DPafJ ollo Agricola
VIDER - MAGA

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

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

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

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

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

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

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

GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de la adjudicacion vy

1 : e
nombramiento de la comision (Ver Norma 1).

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

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

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Jefe del Departamento
de Cultivos
Agroindustrializables

Traslada expediente al Director de Desarrollo

4
, Agricola.
Recibe, verifica y emite Visto Bueno de los
5 documentos del expediente de recepcion.

Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.

Director de Desarrollo

Agricola Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para la

6 gestion del pago correspondiente.

Ing. Agr. Mynor Egordo Quintana Sinchez
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

amuetHEmindez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Jefe del Departamento de Cultivos . -
. A Director de Desarrollo Agricola
Agroindustriales
"~ INcIo A
X : . Al
1 Redibe notificacion de la adjudicacion y nombramiento de la . 5. Recibe. verifica y amite Visto Bueno de los documentos del
m;s&T = - 5 expediente de recepcion
+ = ~
2. Coordina |a entrega de los insumcs v
| 5 NO
s ; |
3. Redbe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los documentos E Devuelve con
del expedierte de recepcion - abiservsdones |
- ; S S
-~ I |
: v .
NO : 6. Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para la
v * gestién del pago corespondiente.
Devuelve con . |
| observaciones ‘ Sl s — = = T |
’ '

4 Traslada expediente al Director de Desarollo Agricola.

SURA

.

Direcciogl d E_Jesarroqu ricola
nor Edga Quintana Senchez

deD 'ar'rollo Agricola

ncargado Planeamiento
MAGA
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DEPARTAMENTO DE CULTIVOS Fesh julio
AGROINDUSTRIALIZABLES SR 2020

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE
INSUMOS A BENEFICIARIOS

Paginas 2

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

a. Certificacion del Acta Administrativa de entrega de los insumos

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

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

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

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Recibe y revisa expediente de la entrega de
Cultivos insumos a beneficiarios (Ver Norma 1).
Agroindustrializables 1 Si: Sigue paso 2.
No: Devuelve con observaciones.
2 Folia e integra expediente.
Traslada expediente consolidado al Director de
« % 3 | Desarrollo Agricola.
\ / ‘ \\ -------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO;—
-" |
/’ / \,‘\)RA GAN"O
AL & % /
L)_ f AA < lllll

Asrstencaa igrrativa;
Planeap =3

SomeRerdndez Garcl
Encargado Planeamiento

Auronz
Dnrec on ?e

esarrolio Agricola
' E: “ 'nﬁ AW jF'L”’ L, (‘ﬂTiu 6”” "I"lctm% E
' Director de Dr-m.ﬂm‘c Agricola
VIDER - MAGA

- R
1
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REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

Jefe de Departamento de Cultivos Agroindustrializables

INICIO

A J
1.Recibe y revisa expediente ce la entrega de insumcs a beneficarios

NO

i Si

v

2 Fdia e integra expediente.

v

3.Traslada expediente consoidado a Director de Desamclio Agricola.

mueHHEMandez Garcia

Encargado Planeamiento
MAGA

Ing. Aﬁfvﬂ .,&,gnr Qﬁﬁﬁﬁﬂw:ma

Director de Desarrollo Agricola

VIDER - MAGA
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DEPARTAMENTO DE CULTIVOS - julio
AGROINDUSTRIALIZABLES astn 2020
RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS —_ s
POR COMPRA DIRECTA spias

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

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

1/

Encargado Planeamiento

Le® ‘t{:bv Autgrizs: ’
Ing. Agr. Mynimbesziodo@unionsSimbecia

Director d¢’ Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

/

/ ernandez Garcia

MAGA
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I I MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos

RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR COMPRA DIRECTA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

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

Gestiona recepcion de los insumos adquiridos vy
2 traslada notificacion al Jefe del Departamento de
Cultivos Agroindustrializables.

Recibe notificacion y coordina la entrega y recepcion
(Ver Norma 2).

Jefe del Departamento 4 Elabora Actas Administrativas correspondientes.

1
Director de Desarrollo
Agricola

de Cultivos Coordina la entrega de insumos a los beneficiarios
Agroindustrializables 5 finales (Ver Norma 3).
6 Instruye al Técnico de Campo para el seguimiento
de la planilla de beneficiarios.
Verifica que la informacidén esté correcta, conforma
Técnico de Campo ’ 4 expediente y lo traslada al Jefe del Departamento de

Cultivos Agroindustrializables (Ver Norma 4).

Recibe, revisa y emite Visto Bueno al expediente.
Jefe del Departamento 8 Si: Sigue paso 9.

de Cultivos No: Devuelve con observaciones.
Agroindustrializables Integra expediente por ubicacion y lo traslada al
Director de Desarrollo Agricola (Ver Norma 5).
Recibe y verifica expediente original

10 | Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve con observaciones.

Archiva y resguarda los expedientes originales.

Director de Desarrollo
Agricola

11

i /Autorizo: /'

\or. Mynoy TRseséichidn Praditathepgricola
i .t de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

Asistencia Admini
Pl ento
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| I copiERNG . | MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos

Y ALIMENTACION

RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR COMPRA DIRECTA

Director de Desarrollo Jefe de Departamento de ;
: : i Técnico de Campo
Agricola Cultivos Agroindustriales
INICIO : A : B8
1Rad:emﬂlﬁ_!t;ﬁ obacién B v 2 7 Veriich qa a Wiomadan osth
etk 3. Reabe notficaciony coordina T o) 4ol s Ko
delawmpff o : ia entrega y recepcion mmuw:\:n;::‘udemeylo
— . . e - “Jete del Depanamento
2. Gestiona recepcion de ios insumos § v ) de Cultivos Agroindustriales
adaquindos y trasiada notificacion al T z —
B o H 4 Elabora Acas Adminsstrativas
_— IS, et . correspordientes. v
Jetes del Departamento de Cultvos : o : :
Agroindustriales 4 = z o : c
: v
v . 5. Coordina ia entrega de insumos a los
.A . benefiaanos fingies
D) v
‘T : 6. Instruye al Técnico de Campo para el
v : | seguimientode la planila de beneficiarios.,

10. Recibe y venfica expediante original. T

- i L 4
o ‘ . B
v :
NO : c
 J | .
Devuelve con | '. v
observaciones | 2 8. Recibe, revisay emite \istc Bueno al
Sl . expedients
v v
11 Archiva y . NO
resguanda los i ‘
expedientes . v
onginaies
Devuelve con
observacones
N v
9. Integra axpedienta por ubicacion y
| lo trasiada
Director de Desarmio Agricola
v
D
e
FIN

&

L/ Diréccion de Desarrollo Agricola

InglAgr. Mynoy Edgardo Quintana Séncrez
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

2
N7
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T ¥ ALIMENTACION

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA Y
AGROINDUSTRIA

il AuwAm: e 6
Ing. Agr. MyROF EGRAE QRIIRFSIRLEES IR
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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l MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos

DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA Y _ julio
AGROINDUSTRIA e 2020
CAPACITACION Paginas 4
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

C/ VY orizd: 4 6
[ : xlrect_llﬁn de Desarrollo !Agnco!a 7
Ing-Agr. Mynoy Cdgardo Quintana Sénchez
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

4ridez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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CAPACITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Fruticultura y Agroindustria

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

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

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

Si: Sigue paso 4.

Jefe del Departamento de No: Devuelve con observaciones.

Fruticultura y Agroindustria Consolida y elabora programa del Departamento

4 (Ver Norma 2).
Traslada programa final de capacitacion al
5 ; g
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
6 final de capacitacion.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 7.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
o Traslada programa final de capacitacion al Jefe

del Departamento de Fruticultura y Agroindustria.
Recibe y gestiona la ejecucion del programa final
Jefe del Departamento de de capacitacion.

Fruticultura y Agroindustria Traslada programa final de capacitacion para su
implementacion al Técnico de Campo.

Direccion de Desarrolio Agricola
Ing. egr. Mynor Edgardo Quintana Sinchez
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

/ L”' 7 / - F
u T prorgs: * o
8

rgado Planeamiento
MAGA
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Y ALIMENTACION

l MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos

CAPACITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe programa final de capacitacion y ejecuta
eventos de capacitacion.

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

i Traslada informe ejecutivo de capacitacion y
12 | listado de participantes al Jefe del Departamento
de Fruticultura y Agroindustria.

Jefe del Departamento de 13 Recibe y consolida informe vy listados.

Fruticultura y Agroindustria | | =====ssmeeeeee- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=======n=n=-

10

by
’

/ / / ///I{/ ' / A 7
ULy . e W
u / Autbrizs: e ¢
/. Direccion de De, rrlio Agricola 9

Ing ‘Agr. Mynor Edgardo Quintana Senchiez
Director de Desarrollo Agricola

VIDER - MAGA

' Encargado Planeami
MAGA
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l CUATEMALA  canaDERIA Direccion de Desarrollo Agricola
B ¥ ALIMENTACION
CAPACITACION
Jefe del Departamento " . .
De Fruticultura y Agroindustria Técnico de Campo Director de Desarrollo Agricola

\ = ___ = ___________._|

INICIO ) : A : c)
v v P v
1. Asigna al Técnico de Campo e 2. Elabora programa de capacitaciony lo 2 6. Recbe, revisa y emite Visto Bueno al
. trasiada al - programa final de capactacion
| = =— — - =i
v 3 “Jafe del DBpa‘ﬁamenlu de Fruticultura y ™ -
& roindustri
A Agr unn. ustria : v
B : ! v v
T : B
. . N .
v : 3 Devuelve con
3. Recibe, revisa. analiza y emite Visto = E obsanvaconss | g
Bueno al programa de capacitacidn, . . 1
S h L ¥
10. Recbe programa final de capacitacion = X
\ i , 7. Traslada programa final de
o ¥ejecuta aventos da ciufautaugn capacitacion al Jefe del Departamento
NO— o = s de Cultivos Agroindustriales
v . . - |
Devuelve con - 2
i S| 11. Elabora informe ejecutivo de %
observaciones 3 capacitacion -
v ; N D
4 Consoliday elabora programa del i S —T -
Departamento .
e o »‘" - i )
J | i 12. Trasladainforme ejecutivo de

5. Traslada plogramarﬁrlal de capacitacién “ Capacitacién y listado de participantes al
al Director de Desarrollo Agricola Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agromdustria

L\ ™

c : F

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

g —— |

v
9. Traslada programa final de
capacitacion para su implementacién al
Técnico de Campo.

|

(T (m

NE— v
13.Recibe y consolida informe y listados

.

FIN

=T
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AN
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ELPVIS))

,. PLANEAMIENTO
¥ ; 7
Autorizd:

/A&M/ ‘ /

encia Adminjst h\_/ V(‘S\’Nrw o2 }7"5 : .

A b Ing. Agr. M ;afﬂ?gﬁ‘fﬁ RSl
musl Haradndaz Garcia } Director de Desarrollo Agricola

 Encargato Planeamiento VIDER - MAGA
MAGA
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Direccion de Desarrollo Agricola

B DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURAY Fecha julio
AGROINDUSTRIA 2020
|
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3 ‘
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

de las actividades asignadas.

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

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

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

0 Planeamiento
MAGA

Autorizd:
0. Agr. Mynor i Cagardo O RAE St

DJLCtu- de pra."m?o Agricola

VIDER - MAGA
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Manual de Normas y Procedimientos
Direccién de Desarrollo Agricola

ASISTENCIA TECNICA

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de
Fruticultura y 1 Asigna al Técnico de Campo (Ver Norma 1).
Agroindustria
Elabora programa de asistencia técnica y
Técnico de Campo 2 traslada al Jefe del Departamento de Fruticultura
y Agroindustria.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
programa de asistencia técnica.
. Si: Sigue paso 4.
‘ Jeiz.del Dapanamento de No: Devuelve con observaciones
Fruticultura y —_— -
Agroindustria 4 Consolida y elabora programa del Departamento
(Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de asistencia técnica al
Director de Desarrollo Agricola.
| Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
final de asistencia técnica.
. Si: Sigue paso 7.
Director de Desarrollo .
Agricola No: Devuelve con observamones._ N
Traslada el programa final de asistencia técnica
7 al Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agroindustria.
Jefe del Departamento de Recibe y traslada el programa final de asistencia
Fruticultura y 8 técnica al Técnico de Campo.
Agroindustria
9 Recibe programa final de asistencia tecnica y
ejecuta.
Técnico de Campo Elabora y traslada informe de asistencia técnica
10 |al Jefe del Departamento de Fruticultura vy
Agroindustria (Ver Norma 3).
Jefe del Departamento de Recibe y consolida informes (Ver Norma 4).
Fruticultura y 11 -=-=mm-=----FIN DEL PROCEDIMIENTO

~Edy-Semuettrernander Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

Pt
g / T pdbrize: U /
Direccién de Desarrollo Agricola
Ing. Agr. Mynr Edgardo Quintana Sdnchez
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento

Técnico de Campo

Director de Desarrollo

De Fruticultura y Agroindustria Agricola
INICIO A c
_L v X
1 Asigna al Técnico de Campo 2 Elabora programa de Asistencia técnica 8. Reche. revisay emite Visto Bueno al
: programa final de Asistenda técnica.

3. Recbe, revisa, analiza y emite Vista
Bueno al pragrama de Asistencia técnica.

y
NO—
v

Devuelve con s|
observaciones |

Y
4. Consolida y elabora programa del
Departamento

— |

5 TI;ﬂada progn;ama final de asistencia
técnica al Director de Desarrollo Agricola,

v

C)

D

— B

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

11. Recbe y consolida informe

y lo traslada

- Jef;— del Departamento
De Fruticultura y Agroindustria

i
4
B

E

L 4 -

9 Recibe programa final de asistencia
técnica y ejecuta

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

| .
| F

v
NO—
¥
Devueive con
observaciones
Sl
Y

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

¥
D

Encargado Planeamiento
MAGA

or Edgardo Quintana Sdnckez
of de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA Y . julio
AGROINDUSTRIA e 2020
GESTION DE PAGO A PROVEEDORES Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

a. Proveedor adjudicado (cronograma de entrega)

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

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

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

e. Sedes Departamentales del Ministerio (especificaciones técnicas y generales,
fotocopia de contrato administrativo, Acuerdo Ministerial de aprobaciéon del
contrato cronograma de entrega, planillas de beneficiarios, dlstrlbucuouf”‘

ipal y otros documentos que sean requeridos. ;

A
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/ Diregcion de DesarroncA ricola
'rq Agr. Mynor f foardo Quintana Sénchez
dg Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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=Frdy$3muel Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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Y ALIMENTACION

I MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos

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

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

a. Certificacion de Acta Administrativa de Recepcién de los insumos

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

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

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

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

GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de la adjudicacion vy
nombramiento de la comision (Ver Norma 1).
Coordina la entrega de los insumos (Ver Norma
2) ‘
Jefe del Departamento Recibe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los |
de Fruticultura y documentos del expediente de recepcion (Ver
Agroindustria 3 Norma 3).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Director de Desarrollo
Agricola.

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

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada a la UDAFA-VIDER para la gestion del |
6 pago correspondiente.
-------------- FIN DEL PRC)CED]I\ilIENTS:)--------‘;,o.a»{-.-’:«:T _\

\()@:\URA GAp, 406:‘? / 2'/
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Director de Desarrollo
Agricola

ic. tady samuel Hernandez Garcia 1““‘“

Encargado Planeamiento
MAGA
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Manual de Normas y Procedimientos

Direccion de Desarrollo Agricola

GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Jefe del Departamento de Fruticultura y
Agroindustria

Director de Desarrollo Agricola

INICIO

L £

TReme notificacion de la adjudicacién y nombramiento de la
COMISION

A4

2. Coordina |a enfrega de los insumos

i A
3. Redbe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los documentos
del expedierte de recepdion

— NO—
—_——
Devuelva con
observaciones s
h 4

4 Traslada expediente al Director de Desarolio Agricola

5 Recbe, verifica y emite Visto Bueno de los documentos de
axpediente de recepaion. |

b4
S NO———
4
Devuelve con
observaciones
Sl

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

Adistencia Adminpfstrati
Planeamiento

Lic. Fddy Samuel Rerndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

VIDER - MAGA

[ Au:?ﬁ: rr
Diregcian d sarrollo
Ing. Agr. Myn ﬁgmﬁﬁDﬁum a5t

Director fle Desarrollo Agricola
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DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURA Y - julio
AGROINDUSTRIA gula 2020
REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE — 2
INSUMOS A BENEFICIARIOS aginas
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

a. Certificacion del Acta Administrativa de entrega de los insumos

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

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

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

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

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

Jefe de 1 Si: Sigue paso 2.

Departamento de No: Devuelve con observaciones.

Fruticultura y 2 Folia e integra expediente.

Agroindustria Traslada expediente consolidado al Director de

F
| r

o

3 Desarrollo Agricola. / :
/\//:\\ ------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO--reenenopidese-
D7

4 / i S G — e
/2 1,. //// / s, / /
"/ Autorize: . NEE.
Ing. Agr. Mytio? cagardo Qg SAtRE
Director/e Drsarrollo Agricola
/ VIDER - MAGA

ety ndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria

Devuelve con
observaciones

2 Fdia e ntegra expediente

| 3 Traslada expediente consolidado al Director de Desarrollo Agricola.

D ecc:on de Desarroiio Agricola
(A
Ing. Agr Viynor Efgardo Qumtmm Sinck

lo Agricola
Director de D"ba’nﬂl
: VIDER - MAGA
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE
INSUMOS POR COMPRA DIRECTA

Paginas 3

OBJETIVO:

Realizar la recepcion de insumos adquiridos mediante compra directa realizada por el
Departamento de Fruticultura y Agroindustria de la Direccion de Desarrollo Agricola
del Viceministerio de Desarrollo Econdémico Rural del Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

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

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

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

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

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

e

WA
7 Adrorize:

Ing. Agr. Mynmfr[fﬁﬂﬁ’[ﬂﬁrﬂﬂft?fﬁﬂi’ftﬂ”&”w'a H
Director dg¢ Desarrollo Agricola
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| RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE INSUMOS
| POR COMPRA DIRECTA

[

|

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de aprobacién de la compra (Ver
Norma 1).
Gestiona recepcion de los insumos adquiridos y
, 2 traslada notificacion al Jefe del Departamento de
| Fruticultura y Agroindustria.
Recibe notificacion y coordina la entrega y recepcion
| (Ver Norma 2).

Jefe del Departamento 4 Elabora Actas Administrativas correspondientes.

1

Director de Desarrollo
Agricola

de Fruticultura y Coordina la entrega de insumos a los beneficiarios
| Agroindustria finales (Ver Norma 3).
6 Instruye al Técnico de Campo para el seguimiento
} de la planilla de beneficiarios.
* Verifica que la informacién esté correcta, conforma
7 expediente y lo traslada al Jefe del Departamento de
Fruticultura y Agroindustria (Ver Norma 4).

‘ Técnico de Campo

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

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Director de Desarrollo

| Jefe del Departamento 8
' de Fruticultura y
Agroindustria

\ ; Agricola (Ver Norma 5).
ﬂ Recibe, verifica y emite Visto Bueno al expediente
10 original.
‘ Director de Desarrollo Si: Sigue paso 11.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
11 Archiva y resguarda los expedientes originales.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-=-==s=sssnsas--

]

PLANEAMIENTO

m
S

z
&

Autorizé;
Direccién de Desarrolio Agricola
Ing. Z Mynor Edgardo Quintana Sénchez
Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA

~£ddy Samue fandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE INSUMOS

POR COMPRA DIRECTA

Director de Desarrollo Agricola

Jefe del Departamento de
Fruticultura y Agroindustria

Técnico de Campo

INICIO

h 4
1. Redbe notificacién de aprobacén
de la compra

v

2. Gestiona recepcion de los insumos
adquiridos y trasiada notificacidn al

-JBFB déli[)eperriamanlu de Fruticultura y
Agroindustria

v
A

L 4
10. Recibe, verifica y emite Visto Bueno al
expediente original

Y
NO
— e
Devuelve con

observaciones |

Ell

i 4

11.Archiva y
resguarda los
expedientes
originales

A

¥

3. Redbe notficacon y coordna
la entreqga y recepcion

. L

4. Elabora Actas Administrativas
correspondientes

L 4

5. Coordina |a entrega de insumos a los
beneficianos finales

h 4

6. Instruye al Técnico de Campo para el
saguimento de la planilla de benefigarios

v

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

v
NO—
v
Devuelve con s1
observaciones
s 4

9. Traslada expedients al

Director de Desarrolio Agricola

-

B

A4
7. Verifica que |la informacion esté
correcta, conforma expedents y lo
rasiadaal -
> o - | - e e
Jefe del Departamento
de Fruticultura y Agroindustria

¥
c

i g

Encargado Planeamiento
MAGA

LA

B
Autorizo: /
Direccion de Desarroilo Agricola

Ing. Agr. Mynoy Edgardo Quintana Sinchez
Director de Desarrollo Agricola
NIDER - MAGA
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CAPACITACION SOBRE TRANSFORMACION DE —— o
PRODUCTOS AGRICOLAS g
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

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

L i
o : :
‘ C/ 7 Difeccion ?.P rroll ?Fncola
g \ '-u Agr. mr,cmmm i Saniez
8z Garcia N ! F‘v“cctu;“df Desarrollo Agricola

Encargado Zlérkeamiento /\DER - MAGA
M
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5. El Encargado del Area de Agroindustria, llena los listados de registro que
evidencien la participacion de los grupos, con la informacion siguiente:

Proceso de transformacion.

Volumen procesado.

Organizaciones y/o personas individuales atendidas.
Procedencia.

Qo oo

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

CAPACITACION SOBRE TRANSFORMACION DE PRODUCTOS AGRICOLAS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe solicitudes de grupos interesados en
procesos de transformacion (Ver Normas 1y 2).

2 Traslada solicitudes al Encargado del Area de
Agroindustria.

Recibe solicitudes, analiza y prioriza la demanda
definiendo los procesos de transformacion
3 agroindustrial que se elaboraran con los grupos
solicitantes.

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

Organiza los eventos de capacitacion con los
grupos solicitantes, con la implementacion de las
Buenas Practicas de Manufactura -BPM- (Ver
Norma 3).

Jefe Departamento 1
de Fruticultura y
Agroindustria

Encargado del Area
de Agroindustria

/ foeccndn de Desarrolio Agricoia
“ng.‘ Agr. Mynoy £ doardo Quintana Sdnckez
Director de Desarrollo Agricola
WTDER - MAGA

Lic. Eddy Samuel Hernéndez Garcia
Encargado Plane 0




MINISTERIO DE
COBIERNO ./~ AGRICULTURA,
GUATEMALA  canaDERIiA
eyl tetmaslinyi et ¥ ALYMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Desarrollo Agricola

CAPACITACION SOBRE TRANSFORMACION DE PRODUCTOS AGRICOLAS

RESPONSABLE Num.

PROCEDIMIENTO

Recibe y cuantifica insumos y materia prima para
uso en los procesos de transformacion.

Realiza capacitacion de los procesos de
transformacion con los grupos solicitantes
calificados (Ver Normas 4 y 5).

6
Encargado del Area
de Agroindustria 7
8

Elabora y traslada informe de capacitacion al Jefe
Departamento de Fruticultura y Agroindustria.

Jefe del Departamento
de Fruticultura y 9
Agroindustria

Recibe, revisa e integra informes vy listados para la
divulgacion y archivo correspondiente.
s=smsasamam=a==FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=x=-==--

Planeamiel

' _ ez Garcia
Encargado Planeamiento
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Ing. Agr. Mynor Edgards Quintana Sinckea
Director de Pesarrollo Agricola
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CAPACITACION SOBRE TRANSFORMACION DE PRODUCTOS AGRICOLAS

Jefe Departamento de

Fruticultura y Agroindustria Encargado del Area de Agroindustria

INICIO : A

v 2 A4
1.Recibe sdicitudes de grupos interesados en procesos - 3 Recbe solicitudes, analiza y priorza |a demanda definiendo
de transfarmadcidn g los procesos de transformacion agroindustrial que se elaboraran

e T s «con los grupos soficitantes

2 Traslada solicitudes al Encargado del Area de Agroindustria i — — —

3 -
h 4 . 4Melasmdecmmvmdlﬂamnlus
A 3 grupes interesados la aportacdn de malena prima @ iNsumos
- para la eaboracion de los procesos de trasformacion
. agroindustnal.
B
I —
- —_— N - . 50rganza los eventos de capactacion con los grupcs
: solicitantes, con |a implementaa6n de las Bueras Pricticas de
9.Recbe. revisa e integra informes y lisados para la divulgacidn K Manufactura -BPM-

y archivo corespondiente

[
_— d . A 4 — —
7 6 Recbe y cuantifica insumos y matera prima para uso an lcs

procesos de transformacion

v

7. Realiza capacitacdn de los procasos de transformacion con
los grupos sdicitantes calificados

b 4

8.Elabora y traslada informe de capacitacion a Jefe
Departamento de Fruticultura y Agroindustria

‘ 7//
=Y

Au!oriz

Direcgion de Desarrolio Agricola

Ingl Agr. Mynor Edgardo Quintena Sinchez
Dircctor de Pesarrollo Agricola
VIDER - MAGA

¢. Eddy Samuel Hernandez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA
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DEPARTAMENTO DE FRUTICULTURAY Bacha julio
AGROINDUSTRIA 2020
RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE
PLANTAS FRUTALES DEL PROGRAMA DE INCENTIVOS | Paginas 6
AL FOMENTO DE LA FRUTICULTURA

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

5. El Jefe del Departamento de Fruticultura y Agroindustria con el apoyo del Técnico
de Campo, una vez que el beneficiario ha recibido y sembrado las plantas frutales,
adiciona los siguientes documentos a su expediente, para el respectivai i
imiento y archivo del Departamento de Fruticultura y Agroindusfria: Vol \

(F i = T

utorizo: ~ 3 E
ireccion de Desarrolio Agricola 6
tefasn Chuolion
Ing. Agr. Myngr Edgardo Quintana Sanchez

Director fle Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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Constancia de garantia de calidad genética y fitosanitaria, (constituye parte del
expediente). El proveedor (viverista), debera emitir dicha constancia,
entregando original al beneficiario y copia al Departamento de Fruticultura y
Agroindustria.

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

Presentar el informe que la plantacion fue establecida.

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

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

a.

d.

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

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

Disponer el area o terreno en el que se estableceran las plantas con las

condiciones agroclimaticas, accesibilidad. N

[' /
| a7 2

: Encmgau.wlaneamiento

/

r 4 2
Autorlzé:
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irector df Desarrollo Agricola
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e. Documentacion completa del beneficiario: constancia de tenencia de la tierra,
documentacion de representante legal si es grupo, copias de DPI, croquis del
terreno, consolidacion y verificacion de planillas.

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

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

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

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

L/ ‘ZVV' ’} Autorizo: - ‘
Ing. Agr. Munor Edg;aﬁ’!?@‘iﬁﬂﬂfﬂw i
cEddy-Samuel Rerndndez Garcia , Director e Desarrollo Agricoia
Encargedo Planeamiento VIDER - MAGA
MAGA
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE PLANTAS FRUTALES DEL
PROGRAMA DE INCENTIVOS AL FOMENTO DE LA FRUTICULTURA

RESPONSABLE | Nam. PROCEDIMIENTO

1 Recibe notificacién de aprobaciéon de la compra de
Director de Desarrollo \ plantas frutales (Ver Norma 1).
Agtlcola | Gestiona la recepcion de las plantas frutales vy
2 traslada notificacion al Jefe del Departamento de
Fruticultura y Agroindustria.
Recibe notificacion y coordina la recepcion y
entrega.
Elabora Actas Administrativas correspondientes
(Ver Norma 2).
Conforma expediente por cada beneficiario y
5 coordina la entrega de las plantas frutales a los
‘ beneficiarios finales (Ver Norma 3).
Emite resolucidon de aprobacion y notifica al

Jefe del Departamento
de Fruticultura y

Agraindusine | 0 beneficiario.
\ 7 Entrega plantas frutales al beneficiario (Ver Norma
4).

: Adiciona al expediente de cada beneficiario, los
‘ 8 documentos y requisitos post-entrega de plantas
‘ frutales (Ver Norma 5).
‘ Verifica, conforma expediente y traslada al Jefe de
Técnico de Campo 9 Departamento de Fruticultura y Agroindustria (Ver

[ Norma 6).

I Recibe y revisa expediente.

10 | Si: Sigue paso 11.

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

/{ _-;'" oy ";, x
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/ Direccion de Desarrolio Agricola 9
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE PLANTAS FRUTALES DEL
PROGRAMA DE INCENTIVOS AL FOMENTO DE LA FRUTICULTURA

RESPONSABLE | Num. PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al expediente
13 original.
Si: Sigue paso 14.
, No: Devuelve con observaciones.
Director de Desarrollo ; —— =
. Crea un registro digital interno de los expedientes
Agricola 14 e
y beneficiarios.
Archiva y resguarda los expedientes originales y
15 | digitalizados.

werananeacsane-FIN DEL PROCEDIMIENTOx-snsmnennees

L= P 77 — :
C/ 7 / Autorizd: 9
../ ., ADireccion.de Desarrollo Agricola 0
Ing. Agr. Minor Egardo Quimtana fnchez
Director de Pesarrollo Agricola
W?HP MAGA
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RECEPCION Y SEGUIMIENTO DE LA ENTREGA DE PLANTAS FRUTALES DEL PROGRAMA DE
INCENTIVOS AL FOMENTO DE LA FRUTICULTURA

Jefe del Departamento de

Fruticultura y Agroindustria Taenico de/Campe

Director de Desarrollo Agricola

INICIO : A : B
v / . : v"
1. Redbe nolificacion de aprobacon de ia - 3. Recibe notificacién y coordna . ’
compra de planias Mulaies : n entregay recepcion 9. Verifica, confurma:xpedeme y lraslada
=N —7 - = v e =t o —
= ¥ - 4. Elabora Actas Administratvas s Jefe del Depatamento
2 Gestiona la recepcion de las plantas frutales. correspordientes. X de Fruficultura y Agroindustria
y trasiada notficacion al 5 - T s r B
R =3 - v R ¥
Jefe del Departamento de Fruticultura y £ 5. Confarma expediente por cada « C \
Agroindustria : beneficiano y coordna la entrega de las
plantas frutales a los beneidarios finales

y v
A 6. Emite resolucion de aprobacion y notifica
S = al bereficario

L 4 . -
7. Entrega plantas frutales al beneficiano

R L 4
8. Adiciona al expedierte de cada
beneficiano, los documentos y requisitos

post-entrega de plantas frutales
¥
B
- G
v
———— 10. Recibe y revisa expediente
13. Recbe, revisay emite Visto Bueno al R
expediente original B - =
=T R . 4
¥ : NO —
NO : N
Y . Devuelve con sl
Devuelve con 51 . | observaciones
observacones 4 = Y S

v - 2
. 11. Integra expediente

14. Crea un registro digital interno de los 4 i
expedientes y benefidarios = = . il

A
12, Emite Resolucion de Aprobacion,

=¥ .
15 Ara::?o: : nolifica al beneficianc y traslada
resqu: z axpedients al
expedientes . L .
originales y : " Director de C
dgidizads, : Diractor de Desarmlo Agricola

L/ lA
Ing. Agr. 3 b P
] i Directar de Desarrollo Agricola
Lic. Eady Samuel Herndndez Garcia L it

' Encya.rgado Planeamiento
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CAPITULO VII ,
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS

A/ '/ - i ’.
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Autofizd: 9
(/ 7 Dirgccion de Desarrolio Agricola 2
Ing. Agr. Munor Edfardo Quintana Sanchez
Directar de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA




MINISTERIO DE Manual de Normas y Procedimientos
GOBIERNO ./ AGRICULTURA, 3 e i
GUATEMALA | caNADERIA Direccion de Desarrollo Agricola
TR ¥ ALIMENTACION

[ . i
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CAPACITACION Paginas 4
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

= 4 . -
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MINISTERIO DE
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CAPACITACION
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Jeredel De'partarrlc.ento g8 1 Asigna al Tecnico de Campo (Ver Norma 1).
Cuencas Hidrograficas
, Elabora programa de capacitacion y lo traslada
Técnico de Campo 2 al Jefe de Departamento de Cuencas
Hidrograficas.
Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
3 programa de capacitacion.
Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento de No: Devuelve con observaciones.
' Cuencas Hidrograficas 4 Consolida y elabora programa del Departamento
| (Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de capacitacion al
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
final de capacitacion.
o Si: Sigue paso 7.
Director de Desarrollo ;
| i No: Devuelve con observaciones.
gric . ——
| Traslada el programa final de capacitacion al
7 Jefe  del Departamento  de Cuencas
Hidrograficas.
8 Recibe y gestiona la ejecucién del programa final
Jefe del Departamento de de capacitacion.
Cuencas Hidrograficas 9 Traslada el programa final de capacitacién para

su implementacién al Técnico de Campo.

Lic. Eddy Samuel dez Garcia
gado Planeamiento
MAGA
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,Direccion,de Desarrollo Agricola
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Director de Desarrollo Agricola
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T R ¥ ALIMENTACION
CAPACITACION
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
10 Recibe programa final de capacitacion y ejecuta
eventos de capacitacion.
11 Elabora el informe ejecutivo de capacitacion (Ver
Técnico de Campo Norma 3).
Traslada informe ejecutivo de capacitacion y
12 | listado de participantes al Jefe del Departamento
de Cuencas Hidrograficas.
Jeite del Departamenio de Recibe y consolida informe y listados (Ver
Cuencas Hidrogréficas 15 | Nownad),
Ll T [———— FIN DEL PROCEDIMIENTO-------------
Q\;‘URA GAW"O ‘/"f——‘~.\\§-\ :
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1. Asigna al Técnico de Campo

A

[

¥

Bueno al programa de capactacién

)4
NO

y v
Devuelve con
| S
¥
4 Consoliday elabora programa del
Departtamento

5. Trasiada programa final de capaditacidit
al Director de Desarrollo Agricola.

4
c

|

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

pr——— — 2
9. Traslada programa final de
capacitacién para su implementacion al
Técnico de Campo.

¥
E

F
L
13 Reabe y consofida

£
FIN

CAPACITACION
Jtercnl Depgrtamgnto Técnico de Campo Director de Desarrollo Agricola
De Cuencas Hidrograficas
INICIO A %
v v o v

—
3. Recibe, revisa, analiza y emite \Visio

2. Elabora programa de capacilacion y lo . 6. Recbe, revisay emite Visto Bueno al |
trastada al 5 programa final de capacitacidn

Jeie del Departamento de Cuencas |

Hn_ru;ra-‘acas v
NO
.
8 Y
Devuelve con
E observacones 3|
{

10. Recibe programa final de capacitacion ¥
y ejecuta eventos de capacitacion 7. Traslada programa final de

capacitacon al Jefe del Departamento

informe y listados | *

S = = de Cuencas Hidrogréficas
[ |
h £
11. Elabera informe ejecutivo de v
capaatacon D

12, Traﬂa'dam?:m ejecutivo de
Capacitacion y listado de partiapantas al
Jefe del Departamento de Cuencas
Hidrograficas
|

-

Lic. Eddy Samuel Hernandez Garcia
300 Planeamiento
MAGA
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DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha | bhilo
ASISTENCIA TECNICA Paginas | 3
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

l j s v "//'/ / _
(_/ \f Autorizg: 1|/ =
Direccj nde esarrollo Agncoia 7
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Director de/Desarrollo Agricola
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ASISTENCIA TECNICA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de

Cuencas Hidrograficas 1 Asigna al Tecnico de Campo (Ver Norma 1).
Elabora programa de asistencia tecnica vy
Técnico de Campo 2 traslada al Jefe del Departamento de Cuencas
Hidrograficas.
| Recibe, revisa, analiza y emite Visto Bueno al
| 3 programa de asistencia técnica
| Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento de No: Devuelve con observaciones.
Cuencas Hidrogréficas 4 Consolida y elabora programa del Departamento
(Ver Norma 2).
5 Traslada programa final de asistencia técnica al
Director de Desarrollo Agricola.
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al programa
final de asistencia técnica.
| ® Si: Sigue paso 7.
Director de Desarrollo _ 2
Agricola No: Devuelve con ob§ewaC|onta:s. .
' Traslada programa final de asistencia técnica al
7 Jefe del Departamento de Cuencas
Hidrograficas.
- Jefe del Departamento de 8 Recibe y traslada el programa final de asistencia
' Cuencas Hidrograficas técnica al Técnico de Campo.
9 Recibe programa final de asistencia técnica y
ejecuta.
Teécnico de Campo Elabora y traslada informe de asistencia técnica
10 |al Jefe del Departamento de Cuencas
Hidrograficas (Ver Norma 3).
Jefe del Departamento de 11 Recibe y consolida informe (Ver Norma 4).

' Cuencas Hidrograficas

------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOxessmsemensees

“Fddy Samuel Herndndez Garcia
Encargado Planeamiento
HAGA
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Rirector de Desarrollo Agricola
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ASISTENCIA TECNICA
Jefe del Departamento it Director de Desarrolio
De Cuencas Hidrograficas Técnico de Campo Agricola
INICIO : (A : (c)
v .k oy - ! v -
" s " - 6. Recbe. revisa y emite Visto Bueno al
Lapedamaome | o (BB | 4
_— = ~ Jefe del Departamento : N o
(A) _De Guencas Hidrograficas | . v
= NO
B ¥ :
B : v
: - Devuelve con
3. Recbe, revisa, analiza y emite Visto - E : observaciones
Bueno al programa de asistencia técnica z + . S|
B e B | : /
v 9. Recibe programa final de asistencia
g técnica y ejecuta N v B
NO P : e : 7. Traslada programa final de
: . asistencia técnica al Jefe del
i i Departamento de Cuencas
Devuelve con sl 3 | § Hidrogréficas

observaciones |
v

- v d
4. Consolida y elabora programa del : 10. Elabora y _trza_lada informe de
Departamento = asistencia lécnica al Jefe del
= T — g Departamento de Cuencas
R . Hidrograficas

(O -

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

-

<o) (ox

8. Redbe y traslada el programa final de
asistencia técnica al Técnico de Campo.

{m)im

b A -
11. Recibe y consolida informe

URA G4
\)\,‘R g o)

M’AA ' Y
ddv Samuel Herndndez Garcia

Encargado Planeamiento N
MAGA
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e el | TACION

DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha | 100
GESTION DE PAGO A PROVEEDORES Paginas | 4
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

a. Proveedor adjudicado (cronograma de entrega)

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

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

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

L/ P Al & g 7
Ing: Agr. Mynar mﬁﬂf (hifemE i e
I"‘:iféctu; d¢ Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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I Y ALIMENTACION

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

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

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

a. Certificacion de Acta Administrativa de Recepcion de los insumos

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

c. Fotocopia simple del primero y ultimo folio del libro de actas, donde esta

asentada el acta de recepcion.

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

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

a

Ag'r Myn X}/ £ ;W@#ﬂﬁﬁ:ﬁéandwgncoua

f dezt irector e Desarrolio Agricola
ernandez Garcia NIDER - MAGA
Encargado Planeamiento
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GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe notificacién de la adjudicacion vy
nombramiento de la comision (Ver Norma 1).
2 Coordina la entrega de los insumos (Ver Norma 2).

Jefe del Departamento
de Cuencas
Hidrograficas

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

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Director de Desarrollo
Agricola.

Director de Desarrollo

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

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Agricola

Traslada expediente a la UDAFA-VIDER para la
gestién del pago correspondiente.
==mmmmmnmnnane==F [N DEL PROCEDIMIENTO-----=--------

ML

" Encargado Planeamiento
HAGA

v 7V 1
C/ rb / Au&oﬂzé: /
/' Direccion de Desarrolio Agricola
Ing. Agr. Myfor Edgardo Quintana Sanchez

Director de Desarrollo Agricola
VIDER - MAGA
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P
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Planeamiento e
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GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Jefe del Departamento de Cuencas Hidrograficas

Director de Desarrollo Agricola

INICIO
[
- .
1. Recibe notificacién de la adjudicacion y nombramientode la
comision

h 4

2. Coordina |a entrega de los insumcs
|
h 4

r 1
3. Recibe, revisa, emite Visto Bueno y consolida los documentos |
del expedierts de recepddn

v
Devwuelve con |
observaciones S|

4.Traslada expediente al Director de Desarollo Agricola.

T

b 4
A

el Rerndndez Garcia
Encargado Planeamiento
MAGA

a)
— 2
5. Recibe, verifica y emite Visto Bueno de los documentos del |
expediente de recepcion
|
_— T | =
v
—NO———
.
Devuelve con
observaciones
Sl
. 4

" 6. Trasiada expediente a la UDAFA-VIDER para la
gestion del pago comespondiente

FIN
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DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha | o0
REVISION AL EXPEDIENTE POR LAENTREGADE | . _ ;
INSUMOS A BENEFICIARIOS aginas

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

a. Certificacion del Acta Administrativa de entrega de los insumos

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

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

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

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

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

Si: Sigue paso 2.

Jefe de Departamento de No: Devuelve con observaciones.

Cuencas Hidrograficas 2 Folia e integra expediente.

Traslada expediente consolidado al Director de

Desarrollo Agricola. "
memmmmemmennes FIN DEL PROCEDIMIENTO------- e

Autorizé: g 1
Ing. Aet. Mynor Bisde(defmetenemgricoia 0

T lo Agricola 4

~Fddy Samuel ,
Encargado Planeamiento
HAGA
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¥ ALIMENTACION

REVISION AL EXPEDIENTE POR LA ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS

Jefe de Departamento de Cuencas Hidrograficas

INICIO

v
1.Recibe y revisa expediente de 1a entrega de insumas a beneficaros

v
5 NO
Dewuelve con
observaciones
SI
v
2 Fdia e integra expediente.

3. Traslada expediente consolidado d Director de Desamrolo Agricola.

Sy
~
H

[ic. Eddy Samuel Herndndez Garcia

Encargado Planeamiento
HAGA
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Director de

Desarrollo Agricola
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Y ALIMENTACION

DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha %‘;‘(’,
RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS _ .
POR COMPRA DIRECTA aginas

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

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

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

»{moﬁzo:

/ ; p—
Iny: Agr. Myngt Sgiras Quining SEdE
efHerandez Garci Director fle Desarrolio Agricola
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR COMPRA DIRECTA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMEINTO
1 Recibe notificacién de aprobacion de la compra (Ver
Director de Desarrollo Norma 1) — - —
Agricola Gestiona re'c.epu'o_n de los insumos adquiridos y
2 traslada notificacion al Jefe del Departamento de
Cuencas Hidrograficas.
Recibe notificacion y coordina la entrega y recepcion
3
(Ver Norma 2).
Jefe del Departamento 4 Elabora Actas Administrativas correspondientes.
de Cuencas Coordina la entrega de insumos a los beneficiarios
Hidrograficas > | finales (Ver Norma 3).
Instruye al Técnico de Campo para el seguimiento
6 : 3
de la planilla de beneficiarios.
Verifica que la informacion esté correcta, conforma
Técnico de Campo 7 expediente y lo traslada al Jefe del Departamento de
Cuencas Hidrograficas (Ver Norma 4).
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al expediente.
Jefe del Departamento 8 Si: Sigue paso 9.
de Cuencas No: Devuelve con observaciones.
Hidrograficas 9 Integra expediente por ubicacion y lo traslada al
Director de Desarrollo Agricola (Ver Norma 5).
Recibe, revisa y emite Visto Bueno al expediente
10 original.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 11.
Agricola No: Devuelve con observaciones.
11 Archiva y resguarda los expedientes originales.

S—— | VY= 1Yo Yot =10 (1 1]V ) o Jrmmmmm—
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RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR COMPRA DIRECTA
3 - Jefe del Departamento de Cuencas ;
Director de Desarrollo Agricola pe o Técnico de Campo
Hidrograficas
INICIO A B
: T
Rﬁi’lﬂit a X 7. Verific: I'f on este
1. Recibe notificacion de aprobacion 2 a que |a informacion est
de la compra ‘ ‘ 3. Recibe notificacion y I?ordna * ’ correcta, conforma expediente y lo
e la entregay recepciin i traslada al
Y. i " Jefe del Departamento
2. Gesti on de los i : v de Cuencas Hidrograficas
adquiridos y traslam notificacion al * i
e 2 ‘ 4. Elabora Actas Administrativas |
= — . correspondientes. v
“Jefe del Departamento de Cuencas | anm————— E p
Hidrograficas — = - L
| N v
v ‘ 5. Coordina |a entrega de insumos a los
,’A \ beneficiarios finales.
(o) y
f 8. Instruye al Técnico de Campo para el
v | seguimiento de |a planila de beneficiarios.
10. Recbe, revisa y emite Visto Bueno al —
expediente original.
g v
. B
v
NO c)
i \
Devueive con ¥
observaciones . . revisay emite Visto Bueno al
—l & expediente
B S |
11.Archiva y NO
resguarda los
. expsdiemas
originales. = =
o Devuelve con
observaciones
i —=— S| B
N 9. Integra expedierte por ubicacién y
lo traslada al
Director de Desarrolio Agricola
~
|
| |
‘ D
¥
FIN

Encarqado Planeamiento
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DEPARTAMENTO DE CUENCAS HIDROGRAFICAS Fecha | J4lo
PRODUCCION DE PLANTAS VIVERO REGIONAL Paginas | 5
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

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

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

4. El Técnico de Campo Encargado del Vivero Regional, coordina con el personal del
vivero, la produccion de planta forestal y/o frutal en sus diferentes etapas:
mantenimiento de instalaciones (semilleros, sistemas de irrigacion, limpieza del
area y ofras); establecimiento de semilleros para la produccion de plantula,
preparaciéon de sustratos, preparacion del terreno, llenado de bolsa,
establecimiento de bancales, seleccidon de plantulas, siembra en bolsa, control de
plagas y enfermedades, aplicacion de riego y otras actividades necesarias.

—A%;
/) X 4
b 4

1
l " Dureccz n de esarrolke f\gpcola 0
rq gr. VIyhor ¢ ‘\..'thf‘ ytana Sancre 9
Di JCLLL - de U-:,J ollo Agricola
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Lic. Eddy Samuel Herndndez Garcia
ncargado Planeamiento
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5. El Técnico de Campo Encargado del Vivero Regional, elabora informe mensual
reportando las actividades realizadas, necesidades en el vivero y la disponibilidad
de plantas para coordinar la distribucion con el equipo técnico de campo del
Departamento, segtin demanda.

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

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

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

©

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

(/ Direccion de Desarrollo Agricola
Ing, Agr. Mynor

Fdardo Quintana Sanchez
Director dé Desarrollo Agricola
IDER - MAGA
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PRODUCCION DE PLANTAS VIVERO REGIONAL

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

Vivero Regional, la entrega a realizar.

MAGA

ic, Eddy Samuel Herndndez Garcia
fcargado Planeamiento
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PRODUCCION DE PLANTAS VIVERO REGIONAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Coordina la entrega de plantas forestales y/o
11
e frutales (Ver Normas 6 y 7).
Técnico de Campo n —yey =
4 ' Coordina la distribucion de plantas a beneficiarios
Encargado del Vivero 12
Rasicngl (Ver Normas 8 y 9).
g 13 Traslada planillas de entrega de plantas al Jefe

del Departamento de Cuencas Hidrograficas

Recibe, revisa y emite Visto Bueno de planilla de
entrega.

Si: Sigue paso 15.

No: Devuelve con observaciones.

Jefe del Departamento 14
de Cuencas
Hidrograficas

Integra expediente y archiva.

15 | o -FIN DEL PROCEDIMIENTO reesercmeeees

L_/ " Autophe: .
Ing. Ayf. Mynor £l tor(Yis Pesarlie Agricola

Director de Pesarrollo Agricola

Encargado Planeamiento
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PRODUCCION DE PLANTAS VIVERO REGIONAL

Jefe del Departamento de
Cuencas Hidrograficas

Técnico de Campo Encargado
del Vivero Regional

( INICIO
L 4

‘ 1.Asigna Técnico de Campo Encargado del Vivero Regional

al @) > -

| 4 Recibe, analiza y emite Visto Bueno al plan para la produccion |
de plantas forestales y/o frutales.

yio frutales aprobado para su implementacon al Técnico
de Campo Encargado del Vivero Regicnal.

(O[O

| 8.Recibe informe mensual y coordina con los Técnicos
de Campo ladistribucién

v

9 Aprueba solicitudes de piantas de grupos benefidarios
avaladas por los Técnicos de Campo de cuencas

v

10.Notifica a Técnico de Campo Encargado del Vivero
Regional, la entrega a realizar

() m e

S
14 Recbe, revisa y emite Visto Bueno de planilla de entrega.

v

—NC-
B, N
Devuelve con sl
observaciones
4
15.Integra
expediente y
achiva.
PR,
{ FIN

A

|
. G, L e e e el
2 Analiza, priofiza y elabora un plan anua para la produccion de
plantas forestales ylo frutales

N—— Y — .
3 Traslada plan arual para ia produccién de plantas
forestaies y/o frutales al Jefe del Departamento
_de Cuencas Hidrograficas.

r

N

o

o)

6 Coordina con el personal del vivero |as actividades de
producdon de planta forestal ylo frutal en sus diferentes atapas
de desarmofio.

T

L _

7.Emite informe mensual y io raslada al Jefe del
Departamento de Cuencas Hidrogréficas.

‘ ,

O

{m)

¥, —
11.Coordina |a entrega de plantas forestales yo frutales.

= =S B E—

T

12.Coordina la distribucion de plantas a beneficiarios.

[

13.Traslada planillas de entrega de plantas al Jefe
del Departamento de Cuencas Hidrograficas.

L

N

* o

N7

encia Admi
Planeamientg

En
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SamuettEmandez Garcia
cargado Planeamiento
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

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

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

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

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

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

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

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

Intervenciones

Transformacion productos elaborados, los que serviran para el

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

\

" Interesados Personas naturales y/o juridicas

Dlreccion dF) Desarrolto Aqncola

|
|
Ing. AQ* Mynor Edgardo Quimtana Sanchiez =
Director de Desarrolio Agricola
VIDER - MAGA

~EdySamuel Herndndez Garcia
Enca(gado Planeamiento
MAGA
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TERMINO

SIGNIFICADO

Grupos de Productores

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

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

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

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

Area de Agroindustria

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

GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLA SIGNIFICADO
DICORER Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural.
POA Plan Operativo Anual.
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
wlirha-lidER Administrativa del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural
DPI Documento Personal de Identificacion

AGA

ncargado Planeamlento
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

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

Actividad: Describe las acciones que
desempefan 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 continda 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

ut:)rlzo:
‘n'{ AFT .‘ivgl_.‘ﬁi)" L.:;k{:f uv dﬁﬁgmﬁﬁgﬁ(da
Director dé Desarrollo Agricola

Lic. Eddy Samuel Hernéndez Garcia VADER - MAGA
Encargado Planeamiento

MAGA






