ACUERDO MINISTERIAL No. 3-2016

Edificio Menja Blanca: Guatemala, é de enero de 2016.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer la
estruciura organizativa y funcional del mismo, 'con el fin de contribuir con la corecta
gjecucion de sus funciones y asl optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Normas y Procedimientos del Viceministerio Encargado de Asunios del
Petén del Ministerio de Agricullura, Ganaderia y Alimeniacion, es una heramienta de
consulta gue determina los objelives, lineas de responsabilidad y coordinacion, asi como
las funciones especificas y generales, lo cual es de suma importancia para el desarrolio de
las funciones de este Ministerio.

POR TANTO:
En ejercicic de las facultades que le confieren los articulos 194 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala: 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
nimero 114-97 del Congreso de la Republica y sus reformas; 7 del Reglamento Organico
Inferno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimenfacidn, Acuverdo Gubemativo
nomero 338-2010.

ACUERDA:

Arficulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Viceministerio Encargado
de Asuntos del Petén del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Ardiculo 2. El presente Acuerdo Ministeral, empieza a regir inmediatamenie.
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PRESENTACION

El Viceministerio Encargado de Asuntos de Petén es parte del Despacho Superior,
teniendo dentro de sus funciones principales: operativizar la politica sectorial, a fin de
propiciar el desarrollo de una agricultura competitiva y sostenible, desde el punto de
vista econdmico, ecoldgico y social, que contribuya a la reduccion de los niveles de
pobreza, exclusiéon y desigualdad, asi como el manejo sostenible de los recursos
naturales y la conservacion del ambiente en el departamento.

Para el cumplimiento de lo anterior, cuenta en su estructura con dos Direcciones:
Direccion de Desarrollo Agropecuario y Direccion de Coordinacion de Recursos
Naturales y Agroturismo.

Asi mismo, se hace necesario coordinar las actividades desarrolladas por los diferentes
Viceministerios del MAGA operando en el departamento, asi como los entes
descentralizados de MAGA, ejerciendo asi su enfoque de territorialidad para el
departamento de Petén.

Dentro de las fortalezas vinculadas a las acciones de trabajo del Viceministerio
Encargado de Asuntos del Petén, se enmarcan las siguientes:

o Petén como area libre de mosca del mediterrdneo se proyecta como territorio
potencial para el desarrollo de la fruticultura tropical para mercado internacional,
con experiencias ya desarrolladas de cultivos tales como la papaya.

o Petén como area libre de peste porcina clasica, se proyecta como potencial para el
desarrollo de la porcinocultura.

o La posicion estratégica del departamento y el estatus sanitario privilegia el area
para el acceso a mercados regionales y enlaces comerciales con los paises
Vecinos.

o El territorio de Petén, al contar con un Viceministerio especifico, permite una
gestion mas agil, una coordinacion interinstitucional mas eficiente con énfasis en
proyectos de cooperacién internacional, que permiten brindar una atencién integral
al desarrollo agropecuario de la zona.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Ley del Organismo Ejecutivo Decreto 117-94 del Congreso de la Republica
de Guatemala
Politica Nacional de Desarrollo Rural Integral PNDRI

Ley y Politica de Seguridad Alimenaria y Nutricional

Politica de Proteccién y Mejoramiento del Ambiente

Politica Nacional de la Mujer

Plan de Gobierno Pacto Hambre Cero,

Acuerdo Gubernativo 338-2010 de fecha 19 de noviembre 2014 de 2010
Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural Decreto Legislativo 11-2002
Decreto Legislativo 12-2002 Codigo Municipal

Decreto Legislativo 14-2002 Ley de Descentralizacion

MARCO LEGAL REGIONAL

Politica Agricola Centroamericana —PACA-

Estrategia Agroambiental y de Salud ERAS

Estrategia Centroamericana de Desarrollo Rural Territorial ECADERT
Politica Regional de Frutas

MARCO LEGAL INTERNACIONAL
Plan Agro 2003-20015 Hemisférico

Metas de Milenio
CODEX Alimentarius

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
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CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
VICEMINISTERIO DE PETEN
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OBJETIVO GENERAL

Dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los encargados al personal técnico y
administrativo del Viceministerio Encargado de Asuntos de Petén y sus Direcciones,
facilitandoles las Normas y los Procedimientos que rigen los procesos bajo su
responsabilidad, en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Orgénico del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo No. 338-2010.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer al personal técnico y administrativo del Viceministerio Encargado de
Asuntos de Petén y sus Direcciones de los procedimientos a utilizar en la realizacion
de las funciones y actividades asignadas al Viceministerio Encargado de Asuntos de
Petén y sus dos Direcciones.

2. Responsabilizar a cada funcionario en la observancia y cumplimiento de las Normas
y Procedimientos establecidos para el desarrollo de las actividades de técnicas y
operativas a su cargo.

ALCANCE

El presente Manual esta dirigido al Personal del Viceministerio de Petén para que
desarrolle sus funciones en coordinacién con los demas Viceministerios, Direcciones y
departamentos con los que tiene relacion, velando por la eficiencia en el cumplimiento
de sus actividades.

NORMAS GENERALES

1. Los efectos operativos derivados de la aplicacion del Manual, dentro del orden
jerarquico citado a los empleados y funcionarios del Viceministerio de Petén, se
veran de inmediato:

a) En el ordenamiento y racionalizacién de los sistemas de trabajo;

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

c) En la contribucion al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas,
previstas para el proceso de analisis, disefio y ejecucién de los planes de
trabajo establecidos.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 4
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Es responsabilidad del Viceministro Encargado de los Asuntos de Petén y los
Directores de Desarrollo Agropecuario y Recursos Naturales y Agroturismo,
garantizar la socializacion continua y aplicacion del presente Manual, de tal
manera que en el momento que las condiciones lo exijan, se modifique o actualice
a través de las acciones administrativas que correspondan.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion



N
Gobierno de Guatemala Manual de Normas y Procedimientos

Ministerio de Agricultura, . A . ,
Ganaderia y Alimentacion Viceministerio Encargado de Asuntos del Petén

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Fecha noviembre 2015

Elaboracion y Autorizacién de Proyectos Agricolas y

Pecuarios Paginas 3

OBJETIVO:

Contar con una herramienta que facilite asesorar a las organizaciones y grupos
productores en la elaboracion y autorizacién de proyectos relacionados a las actividades
agropecuarias, dirigidas a promover la seguridad alimentaria en el departamento de
Petén y promover el desarrollo en sus comunidades.

NORMAS:

1. Todo el solicitante y/o beneficiarios debe ser grupos organizados.

2. La solicitud de apoyo para la elaboracion del proyecto debe realizarse en forma
escrita (Ver Anexo 1).

3. Para el tramite y atencion de toda solicitud, se debera contar con la autorizacion del
Viceministro y el Director de Desarrollo Agropecuario.

4. Todo proyecto deberad elaborarse de acuerdo al modelo establecido en el
Viceministerio de Petén.

5. Previo a la elaboracion del Proyecto, el Técnico designado de la Direccién de
Desarrollo Agropecuario, debera realizar las visitas de campo necesarias para
verificar la informacion que le permita determinar el nUmero de beneficiarios, area de
impacto del proyecto y recopilar los datos técnicos que se incluyeron en la solicitud.

6. Una vez aprobado el proyecto por parte del Viceministro, se debera instruir al Director

de Desarrollo Agropecuario la ejecucion, supervision, seguimiento y evaluacién del
proyecto.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: Vi
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Elaboracion y Autorizacién de Proyectos Agricolas y Pecuarios

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud y analiza (Ver Normas 1y
2).
1 Si: Sigue paso 2.
Viceministro de Asuntos de No: Devuelve con observaciones al grupo
Petén solicitante.
2 Autoriza el tramite.
Traslada la solicitud, al Director de
3 Desarrollo Agropecuario.
4 Recibe solicitud y verifica expediente.
Revisa disponibilidad presupuestaria y
5 tiempo de ejecucion.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 6.
Agropecuario No: Devuelve con observaciones.
Asigna un  Profesional traslada el
6 expediente al Profesional en Formulacion
de Proyectos.
Recibe el expediente y elabora propuesta
Profesional en Formulacion de 7 del proyecto (Ver Normas 4y 5).
Proyectos Traslada expediente al Director de
8 Desarrollo Agropecuario.
Recibe expediente y revisa el cumplimiento
Director de Desarrollo 9 dg n(_)rmativas establecidas.
Agropecuario Si: Sigue paso 10. _
No: Devuelve con observaciones.
Traslada expediente al Viceministro para su
10 aprobacion.
Viceministro de Asuntos de 11 Recibe expediente, aprueba y devuelve al
Petén Director de Desarrollo Agropecuario.
Director de Desarrollo Recibe expediente y lo entrega al solicitante
Agropecuario 12 (Ver Norma 6).

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

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizd:
Viceministro Encargado de
Asuntos del Petén

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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ELABORACION Y AUTORIZACION DE PROYECTOS AGRICOLAS Y PECUARIOS

Viceministro Director de Desarrollo Agropecuario Profesional en Formulacién de Proyectos

? ? ®

. - . 4. Recibe solicitud y verifica . 7. Recibe expediente y
1. Recibe solicitud y analiza "
Expediente . elabora propuesta
5. Revisa disponibilidad . 8. Traslada expediente al
JNO presupuestaria y tiempo de . Director de
ejecucion
Devuelve con Desarrollo Agropecuario
observaciones sI
. N
2. Autoriza el Tramite : L

Devuelve con
observaciones sl

3. Traslada solicitud al . 6. Asigna profesional en
Director de .

Desarrollo Agropecuario ;

formulacién de proyectos y
7

le traslada el expediente

9. Recibe expediente y
revisa

JNo
Devuelve con
observaciones sI

10. Traslada expediente al
Viceministro

11. Recibe expediente, lo
aprueba y lo devuelve al
irector d

Desarrollo Agropecuario

12. Recibe expediente y lo
entrega al solicitante

FIN

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Fecha noviembre 2015
Distribucidén de Animales, Insumos y Plantas Frutales Paginas 4
OBJETIVO:

Contar con una guia que facilite la distribucion de animales, insumos y plantas frutales
atendiendo a las necesidades de las comunidades y fortaleciendo la seguridad
alimentaria en area de accion.

NORMAS:

1.

Se proveera de animales, insumos y plantas frutales a grupos organizados y/o
comunidades del departamento de Petén en cumplimiento a las actividades que lleva
a cabo el Programa de Agricultura Familiar para el Fortalecimiento de la Economia
Campesina —PAFEC-.

. Se atenderén las solicitudes que se presenten en forma escrita e incluyan listado de

beneficiarios y datos de identificacion personal de cada uno, los cuales deberan
registrarse y verificarse en el Registro Unico de Usuarios -RUU- (Ver Anexo 2).

. Previo a la entrega de animales, insumos y plantas frutales, el Jefe de Departamento

debera realizar visita de campo para corroborar informacién y el numero de
beneficiarios.

El Técnico de Campo llenara el formato de Evaluacién Técnica para comprobar la
viabilidad del proyecto, durante la visita de campo (Ver Anexo 3).

. En el caso de entrega de plantas frutales, el Técnico asigando por la Direccion de

Desarrollo Agropecuario debera llenar el formulario del Programa de Incentivo a la
Fruticultura, asi como el Dictamen de supervision y aprobacion del Proyecto.

. El Técnico de Campo coordinara la entrega de lo solicitado con los beneficiarios y

Direccion de Coordinacion Rural y Extensiéon Rural DICORER indicando el dia, el
lugar y la hora en que se llevara a cabo el evento.

. En la entrega de animales adquiridos con recursos financieros del presupuesto del

Viceministerio Encargado de los Asuntos de Petén, Unicamente intervendra personal
de la Direccion de Desarrollo Agropecuario.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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8. Las entregas de animales, insumos y plantas frutales, se realizard de la siguiente
manera:

9.

a)

b)

d)

10.

11.

12.

Si el beneficio es en un Centro de Aprendizaje y Desarrollo Rural —-CADER- o
grupo organizado, se debera realizar una boleta de liquidacion en forma de
planilla con todos los beneficiarios (Ver Anexo 4).

Para entrega de insumos agricolas o veterinarios (fertilizantes, productos
quimicos, productos medicinales, etc.), se debera liquidar cumpliendo los incisos
a 0 b. Para dotacion de semillas (semillas, esquejes, hijuelos, estacas, plantas
frutales, etc.), se debera liquidar cumpliendo el incisos a.

Debera de verificarseles los datos consignados dentro de la planilla de
beneficiarios sujetos de atencion en el RUU, actividad que debera realizar la
Direccion de Informatica del MAGA, validando dicha informacion (Ver Anexo 5).
En los casos que se tenga consignado que un beneficiario no cuenta con firma
sino huella digital, pero el beneficiario que presenta su DPI insiste en firmar, se le
debera explicar que necesitan su huella y firma para la entrega de semillas.

El Técnico de Campo recibird y firmaré las boletas y/o planillas de los beneficiarios.

El Técnico de Campo elaborard las bases de datos para consolidar lo entregado a
los beneficiarios y presentara informe al Director.

El Técnico de Campo debe de entregar listado de liquidacion por lo menos 3 dias
después de realizada la entrega de lo solicitado a los benficiarios.

Posterior a la entrega de los insumos se brinda Asistencia Técnica en los proyectos
a desarrollarse con los insumos entregados.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1

Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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Distribucion de Animales, Insumos y Plantas Frutales

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Recibe y analiza solicitud (Ver Normas 1y 2).
1 | Si: Emite Visto Bueno.
Viceministro Encargado de No: Devuelve al solicitante con observaciones.
Asuntos de Petén 5 Traslada solicitud al Director de Desarrollo
Agropecuario.
Recibe solicitud y verifica disponibilidad de lo
3 solicitado.
Director de Desarrollo Si: Sigue paso 4.
Agropecuario No: Devuelve con observaciones.
4 Traslada expediente a Jefe de Departamento
respectivo.
Jefe Departamento Agricola o _IR_’emlbedy re}nsa el g.x p?dlenlte_l._ 2enico de C
Jefe Departamento Pecuario 6 rasiada €l expediente al lecnico de t.ampo
para que realice visita de campo.
Recibe expediente, realiza visita de campo y
verifica informacién de los beneficiarios (Ver
7 | Normas 3y 4).
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.
Presenta informe de lo realizado al Jefe de
Departamento y coordina con éste la entrega de
8 | los animales, insumos y/o plantas frutales, con el
Visto Bueno del Director de Desarrollo
Agropecuario.
Técnico de Campo Realiza entrega a los beneficiarios de los
9 | animales, insumos y/o plantas frutales (Ver
Normas 5,6, 7y 8).
Realiza proceso de liquidacion de las entregas
10 realizadas para aprobacion del Director de
Desarrollo Agropecuario (Ver Normas 9, 10, 11
y 12).
11 Traslada a Direccion de Informatica del MAGA el
listado de beneficiarios con DPI para RUU.
12 Traslada el expediente al Director de Desarrollo
Agropecuario.
Director de Desarrollo Rec_ibe y aprueba I'a Ii_quidacién de las entregas
Agropecuario 13 | realilzadas por el Técnico de Campo.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------------
Asistencia Administrativa: Autorizé:

-DIPLAN- Asuntos del Petén
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DISTRIBUCION DE ANIMALES, INSUMOS Y PLANTAS FRUTALES

Viceministro

Director de Desarrollo Agropecuario

Jefe de Departamento Agricola o
Jefe de Departamento Pecuario

INICIO

1. Recibe y analiza Solicitud

JN

3. Recibe solicitud y verifica
disponibilidad

JNO

Devuelve con
observaciones SI

Devuelve con
observaciones si

v

Emite Visto Bueno

A

2. Traslada solicitud al Director
de

Desarrollo Agropecuario

4. Traslada expediente al Jefe
del

5. Recibe y revisa expediente

6. Traslada expediente al

Técnico de Campo

Departamento Respectivo

Técnico de Campo

13. Recibe y aprueba la
liquidacién de las entregas

7. Recibe expediente y

Realiza visita de campo para
verifica informacién

;NO

Devuelve con
observaciones

i

8. Presenta informe al Jefe del
Departamento

Coordina con él la entrega de
lo solicitado con el Visto
Bueno del Director de
Desarrollo Agropecuario

9. Realiza la entrega de lo
solicitado a los beneficiarios

10. Realiza proceso de
liguidacién de entregas

11. Traslada listado de
beneficiarios a

Informéatica del MAGA

12. Traslada expediente al
Director de

Desarrollo Agropecuario

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizd:
Viceministro Encargado de
Asuntos del Petén

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Fecha noviembre 2015

Asistencia Técnica en Diagnosticos y Vigilancia Fito

o Péaginas 4
zoosanitaria

OBJETIVO:

Atender las solicitudes de Diagnosticos y Vigilancia Fito zoosanitaria que permitan
mantener el estatus sanitario Libre de Mosca del Mediterraneo, Libre de Peste Porcina
Clasica -PPC- y libre de Influenza Aviar para incrementar la productividad del
departamento y aprovechar los mercados internacionales, fortaleciendo la economia
campesina.

NORMAS:

1.

Toda solicitud de Asistencia Técnica para diagnosticos y/o vigilancia Fito zoosanitaria
debera ser presentada por escrito, debidamente firmada, manifestando las razones de
su requerimiento (Ver Anexo 6).

. Se debera elaborar planes de contingencia para atender las solicitudes de Asistencia

Técnica en Diagnosticos y/o Vigilancia Fito zoosanitaria.

De acuerdo con el resultado de diagndstico el Director de Desarrollo Agropecuario,
determinara si es necesario brindar Asistencia Técnica para el control Fito
zoosanitario.

Cuando exista amenaza de una plaga o enfermedad de importancia cuarentenaria y/o
econOmica que afecte la produccién agricola o pecuaria a nivel nacional, se deberan
atender las disposiciones contenidas en la Ley y Reglamento de Sanidad Animal y
Vegetal.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 4
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Asistencia Técnica en Diagnosticos y Vigilancia Fito zoosanitaria

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Recibe y analiza solicitud (Ver Norma 1).
: 1 | Si: Sigue paso 2.
Rgreocgg:s:rg esarrollo No: Devuelve con observaciones.
5 Traslad_a solicitud al Jefe de Departamento
respectivo.
Jefe Departamento 3 | Recibe y verifica la solicitud.
Agricola o Jefe 4 Designa a Epidemidlogo respectivo y le traslada la
Departamento Pecuario solicitud.
5 | Recibe solicitud y coordina visita de campo.
Realiza la visita de campo y analiza si es necesario
Epidemidlogo 6 tomar muestras.
Fitosanitario o Si: Sigue paso 7.
Epidemidlogo No: Traslada observaciones al solicitante.
Zoosanitario 7 | Toma muestras.
8 Envia muestra al Profesional de Laboratorio para su
analisis.
Profesional de 9 | Recibe y emite protocolo del andlisis de las muestras.
Laboratorio 10 | Traslada el resultado al Epidiemi6logo respectivo.
Epidemidlogo
Fitosanitario o 11 Recibe resultados y los traslada al Jefe de
Epidemidlogo Departamento respectivo con copia al solicitante.
Zoosanitario
Recibe resultados y emite opinién técnica.
Jefe Departamento 12 | Si: Conforma expediente y sigue paso 13.
Agricola o Jefe No: Archiva resultados.
Departamento Pecuario 13 Traslada expediente al Director de Desarrollo
Agropecuario.
14 Recibe expediente y autoriza brindar Asistencia
Director de Desarrollo Técnica (Ver Norma 3).
Agropecuario 15 Traslada el expediente al Jefe de Departamento
respectivo.
Jefe Departamento Recibe expediente y notifica al Epidemiblogo
Agricola o Jefe 16 |respectivo autorizacion para brindar Asistencia
Departamento Pecuario Técnica.
17 Recibe notificacion, coordina la realizacion de la
. L, Asistencia Técnica y prepara implementos a utilizar.
Epidemidlogo . . T ——
Fitosanitario o 18 Realiza Asistencia Tec_nlca y emite informe al Jefe de
) . Departamento respectivo (Ver Norma 4).
Epidemidlogo . —
Z00sanitario Ingresa _a_la base _de datos y al RUU la informacion
19 | de la actividad realizada.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizd:
Viceministro Encargado de
Asuntos del Petén

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion 5
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Viceministerio Encargado de Asuntos del Petén

ASISTENCIA TECNICA EN DIAGNOSTICOS Y VIGILANCIA FITO ZOOSANITARIA

Director de Desarrollo Agropecuario

Jefe del Departamento Agricola o
Jefe del Departamento Pecuario

Epidemidlogo Fitosanitario o
Epidemidlogo Zoosanitario

INICIO

1. Recibe y analiza solicitud

3. Recibe solicitud y verifica

5. Recibe solicitud

Coordina visita de campo

4. Designa al Epidemiélogo ‘

_ : v
y le traslada solicitud M : ‘ 6. Realiza visita de campo y

JNo
Devuelve con
observaciones sI

analiza

647

3. Traslada solicitud al Jefe del

$NO

Traslada
observaciones sI

Departamento respectivo

—®

12. Recibe resultados y analiza ‘ 7. Toma muestras ‘

v

8. Envia muestra al

Archiva Profesional de Laboratorio

esultadog :
I : f

13. Traslada expediente al

Director de

Profesional de Laboratorio Desarrollo Agropecuario

11. Recibe resultados y los
traslada al Jefe del

Departamento respectivo

9. Recibe las muestras y

Emite protocolo de anlisis

10. Traslada el resultado al

Epidemidlogo respectivo

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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ASISTENCIA TECNICA EN DIAGNOSTICOS Y VIGILANCIA FITOZOOSANITARIA

Jefe del Departamento Agricola o

Director de Desarrollo Agropecuario Jefe del Departamento Pecuario

Epidemiélogo

14. Recibe Expediente y autoriza
brindar asistencia técnica

16. Recibe expediente y 17. Recibe notificacion

Coordina asistencia técnica
prepara implementos

Notifica a Epidemiélogo

15. Traslada expediente al Jefe
del

4
18. Realiza asistencia
técnica y emite
Informe al Jefe del
Departamento respectivo

Departamento respectivo

19. Ingresa informacion
a base de datos y al

RUU
v
FIN
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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Viceministerio Encargado de Asuntos del Petén

Productores individuales u organizados

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Fecha noviembre 2015
Solicitud de Asistencia Técnica Agropecuaria con
Agencias de Extension Rural Municipal y Paginas 3

OBJETIVO:

Atender las solicitudes de Asistencia Técnica Agropecuaria emanada de las Agencias de
Extension Rural Municipal y de Productores individuales u organizados con la finalidad
de incrementar la productividad del departamento y aprovechar los mercados
internacionales, fortaleciendo la economia campesina, asi como el aprovechamiento del

estatus sanitarios del departamento de Petén.

NORMAS:

1. Toda actividad de Asistencia Técnica Agropecuaria debera ser coordinada a través de
las Agencias de Extension Rural Municipales y los Técnicos de la Direccion de
Desarrollo Agropecuario quienes presentaran el requerimiento por medio de una

planificacion (Anexo 7).

2. En cada Asistencia Técnica Agropecuaria impartida, el Director de Desarrollo
Agropecuario a través del Jefe del Departamento a cargo realizard el seguimiento,
monitoreo y evaluacion, por medio de planillas de beneficiarios, con el objeto de

mejorar el servicio.

Asistencia Administrativa: Autorizd:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de
-DIPLAN- Asuntos del Petén

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion
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Solicitud de Asistencia Técnica Agropecuaria con Agencias de Extensiéon Rural

Municipal y Productores individuales u organizados
RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Agencias de Extension Presentan solicitud de Asistencia Técnica,
Rural y productores 1 manifestando las razones de su requerimiento a la
individuales u Direccion de Desarrollo Agropecuario. (Ver Norma
organizados 1).
Director de Desarrollo 2 | Recibe solicitud y analiza.
Agropecuaria 3 | Traslada solicitud al Departamento respectivo.
Jefe de Departamento 4 | Recibe, revisa la solicitud y analiza.
Agricola o Jefe de 5 Designa al Técnico y/o Profesional correspondiente
Departamento Pecuario de acuerdo a la solicitud planteada y le notifica.
Recibe notificacion y planifica en acuerdo con las
6 : 7
Agencias de Extension Rural.
7 | Realiza la Asistencia Técnica programada.
Técnico y/o Profesional 8 Realiza informe vy _ lo presenta al Jefe de
Departamento respectivo.
Ingresa los datos de la actividad realizada a la base
9 | de datosy RUU.

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

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizd:
Viceministro Encargado de
Asuntos del Petén

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion 9
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SOLICITUD DE ASISTENCIA TECNICA AGROPECUARIA CON AGENCIAS DE EXTENSION RURAL
MUNICIPAL Y PRODUCTORES INDIVIDUALES U ORGANIZADOS

Agencias de Extensiéon Rural y
Productores individuales u
organizados

Director de Desarrollo
Agropecuario

Defe del Departamento Agricola
o Jefe del Departamento

Pecuario

Técnico y/o Profesional

INICIO

1. Presentan solicitud de
Asistencia Técnica a la
Direccién de

Desarrollo Agropecuario

2. Recibe solicitud y analiza

3. Traslada solicitud al
Departamento
]

Correspondiente

I

4. Recibe solicitud y analiza

Recibe notificaciéon y
planlflca con Agencias de
Extension Rural

=S

5.Designa  técnico ylo
profesional correspondiente

Realiza la asistencia
tecnlca programada

Y le notifica

v
8. Realiza informe y lo
presenta al Jefe del
Departamento respectivo

9. Ingresa datos de la
actividad realizada a la
base de datos y RUU

A
FIN

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Viceministro Encargado de

Asuntos del Petén

Aprobo:

Alimentacion

Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Fecha noviembre 2015

Solicitud de Capacitacion Agropecuaria de las
Agencias de Extensién Rural Municipal y Productores Paginas 3
individuales u organizados

OBJETIVO:

Atender las solicitudes de Capacitaciones Agropecuaria que emanen de las Agencias de
Extension Rural Municipal y Productores individuales y/o organizados con la finalidad de
incrementar la productividad del departamento y aprovechar los mercados
internacionales, fortaleciendo la economia campesina, asi como el aprovechamiento del
estatus sanitarios del departamento de Petén.

NORMAS:

1. Toda actividad de Capacitacion Agropecuaria debera ser coordinada a través de
las Agencias de Extension Rural Municipales y los Técnicos de la Direccién de
Desarrollo Agropecuario quienes presentaran el requerimiento por medio de una
planificacion (Anexo 7).

2. Se debera elaborar planes de Capacitacion Agropecuaria basadas en las
necesidades de los CADER’s y/o productores individuales o asociados con la
finalidad de mantener y aprovechar el estatus sanitario del departamento de Petén,
asi como mejorar las capacidades de los productores.

3. En cada Capacitacién impartida, el Director de Desarrollo Agropecuario a través del
Jefe del Departamento a cargo realizara el seguimiento, monitoreo y evaluacion,
por medio de planillas de beneficiarios, con el objeto de mejorar el servicio.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 1
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Solicitud de Capacitacitaciones para las Agencias de Extensién Rural Municipal y
Productores individuales u organizados

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Agencias de Extension Presentan la solicitud de Capacitacion Agropecuaria,
Rural y productores : ha
S . 1 | manifestando las razones de su requerimiento a la
individuales 0 ) " )
. Direccion de Desarrollo Agropecuario (Ver Norma 1).
organizados
Director de Desarrollo 2 | Recibe solicitud y analiza.
Agropecuario 3 | Traslada solicitud al Departamento respectivo.
Jefe de Departamento 4 | Recibe y revisa la solicitud y analiza.
Agricola o Jefe de 5 Designa al Técnico y/o Profesional correspondiente
Departamento Pecuario de acuerdo a la solicitud planteada y le notifica.
6 Recibe notificacion y planifica en acuerdo con las
Agencias de Extension Rural.
7 Realiza la Asistencia Técnica o Capacitacion
programada.
Técnico y/o Profesional 8 Realiza informe y lo presenta al Jefe de
Departamento respectivo.
Ingresa los datos de la actividad realizada a la base
9 | de datosy RUU.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Viceministro Encargado de
Asuntos del Petén

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion

2
2
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SOLICITUD DE CAPACITACION AGROPECUARIA DE LAS AGENCIAS DE EXTENSION RURAL
MUNICIPAL Y PRODUCTORES INDIVIDUALES U ORGANIZADOS

Agencias de Extension Rural y ) Pefe del Departamento Agricola
A Director de Desarrollo - .
Productores individuales u : o Jefe del Departamento Técnico y/o Profesional
) Agropecuario .
organizados Pecuario

INICIO

v
1. Presentan solicitud de
Asistencia Técnica a la
Direccién de

6. Recibe notificacion 'y
planifica con Agencias de
Extension Rural

4. Recibe solicitud y

2. Recibe solicitud y analiza "
analiza

Desarrollo Agropecuario

3. Traslada solicitud al X - . ‘ . .
Departamento 5.Designa  técnico ylo . 7. Realiza la asistencia
profesional correspondiente . técnica programada
Correspondiente Y le notifica

8. Realiza informe y To
presenta  al Jefe del
Departamento respectivo

9. Ingresa datos de la
actividad realizada a la
base de datos y RUU

A 4

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Fecha noviembre 2015

Servicio de Diagnéstico de Laboratorio Fito

o Paginas 3
zoosanitario

OBJETIVO:

Atender las solicitudes de Diagndsticos de Laboratorio para establecer el estatus Fito
zoosanitario de las &reas especificas del departamento de Petén, a través de la
prestacion del servicio de laboratorio.

NORMAS:

1.

La persona que presente muestras para diagnostico de laboratorio debera realizarlo a
través del protocolo de ingreso de muestras (Ver Anexo 8).

. El solicitante de diagndstico de laboratorio, requerird en el banco la emision de la

boleta correspondiente al cédigo de las muestras, llenara la informacién solicitada,
realizard el pago respectivo y se quedara con la copia de la misma para presentarla
en el laboratorio juntamente con las muestras.

. Las muestras deberan ser conservadas con su respectivo protocolo firmado y sellado

por el profesional que elabor6 el muestreo.

. En el caso de productores de escasos recursos, los muestreos seran realizados sin

costo, ingresados al Laboratorio como analisis epidemioldgicos autorizados por el
Profesional Epidemidlogo.

. El Jefe de Laboratorio Fito y Zoosanitario debera cumplir con la metodologia utilizada

para el diagnéstico Fito zoosanitario del Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y
Regulaciones del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion (Ver Anexo 9)

. Los resultados del diagnostico deberan entregarse en un protocolo firmado y sellado

por el Jefe de Laboratorio respectivo, indicando el resultado.

. El control financiero y administrativo de los ingresos privativos producto de los

diagnésticos fitozoosanitarios del Laboratorio estara a cargo del Viceministerio de
Sanidad Agropecuaria y Regulaciones.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 4
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Servicio de Diagndstico de Laboratorio Fito zoosanitario

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Solicitante 1 Entrega boleta de pago y muestras a la Secretaria
de Laboratorio para ingreso.
Recibe boleta y muestras, verifica cumplimiento de
2 protocolo de muestras (Ver Normas 1,2y 3).
Si: Sigue paso 3.
Secretaria de Laboratorio No: Devuelven con observaciones.
3 Llena formulario de ingreso de muestras al
laboratorio (Ver Anexo 8).
4 Traslada muestras y expediente al Jefe de Laboratio
Fito o Zoosanitario.
5 Recibe muestras y expediente.
6 Analiza y determina que muestras son aptas para
proceder a su analisis (Ver Norma 3).
Jefe de Laboratorio Fito o Realiza el andlisis de las muestras de conformidad
Zoosanitario 7 con la metodologia utilizada para el diagndstico
fitozoosanitario (Ver Norma 4).
8 Emite diagndstico y lo traslada a la Secretaria de
Laboratorio.
9 Recibe diagnoéstico y redacta el informe de
resultados (Ver Norma 5).
Secretaria de Laboratorio 10 | Solicita firma del informe al Jefe de Laboratorio Fito
0 Zoosanitario.
11 | Entrega informe original al solicitante.
Archiva copia del informe.
R e —— FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Asuntos del Petén Alimentacion

Aprobo: 2
Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y e
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SERVICIO DE DIAGNOSTICO DE LABORATORIO FITO Y ZOOSANITARIO

Solicitante Secretaria de Laboratorio Jefe de Laboratorio Fito o Zoosanitario

( INICIO ) . . e

A

1. Entrega boleta de pago y las
muestras a la

2. Recibe boleta y muestras,

- L 5. Recibe expediente y muestras
verifica cumplimiento de protocolo

Secretaria de Laboratorio

;N

6. Analiza y determina que
Devuelve con : muestras son aptas para su
observaciones sl . analisis

v

3. Llena formulario de ingreso

A

%\ . 7. Realiza el andlisis de las
. muestras

4. Traslada muestras y
expediente al Jefe de Laboratorio

Fito 0 Zoosanitario

8. Emite el diagnostico y lo
traslada a la Secretaria

De Laboratorio

(o) (m)e—

9. Recibe diagnéstico y redacta el
informe de resultados

10. Solicita firma de informe al
Jefe de Laboratorio Fito o

11. Entrega informe original al
solicitante

12.
Archiva
copia

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 6
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DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Fecha noviembre 2015

Prestacion de Servicios de Inseminacion Artificial y

de Mejoramiento Genético Animal Paginas 3

OBJETIVO:

Facilitar a los productores del departamento de Petén el acceso a los servicios de
Inseminacion Artificial y de Mejoramiento Genético de sus animales.

NORMAS:

1.

Presentar solicitud por escrito al Viceministro Encargado de Asuntos de Peten, en
forma individual o de grupos organizados de los diferentes servicios que presta el
centro (Anexo 10).

. Los servicios que debera prestar el Centro seran: Inseminacion Artificial (pajillas),

Monta de Burras y Yeguas, dotacibn de pie de cria de espeices de animales
disponibles.

. Llevar una base de datos para el control y registro de los requerimientos y servicios

prestados (Anexo 11).

. En cada servicio prestado, el Director de Desarrollo Agropecuario a travées del Jefe del

Departamento a cargo realizara el seguimiento, monitoreo y evaluacién, con el objeto
de mejorar el servicio.

. Para la dotacién de pajillas, dotacibn de pie de cria de especies de animales

disponibles, monta de burras y yeguas se leventara un Acta por beneficiario para
dejar constancia del servicio en el libro de Actas respectivo.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 7
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Prestacion de Servicios de Inseminacion Artificial y de Mejoramiento Genético

Animal
RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Solicitante 1 Presenta solicitud al Viceministro (Ver Norma 1).
Viceministro Encargado 2 Recibe, revisa y autoriza solicitud.
de Asuntos de Petén 3 Traslada solicitud al Director de Desarrollo
Agropecuario.
Director de Desarrollo 4 Recibe y revisa solicitud.
Agropecuario 5 Traslada solicitud al Coordinador del Centro
Génetico.
6 Recibe solicitud y conforma expediente.
Presta el servicio en coordinacion con el
. 7 solicitante.
goor,d!nador del Centro Ingresa a base de datos del RUU el servicio
enético
8 prestado.
Elabora informe y lo traslada al Director de
9 Desarrollo Agropecuario.
Director de Desarrollo Recibe el informe y registra la informacién (Ver
Agropecuario de Petén 10 | Norma 3).

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Asuntos del Petén Alimentacion

Aprobo: 2
Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y g




—_—

. — '
Gobierno de Guatemala
el eyt it

Manual de Normas y Procedimientos
Viceministerio Encargado de Asuntos del Petén

PRESTACION DE SERVICIOS DE INSEMINACION ARTIFICIAL Y DE MEJORAMIENTO GENETICO ANIMAL

Vice-Ministro Encargado de

Solicitante Asuntos de Petén

Director de Desarrollo
Agropecuario

Coordinador del Centro
Genético

INICIO

1. Presenta solicitud dirigida al : 2.
Viceministro .

Recibe,
solicitud

revisa y autoriza

4. Recibe y revisa solicitud

1

6. Recibe solicitud y conforma
expediente

\_/vhx

3. Traslada la solicitud al Director
de

Desarrollo Agropecuario

solicitud al

5. Traslada
Coordinador del

Centro Genético

10. Recibe informe y registra la
informacion

7. Presta el servicio en
coordinacién con el solicitante

A

8. Ingresa a base de datos del
RUU el servicio prestado

v
9. Elabora informe y lo traslada al
Director de

Desarrollo Agropecuario

Asistencia Administrativa: Autorizé:
Director de Planeamiento

-DIPLAN- Asuntos del Petén

Viceministro Encargado de

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion

O N
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE COORDINACION DE RECURSOS
NATURALES Y AGROTURISMO

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 3
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 0
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DIRECCION DE RECURSOS NATURALES Y Fecha noviembre 2015
AGROTURISMO
Elaboracién de Planes de Manejo para PINFOR y/o Paginas 3
PINPET, Recursos no Maderables y Agroturismo

OBJETIVO:

Fortalecer la elaboracion de Planes de Manejo para el desarrollo de programas y
proyectos relacionados al desarrollo agropecuario, recursos naturales y agroturismo,
para alcanzar la seguridad alimentaria en el departamento de Petén.

NORMAS:

1. Todo solicitante y/o beneficiario debera ser productor individual o grupo organizado.

2. La solicitud de apoyo para la elaboracion del perfil de proyecto debe realizarse en
forma escrita dirigida al Viceministro Encargado de los Asuntos de Petén.

3. Para el tramite y atencion de toda solicitud se debe contar con la autorizacién del
Director correspondiente.

4. Para la elaboracion de planes de manejo se deberan realizar visitas de campo y
reuniones con los solicitantes y/o beneficiarios para corroborar y recopilar la
informacion técnica, numeros de beneficiarios, y demas, necesaria para la formulacion
del proyecto.

5. Los requisitos indispensables que debe contener el Plan de Manejo son los
siguientes: plazo de financiamiento, plazo de ejecucién del proyecto.

6. El plan de manejo debera contar con la aprobacién del regente forestal asignado y la

la Direccion de Recursos Naturales y Agroturismo, debiendo esta ultima registrar y
notificar a la parte interesada y sera la responsable de la supervision, seguimiento y
evaluacion del proyecto.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 3
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 1
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Elaboracion de Planes de Manejo para PINFOR y/o PINPET, Recursos no
Maderables y Agroturismo

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Solicitante Pres_entan solicitud para la elaboracién de un
1 | perfil de Plan de Manejo (Ver Normas 1y 2).
Recibe solicitud y analiza factibilidad.
Viceministro Encargado de 2 | Si: Autoriza tramite y sigue paso 3.
Asuntos de Petén No: Devuelve con observaciones.
3 Traslada solicitud al Director de Recursos
Naturales y Agroturismo.
4 Recibe solicitud y asigna un Profesional en
Director de Recursos Formulacion de Proyectos.
Naturales y Agroturismo Traslada expediente al Profesional en
5 | Formulacion de Proyectos.
Recibe y determina la cantidad de beneficiarios
6
para el proyecto (Ver Norma 3).
Profesional en Formulacion de Elabora el Plan de Manejo para PINFOR y/o
Proyectos 7 | PINPET, segun corresponda y conforme a la
informacion procesada (Ver Norma 4)
Traslada el Plan para revision al Director de
8 i
Recursos Naturales y Agroturismo.
Recibe y revisa Plan de proyecto (Ver Norma 5).
. 9 | Si: Sigue paso 10.
Director de Recursqs No: Devuelve con observaciones.
Naturales y Agroturismo .
10 Trgslada expedlente_, al Regente Forestal
asignado para aprobacion.
Recibe expediente, aprueba el Plan de Manejo y
Regente Forestal 11 |lo devuelve al Director de Recursos Naturales y
Agroturismo.
Director de Recursos Recibe expediente lo registra y notifica al
Naturales y Agroturismo 12 | solicitante del Plan de Manejo (Ver Norma 6).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizd:
Viceministro Encargado de
Asuntos del Petén

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion

3
2
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ELABORACION DE PLANES DE MANEJO PARA PINFOR Y/O PINPET,

RECURSOS NO MADERABLES Y AGROTURISMO

Solicitante

Viceministro Encargado de

Asuntos de Petén

Director de Recursos Naturales

y Agroturismo

Profesional en Formulacion de

Proyectos

INICIO

A

1. Presentan solicitud Para
elaboracion de perfil de

Plan de manejo

2. Recibe solicitud y analiza

¢NO

Devuelve con
observaciones | g

3. Autoriza tramite y traslada
solicitud al Director de
Recursos
Naturales y Agroturismo

4. Recibe solicitud y asigna
Profesional en Formulacion
de proyectos

5. Traslada expediente al
Profesional en

Formulacién de Proyectos

9. Recibe Plan de Proyecto

v

Devuelve con
observaciones |s

10. Traslada expediente al

Regente Forestal

12. Recibe expediente lo
registra y notifica al
solicitante

6. Recibe expediente vy
determina cantidad de
beneficiarios

7. Elabora Plan de Manejo
para PINFOR y/o PINPET

A
8. Traslada Plan al Director
de Recursos

Naturales y Agroturismo

Regente Forestal

11. Recibe expediente Io
aprueba y lo devuelve al
Director de Recursos

Naturales y Agroturismo

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-

Autorizé:

Viceministro Encargado de

Asuntos del Petén

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion
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DIRECCION DE RECURSOS NATURALESY

AGROTURISMO Fecha noviembre 2015

Entrega de Plantulas de Vivero Forestal a
Productores, Comunidades y Grupos Organizados Paginas 3
del departamento de Petén

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento que guie las actividades del personal del Viceministerio
para fortalecer los programas de reforestacion y sistemas agroforestales en el Petén.

NORMAS:
1. Todo solicitante y/o beneficiario debera ser productor individual o grupos organizados.

2. La solicitud de apoyo debe realizarse en forma escrita dirigida al Viceministro
Encargado de los Asuntos de Petén, e incluir listado de beneficiarios, en caso de ser
comunidades o grupos organizados; numero de plantas solicitadas y datos de
identificacion personal.

3. Los arboles distribuidos en el departamento de Petén provendran de la produccién
gue realiza la seccion de viveros forestales de la Direccion de Recursos Naturales y
Agroturismo que depende del Viceministerio Encargado de los Asuntos de Petén.

4. Las plantas seran entregadas a los beneficiarios en los viveros sedes ubicados en el
departamento de Petén del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a
cargo de la Direcciéon de Recursos Naturales y Agroturismo.

5. Las entregas de plantas seran liquidadas por la Direccién a través del siguiente
método:  Si el beneficio es individual, una boleta por beneficiario; y si es grupo
organizado y comunidad por medio de planillas. En ambos casos se debera adjuntar
copia del Documento Personal de Identificacion de cada beneficiario. En caso de
entregas de plantulas a centros educativos, la liquidacion se realizara con el Director
autoridad responsable de la Institucién (Anexo 12).

6. Posterior a la distribucién de plantulas de vivero forestal o frutal se debera brindar la
Supervision Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion del Proyecto.

7. A los beneficiarios sujetos de atencion se les confirmaran los datos consignados
dentro de la planilla en el RUU, actividad que debera realizar la Direccion de
Informatica del MAGA, validando dicha informacién (Ver Anexo 13).

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 3
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 4
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Entrega de Plantulas de Vivero Forestal a Productores, Comunidades y Grupos
Organizados del Departamento de Petén

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

Solicitante

1

Presenta solicitud al Viceministro para ser
beneficiario (Ver Normas 1y 2).

Viceministro Encargado de
Asuntos de Petén

Recibe solicitud y analiza factibilidad.
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.

Autoriza tramite.

Traslada solicitud al Director de Recursos
Naturales y Agroturismo.

Director de Recursos
Naturales y Agroturismo

Recibe solicitud y revisa si existe disponibilidad
para atender la solicitud.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada solicitud al Jefe de Departamento de
Recursos Naturales.

Jefe de Departamento de
Recursos Naturales

Recibe solicitud y realiza visita de campo (Ver
Norma 4).

Realiza entrega (Ver normas 5, 7,8y 9).

Registra en bases de datos para consolidar lo
entregado a los beneficiarios de conformidad con
el RUU (Ver Norma 6).

10

Brinda acompafiamiento y Asistencia Técnica en
los proyectos a desarrollarse con los insumos
entregados (Ver Norma 7).

11

Traslada informe al Director de Recursos
Naturales y Agroturismo.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------===---

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Asuntos del Petén Alimentacion

Aprobo: 3
Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y e
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ENTREGA DE PLANTULAS DE VIVERO FORESTAL A PRODUCTORES, COMUNIDADES Y GRUPOS
ORGANIZADOS DEL DEPARTAMENTO DE PETEN

- Viceministro Encargado de |Director de Recursos Naturales| Jefe del Departamento de
Solicitante . -
Asuntos de Petén y Agroturismo Recursos Naturales

Cweo ) é ®

A

7. Recibe solicitud y realiza
visita de campo

5. Recibe solicitud y revisa

1. Presentan solicitud al . 2. Recibe solicitud y analiza . A0S
. disponibilidad

Viceministro

8. Atiende requerimiento

¢NO

¢NO

Devuelve con Devuelve con .
observaciones | g observaciones | g .
v : ¥ : ,
3. Autoriza tramite . 5. 'I;Iralslljada S:)"C'tu? aLJefe : 9. Registra en base de
. el Departamento de . datos lo entregado

conforme el RUU

Recursos Naturales

A
10. Brinda
acomparfiamiento y
Asistencia Técnica en los
proyectos

4. Traslada solicitud al
Director de Recursos
7

Naturales y Agroturismo

A
11. Traslada informe al
Director de Recursos

Agroturismo

Naturales y

FIN

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO
Documento que contiene el relato resumen de documentos
INFORME contenidos en un expediente sobre el cual se da una opinién
técnica al respecto.
PRODUCTOR Miembro de una comunidad en una sociedad agropecuaria o
rural.
Es una agrupacion con o sin personalidad juridica de
GRUPO ) L o
ORGANIZADO pesonas vinculadas a una actividad econOomica

agropecuaria.

DIAGNOSTICO DE
LABORATORIO

Procedimiento efectuado en un laboratorio certificado,
mediante el cual se determina la existencia de una
enfermedad fitozoosanitaria o0 el estado de una especie
vegetal y/o animal.

VIGILANCIA
FITOZOOSANITARIA

Son las acciones encaminadas a preservar el estado
fitozoosanitario del pais, a fin de evitar el ingreso de plagas
y enfermedades que ponga en riesgo las distintas especies
vegetales y animales que se explotan con fines de
alimentacion y comercio

Todo aquello material, disponible para el desarrollo de la

INSUMOS vida humana.
Documento elaborado por personal del Ministerio de
PROYECTO Agrl_Cl_J!tura, Ganaderl_a_ y Allmentac:|or_1 que det(-?-rmlna la
factibilidad de una actividad agropecuaria en beneficio de un
productor o grupo organizado.
Apoyo prestado por personal técnico del Ministerio de
ASISTENCIA Agricultura, Ganaderia y_Allmenta_C|on, destinado al,desarrollo
TECNICA de un proyecto productivo, mediante una asesoria para la

implementacion de buenas practicas agropecuarias.

CAPACITACION

Formacion y fortalecimiento de un recurso humano, a través
de un proceso educativo a corto plazo en temas
agropecuarios, vinculados a las necesidades identificadas
en una comunidad.

PROTOCOLO DE
INGRESO Y EGRESO
DE LABORATORIOS

Un protocolo de laboratorio es un documento que lista una
serie de instrucciones necesarias para la realizacién de un
experimento o0 investigacion en un laboratorio. Lo que
entendemos por protocolo de laboratorio es Io mismo que
podemos entender por proceso estandar de operaciones.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizd: Aprobo: 3
Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Asuntos del Petén Alimentacion 7
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GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO

CADER Centro de Aprendizaje para el Desarrollo Rural

DICORER Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural.

DIPLAN Direccion de Planeamiento

ECADERT Estrategia Centroamericana de Desarrollo Rural Territorial.

ERAS Estrategia Agroambiental y de Salud

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

MINEIN Ministerio de Finanzas Publicas

PACA Politica Agricola Centroamericana.

PAFEC Program,a de Agricgltura Familiar para el Fortalecimiento de la
Economia Campesina

PINFOR Programa de Incentivos Forestales.

PINPET Programg}de incentivos para pequefios poseedores de tierras
de vocacion forestal o agroforestal

PPC Peste Porcina Clasica

PNDRI Politica Nacional de Desarrollo Rural Integral.

POA Plan Operativo Anual.

RUU Registro Unico de Usuarios

SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica

SNER Sistema Nacional de Extension Rural

UDDAF Unidad desconcentrada de Administracion Financiera.

VICEPETEN Viceministerio Encargado de Asuntos de Petén

VIDER Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizd:
Viceministro Encargado de
Asuntos del Petén

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion

3
8
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

No. Simbolo Significado
1. D 1I‘|r:1|jcolo o termino: Indica el principio o fin del
Actividad: Describe las funciones que
2. desempefian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
3. <> del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones
Documento: Representa cualquier
4. g documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc.
Conector: Significa una conexion o enlace de
5. Q una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexion
6. G o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
7. :> personas, material 0 equipo.
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
0. @ Manejo de informacion digital.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-

Autorizé:

Viceministro Encargado de

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Asuntos del Petén Alimentacion

w
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Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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Anexo 1
Solicitud de Apoyo para la Elaboracion de Proyectos Agricolas y Pecuarios

Lugary Fecha
Referencia de Of.

Sefor
Viceministro E ncargado de los Asuntos de Petén
Su Despacho

Sefor Viceministro:

Tengo = agrado de difgirme a usted en ocasion de =saludarle y por este

medio en mi calidad de representante de la organizacion

zplicitarle se nos brinde el apovo v asistenda
técnica para la elaboracion del Proyecto denominado: , el
cual consiste
2n

Adjunto a la presente, sirvase encontrar copia del listado de todos los
miembros de la organiza cion.

Atentamente,

Mom bre del Representante de la QOrganizacion

cC. Anchive
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion

[UEN
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Anexo 2
Solicitud de Apoyo para Distribucion de insumos, animales y plantas frutales

Lugary fecha

Senor Viceministro Emcargado de los Azuntos de Petén

Ministerio de Agrcultura, Ganaderia y Alimentacion
Su Despacho

Senor Vicemin istro:

Hespetuusamente nos dlnglrnl:ls a wusted los habitantes de la comunidad 7 en
representadon de la organizacion del Kunicipio del
departamento de Petén, para solicitar =su apoyo con la asistencia de

, l0= cuales seran destinados

para nuestras familias.

Adjunto a la presente sirvase encontrar gl listade de todos los miembros de nuestrs
comunidadiorganizacion.

Atentamente,

Firmantes de la comunid adirepresentante de la erganizacion

Co. Archivo
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 4
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

\S)

-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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Anexo 3
Evaluacion Técnica para comprobar la viabilidad del proyecto

VICEMINISTERIO ENCARGADO DE ASUNTOS DE PETEN
DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

MINISTERIO DE AGRICULTURA,

GANADERIA Y ALIMENTACION BOLETA PARA INSPECCION Y DICTAMEN DE BENEFICIARIOS DE DISTRIBUCION DE ANIMALES
Municipio: Comunidad: Fecha de entrega:
No. | Nombre D.PI OBJETO DE LAINSPECCION IN SITU DICTAMEN DE APROBACION
1
3
4
5
6
T
8
9
10
TECNICO O PROFESIONAL AUTORIDAD INSTITUCIONAL QUE AVALA,
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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Anexo 4
Boleta de Liquidacion en forma de planilla con datos de beneficiarios

Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion
Viceministerio Encargado de Asuntos en Petén

- 4 Direccion de Desarrollo Agropecuario
S ANADERIN o A TAC Planilla de Distribucién de Pilones de Hortalizas
COMUNIDAD: MUNICIPIC: DEFARTAMENTO: PETEN
Conformacién | Especie | Especie | Especie | Especie | Especie | Espacie
Mo. Mombre Completo DRI Familiar {1 {2) 3 {4) (51 {8) Firma
H M
1
2
3
4
5
]
8
g
10
Repre. Cader Firma Técnico Responsable (f);
Nombre: Mombre:
Sello: Fecha:
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 4
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 4
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MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA ¥ ALIMENTACION

Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacién
Viceministerio Encargado de Asuntos en Petén
Direccion de Desarrollo Agropecuario

Planilla de Distribucion de Insumos Agricolas

DEPARTAMENTO: PETEN

COMUNIDAD: MUNICIPIO:
Conformacian [ Insumo [ Insumoa [ Insuma | Insuma | Insumao [ insuma
No. MNombre Completo ol Familiar (1) (2 (31 4 (5) (8} Firma
H M
]
3
4
5
[
7
8
]
10
Repre. Cader Firma Técnico Responsable (f):
Nombre: Nombre:
Sello: Fecha:
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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MINISTERIQ DE AGRICULTURA,
GARADERIA ¥ ALIMENTACKON

Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion
Viceministerio Encargado de Asuntos en Petén
Direccién de Desarrollo Agropecuario

Planilla de Distribucion de Semilla de Hortalizas

COMUNIDAD: MUNICIPIO: DEPARTAMENTC: FETEM
Conformacion | Hartalza| Horalza | Horidza | Aonalza | Ronalza | Hordzs
No. Mombre Complets oPI Eamiliar (11 I & ) 51 (6} Firma
H M
1
2
3
4
]
]
7
8
]
10
Repre. Cader Firma Técnico Responsable (f):
Mombre: MNombre:
Sello: Fecha:
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN-

Asuntos del Petén Alimentacion
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Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacidn

) Viceministerio Encargado de Asuntos en Petén
¥ 4 & - - -
h Direccion de Desarrollo Agropecuario
MINISTERIQ DE AGRICULTURA,
GANADERIR ¥ ALIMENTACION Planilla de Distribucion de material vegetativo de cultives natives
COMUNIDAD: MUMICIPIO: DEPARTAMENTO: PETEN
Confomacion | cspess | Especi | Especis | Eipace | Eipac | Eipica
No. Mombee Completn oel Famillar ot (1) | rtben £2) | rotbon (3 | rortiven (43 | roston (51 ) et 83 Fima
H L

Técnico Responsable (f):

Repre. Cader Fima

Nombre: Nombre:
Sello: Fecha
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
VICEMINISTERIO ENCARGADOQ DE ASUNTOS DE PETEN
DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA ¥ ALIMENTACION BOLETA DE DISTRIBUCION DE ALEVINES

DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:

COMUMNIDALD: GRUFO O ASOCIACION:

= Unidad de Medidas
No NOMERE COMPLETO DFl Medida Estangue FIRMA

H M Animal Dimensiones

th | &= | o [ k2

(=]

-

10

11

12

13

14

15

PERSONA QUE RECIBE: TECHNICO QUE ENTREGA:
Nombre Responsable:
Teléfono: Nombre:
DPi: Firma:
Firma y Sello: Fecha:

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 4
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 8
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" MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALMENTACION
i ’.l i

VICEMINISTERIO ENCARGADO DE ASUNTOS DE FETEN

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA ¥ ALIMENTACION
BOLETA DE DISTRIBUCION DE ANIMALES

DEPARTAMENTO: MUNICIPIO:
COMUNIDAD: FECHA:
Familia | ¢ anTiDaD DE
No NOMBRE COMPLETO DPl = ESPECIE FIRMA
H| M
TECNICO GUE ENTREGA: AUTORIDAD INSTITUCIONAL
MNombre: Nombre:
DPl: Firma:
Firma y Sello: DPI1
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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MINISTERIO DE AGRICULTURA GANADERIA ¥ ALIMENTACKON
VICEMINISTERIO ENCARGADD DE ASUNTOS DE PETEN
MRECOION DE DESARROLLOY AGROFECUARIO

WINSTERID D AMORICULTURA

GAHABERIA ¥ ALIMENTAGIGH EOLETA DE DISTRIEUCION DE INSUMOS FECUARIDS
MUNICIPIO: COMUNIDAD:
INSUMO 2: Productos veterinarios FECHA:
COR.  |NOMBRE ¥ APELLIDOS oM PRODUCTO DasIS FIRMA
1
2
3
4
5
&
]
]
10
Repre. Cacer Firma Tecrico Responzable (f]:
Momibre: Hombre
Seflo: Fechs:
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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MINISTERIO DE AGRICULTURA GANADERLA Y ALIMENTACION

: %‘\. VICEMINISTERIO ENCARGADO DE ASUNTOS DE PETEN
LY LA DIRECCHON DE DESARROLLO AGROPECUARID
ﬂ*:‘!:‘l"fullﬂ-u\r :llfnl:.ﬂ*l}ll.:'\nh BOLETA DE DISTRIBUCION DE INSUMOS PECUARIOS
MUNICIPIO: COMUNIDAD: TIPO DE VACUNA:
INSUMO 3:  Vacunas FECHA: PRESENTACION:
CoR. NOMERE ¥ APELLIDOS oM CANTIDAD DE AMIMALES ESPECIE FIRMA
1
2
3
4
5
&
7
E
]
10
Repre. Cader Firma Técnico Responsable (f):
Mombre: Miombre:
Sallo: Fecha:
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 5
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 1
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Anexo 5
Boleta de Registro Unico de Usuarios

WICEMINISTERIO ENCARGADO DE ASUNTOS DE PETEN
DIRECCION DE DESARROLLO AGROFECUARID

BOLETA IDE REGISTRO UNICO DE USUARIOS -RUU-

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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Anexo 6

Solicitud de Asistencia Técnica para Diagndsticos y/o vigilancia Fitozoosanitaria

Lugarvy fecha

Sefor Viceministro Encargado de los Asuntos de Petén
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Su Despacho

Senor Viceministro:

Respetuosamente me dirjo a usted para solictade girar sus instrucciones a donde
comesponda, a efectn =2 me pueda brindar Asistencia Técnica para diagnosticos o
vigilancia Fito Foosanitara, debido a las razones
siguientes:

Los datos de mi propiedad =on los siguientes:

ay) Area_ U bicacion _ Municipio Deparamento
b} Tipo de Afeccion que =e puede estar
suscitando
c) Datos del P ropietario. Hombre '
DPI , actividad productiva
Atentaments,
Solicitante
Cc Archivo
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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Anexo 7
Formato para Planificacion Semanal

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION -MAGA-
VICEMINISTERIO ENCARGADO DE ASUNTOS DE PETEN

= DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO
MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION FORMATO PARA PLANIFICACION SEMANAL
DIRECCION AGROPECUARLA
DEPARTAMENTO
LHIDAD
DEL AL
ORGANIZACION
INVOLUCRADA | KILOMETR e E
DEPARTAMENTC | FECHA | MUNICIPIO COMUNIDADES ACTIVIDAD A REALIZAR VEHICLLO {Mombre AJE (Hay | TECHICO RESPOMSABLE
Represeniani= | Yusha)
Legal) M F
FETEN
TEETI R ‘wahc. JIFE [X DEAARTAMENTE 70 DIFE CT04 (6 DOLASRCLLD AGRDN CUsFO
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 5
Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4

Director de Planeamiento

-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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Anexo 8

Protocolo de Ingreso de Muestras para el Servicio de Diagndstico Fitozoosanitario

E VICEMINISTERTO DE SANIDAD AGROPECTARIA T REGTALACIONES -VISAR-
— DIRECCION DE SANIDAD VEGQETAL
LABORATOMO DE DIAGNNOSTION FITOSANITARIC

KM 2 CARRETERA AL PACIFICO, BARCENAE, VILLA NUEVA, CUATEMALL

do Guatemala
inrle t Agrisulura, TELAFOND S844-0509 EXTENSION 206-217

danin y Almeniacias FROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

FORMULARIO FPARA INGRES0 DE MUESTRAS AL LABORATORIO PARA DIAGNOSTICO

FITOSANITARIO
Muestra No
e ]

1. Usuaric o Emmpresa Cormo Elactronico
2 Fersona qus WOma A Elestrs Tel. Carres ElRctronics
3. Frocedenda dela mmuestra [Depta| MMumicipio
4. Coordenadas X ¥ Cultvo Cultivo Antarior
5. Pace Fenolfgica |al tomar la muestra)
& COMPORTANIENTO DE LA ENFERMEDAD O FLAGA
7. Elcomportamiento en & cultivo: Unidforme Manchones o Farchas Flantas Aicladas
8. Fars afoctad dela plant: Semilla Foix Talle _ Fomos_ Hojas — Flomss Fruso
9. FACTORES ABIOTICOS: Inundaciin Soquia____ Haladaz _ Vientd —— Granizo—— Omos

Especiiiqua:
10, SINTOMATOLOGIA: Acolochom _ Moschitaz_ Clarosiz _ Meczosiz _ Achap i Pudrizi3

Motsode — Manchn Folinr . Hodulos Rodiculomss Agollax_ Minos _ CHros

Especfigqua:
11. Tipo da analisis: Entomoldgico— MNamattlogico—— Fitopatologico—— Bacterioldgico — Acarcligicos——

Maleras__ Oiros
ODCArTACOnes:
Nomkre de Feceptor Nombkre del Enterante
LDF-FIV-006
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN-

Asuntos del Petén Alimentacion
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Anexo 9
Metodologia utilizada para el Diagndéstico Fitozoosanitario

METODOLOGIA UTILIZADA PARA EL DIAGNOSTICO FITOSANITARIO
La metodologia empleada relacionada al procesamiento y diagnéstico fitosanitario en las
areas de Entomologia, Fitopatologia y Nematologia para la determinacion de especies
que afectan los cultivos, se describe a continuacion:
a. Recepcion de la muestray firma del libro custodio.

Se recibe la muestra ya identificada en la recepcion, con el analisis requerido por el
usuario y se firma el libro custodio, de que fue recibida la muestra.

b. Observacién de la muestra.
Se coloca la muestra debajo del estereoscopio y/o microscopio, se observa si existen
sintomas fitopatégenos o nematodos en la muestra.
En el caso de insectos, se procede a diagnosticarlo en base a su taxonomia.

c. Preparacion del espécimen

Se prepara el espécimen para su determinacion, en este paso se realiza la colocacion
del fitopatégeno o nematodo en un porta objetos y un cubre objetos si es necesario.

d. Observacion de espécimen
El espécimen si es demasiado pequefio se coloca en un porta objetos, un cubre objetos
y acd es necesario ver en un microscopio y si no fuera el caso se observa en el
estereoscopio, para su determinacion.

e. Determinacion del espécimen

Se utilizan claves dicotémicas para la identificacion del fitopatbgeno o nematodo o
encontrado en la muestra, el espécimen es llegado hasta especie.

f. Ingreso de resultados

Se realiza el ingreso correspondiente en la base de datos de los diagndsticos
fitosanitarios.

g. Comunicacion con los laboratorios de Quetzaltenango y Petén
Se tiene una comunicacién constante con el laboratorio de diagndstico fitosanitario del
Km. 22.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 6
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Anexo 10
Solicitud de Prestacion de Servicios de Inseminacion Artificial y de  Mejoramiento
Genético Animal

Lugarv fecha

Senor Viceministro Encargado de los Asuntos de Petén
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Su Despacho

Sefior Viceministro:

Respetuosamente me dirjo a usted en nombre propic wo en representacion de la
organizacion para =olicitarle gue a través del Centro de
Capacitacion ¥ Mejoramiento Genético Animal, & me proporcione el siguiente servicio

Agradeciendo su atencion a la presente, v sin otro particular, me suscribo atentam ente,

Mombre
DPI
Mombre de la Organizacion (=i procede) -

Cc Archivo
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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Anexo 11
Base de datos para el control y registro de los requerimientos y servicios prestados en
el Centro de Capacitacion y Mejoramiento Genético

MINISTERID DE AGRICULTURA GAMADERIA Y ALIMENTACION

1 M‘* VICEMINISTERIO ENCARGADO DE ASUNTOS DE PETEN
¥, i ﬂ:} MMRECCION DE DESARROLLD AGROPECUARID
:rrlaifznéllzqnf :L?EIE#ILIER{S'}. BOLETA DE DISTRIBUCION DE INSUMOS PECUARIOS
MUNICIFIO: COMUNIDAD:
INSUMOD 1: Pajillas de semen FECHA:
COR HOMERE Y APELLIDOS oPl NUMERO DE PAJILLAS RAZA FIRMA
1
z
3
4
H
&
7
]
]
10
Repre. Cader Firma Técnico Responsable (f);
Mombre: MNombra:
Seflo: Fecha:
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: [
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion 8
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Anexo 12
Constancia de entrega y recibo de plantas forestales en el Vivero del Subin, Las Cruces,
departamento de Petén

|

M Agricultism
Grpreaikoriy ¥ Abgrdisciin

VICEMINISTERIO ENCARGADO DE ASUNTOS DEL PETEN
SEDE POFTUN 3raCalle 3-75Zona 3. Poptin, Petén, Tek. 7927 7268- 79277309

Email: magasedepoptuni@gmail.com - magaviverosforestales@gmail.com

Boleta No___ 2015

CONSTANCIA DE ENTRE GA Y FE CTBO DE FLANTASFORESTALES

DEL VIVERO EL SUBIN,L A% CRUCES PETEN Facha:
Hora:

Nombres a1 Solicitants: Neo. DEL
Lugar da Plantsc ion: Estado Civil M. da Hijos: Hijasz:
hunic ipio Aldez o Cazenio Nombire da 12 Finca

No ESPECIE NUMERC DE PLANTA 5

1

2

3

4

5

6

TOTAL
Cantidad Total da Plantas en Latras
Bz zponzabla dal Viveno Tel. Fecha:
Nombre dal que Faciba Tel. Hora:
Firma d= Racibido Wiverista Perzons que Aworiza
MAGA
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 5
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacién 9
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VICEMIMISTERIO ENCARGTADO DE ASUNTOS DE PETEN
DIRECCION DE COORDINACIOM DE RECURSOS NATURALES ¥ AGROTURISMOD
BASE DE DATOS ENTREGA DE PLANT ULAS FORESTALES

Ipsiith reboian Cafagorindsl | relhniong
Wher | Cloeprierta| Aosild 1 | Apolitioz Mowtre 1 | Movie 2 | Mot | Dneo (Do | ko [ nar. | DR | Estxbona Caciace| Telsbem
‘ PP ‘ ‘ Cesonin ‘ B wm | s |m ‘ ‘ Gt wrun% ecirged prher | Cotegn
. . P & | Lt | Mrgind | Deteiod
&mﬁn&i}lﬁa[ﬂnh@&nﬁ&hﬂﬁmhﬁiﬁmmn aLﬂml‘hznh 3 H | | Qem| Redmafdsc | Oogebd |OomrEiodd
Eriregly Cri) Brdfiio Birefic
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion
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Anexo 13
Base de datos del registro Unico de usuarios

VICEMIMISTERIO ENCARGADD DE ASUNTOS DE PETEN
DIRECCION DE COORDIMACION DERECURSOS NATURALES Y AGROTURISMO
BASE DE DATOS REGISTRO UNICD DE USUARIOS —RUU-

FNR | SAND| FNR | SEND NINEFE iE
‘I‘h‘ ‘.ﬂﬂ.l.l[l} mm|s&n|m‘nm|ﬂ|M‘m‘mwwlmu‘mm|mm‘mm|uﬂmulﬂmum‘ }(“(|E |I'.E|

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Viceministro Encargado de Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Asuntos del Petén Alimentacion



