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GESTION DE EXTENSION AGROPECUARIA

1. PROPOSITO

Describir y orientar las acciones de la Extensidn Agropecuaria dentro de la funcidn
ordinaria del MAG, mediante la definicién de actividades y responsabilidades de los
colaboradores y colaboradoras de la Direccion Nacional de Extensidon Agropecuaria y sus
dependencias, para el conocimiento de las personas usuarias de los servicios.

2. DESCRIPCION
2.1. Este documento consta de los siguientes apartados:

o Desarrollo Metodoldgico y generacidon de estrategias para la Extensidon Agropecuaria
a nivel Nacional, Regional y Local (2.3)

° Asistencia Técnica (2.4)

. Capacitacién (2.5)

° Informacién y comunicacion (2.6)

° Coordinacion intra e interinstitucional (2.7)

° Servicios complementarios (2.8)

2.2. La aplicacién de este documento es responsabilidad de:

° Ministro o Ministra, Viceministro y/o Viceministra

° Director o Directora Nacional de Extension Agropecuaria

. Jefatura del Departamento de Informacion y Comunicacién Rural

. Jefatura del Departamento de Emprendimiento Rural

. Jefatura del Departamento de Produccién Agroambiental

. Jefatura del Departamento de Produccién Organica

° Jefatura de la Unidad de Desarrollo Metodolégico

. Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como coordinador o coordinadora de
programa

° Director o Directora Administrativa y Financiera

. Jefatura del Departamento Financiero

o Jefatura de Asesoria Juridica

° Gestor Juridico

. Jefatura Unidad de Planificacion Institucional

. Jefatura de la Unidad de Informatica

. Director o Directora de Regidn de Desarrollo

. Jefatura Regional de Extension Agropecuaria.
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o Jefatura de Agencia de Extension Agropecuaria

° Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Enlace Regional
. Analista de Extensidn Agropecuaria

° Secretaria o secretario

° Analista de proyectos

2.3. Desarrollo Metodoldgico y generacion de estrategias para la Extensidn Agropecuaria

2.3.1. Apoyo Metodolégico y Técnico para la implementacidon de politicas para la Extension
Agropecuaria.

2.3.1.1. La Jefatura de la Unidad de Desarrollo Metodolégico recibe las politicas del 7E09, Plan
Nacional de Desarrollo y de Inversidon Publica y 7E81, Plan Sectorial, Convenios Nacionales
y Acuerdos Internacionales firmados por el pais y directrices, para realizar una revision
general y asignar un equipo a lo interno responsable de adaptar un borrador de propuesta
de implementacién.

2.3.1.2. Los Analistas de Desarrollo Metodoldgico, revisan la documentacién base y elaboran una
propuesta de Estrategias, metodologia, técnicas e instrumentos para aplicar en la
Extensidon Agropecuaria en concordancia con las politicas.

2.3.1.3. La Jefatura de la Unidad de Desarrollo Metodolégico somete a validacidon el borrador de Ia
propuesta ante el Consejo Nacional de Directores, Comision Nacional de Extensidn
Agropecuaria, el Director Nacional de Extensidon quien determina aval mediante firma en la
Propuesta Final.

2.3.1.4. El Director Nacional de Extensidon Agropecuaria traslada la propuesta final a las Autoridades
Superiores para su oficializacion mediante firma.

2.3.2. Generacion de estrategias, metodologias, técnicas e instrumentos para la Extension
Agropecuaria

2.3.2.1. Los Analistas de Desarrollo Metodoldgico reciben las 7E82, Politicas para la Extension
Agropecuaria, 7E09, Plan Nacional de Desarrollo y de Inversion Publica y 7E81, Plan
Sectorial, los estudios que internamente se hayan realizado, asi como validaciones
metodoldgicas que se hayan obtenido de procesos de cooperacidn técnica y financiera
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internacional para generar las estrategias, metodologias, técnicas e instrumentos para la
Extension Agropecuaria.

2.3.2.2. Los Analistas de Desarrollo Metodolégico, revisan 7E82, Politicas para la Extension
Agropecuaria, 7E09, Plan Nacional de Desarrollo y 7E81, Plan Sectorial y elaboran las
estrategias, metodologia, técnicas e instrumentos para la Extensidn Agropecuaria el cual
es sometido a aval de Jefatura.

2.3.2.3. Los Analistas de Desarrollo Metodolégico, sistematizan los resultados y proponen los
cambios o ajustes necesarios para la propuesta planteada.

2.3.2.4. La Jefatura del Departamento de Desarrollo Metodoldgico revisa y analiza la propuesta
planteada por parte de los Analistas de Desarrollo Metodoldgico, propone los ajustes que
considere pertinente para el finiquito de la propuesta.

2.3.2.5. La Jefatura del Departamento de Desarrollo Metodoldgico somete a validacion la
propuesta ante la, Comisidn Nacional de Extensidon Agropecuaria, Consejo Nacional de
Directores, el Director Nacional de Extensién quien determina aval mediante firma en la
Propuesta Final.

2.3.2.6. El Director Nacional de Extensién Agropecuaria traslada la propuesta final a las
Autoridades Superiores para su aprobacién y oficializacion mediante firma.

2.3.2.7. Los Analistas de Desarrollo Metodolégico disefian, elaboran y publican los documentos
impresos que describen las estrategias, metodologia, técnicas e instrumentos para la
Extensidon Agropecuaria tal como: 7E84, Orientaciones Metodoldgicas para la Extension
Agropecuaria.

2.3.3. Proceso de induccidn para el desarrollo de la Extensidn Agropecuaria

2.3.3.1. La Jefatura de la Unidad de Desarrollo Metodolégico junto con su equipo de analistas
realizan un proceso de induccién en las Direcciones Regionales sobre las estrategias,
metodologias, técnicas e instrumentos para la Extensiéon Agropecuaria disefiadas,
especialmente lo establecido en 7E84, Orientaciones Metodoldgicas para la Extension
Agropecuaria, y la implementacién de: 7F91, Caracterizacién del Area de Influencia de la
Agencia de Extension Agropecuaria, 7F01, Diagndstico para Fincas Ganaderas, 7F02,
Diagndstico de Finca de la Familia Productora, 7F03, Diagnodstico de la Organizacion de
Productores y Productoras, 7F04, Plan de Manejo de la Finca de la Familia Productora,
7F05, Plan de Trabajo de la Agencia de Extension Agropecuaria con la Organizacion de
Productores y Productoras y 7F06, Organizacion del Archivo Técnico .
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2.3.3.2. El Director Regional coordina junto con la Jefatura de la Unidad de Desarrollo
Metodoldgico la identificacién de Agencia (s) para implementar las estrategias,
metodologias, técnicas e instrumentos para la Extension Agropecuaria disefiadas, tales
como 7E84, Orientaciones Metodolégicas para la Extension Agropecuaria, y la
implementacién de: 7F91, Caracterizacién del Area de Influencia de la Agencia de
Extensidon Agropecuaria, 7F01, Diagndstico para Fincas Ganaderas, 7F02, Diagndstico
de Finca de la Familia Productora, 7F03, Diagndstico de la Organizacion de Productores
y Productoras, 7F04, Plan de Manejo de la Finca de la Familia Productora, 7F05, Plan de
Trabajo de la Agencia de Extensién Agropecuaria con la Organizaciéon de Productores y
Productoras y 7F06, Organizacion del Archivo Técnico .

2.3.3.3. La Unidad de Desarrollo Metodolégico realiza estudios, en conjunto con equipos
regionales de extensidn agropecuaria, que permiten identificar inconsistencias en la
aplicacion de las 7E84, Orientaciones Metodoldgicas para la Extensidon Agropecuaria, en
los conceptos y en los instrumentos, especialmente en 7F91, Caracterizacién del Area de
Influencia de la Agencia de Extension Agropecuaria, 7F01, Diagnodstico para Fincas
Ganaderas, 7F02, Diagndstico de Finca de la Familia Productora, 7F03, Diagndstico de la
Organizacion de Productores y Productoras, 7F04, Plan de Manejo de la Finca de la
Familia Productora, 7F05, Plan de Trabajo de la Agencia de Extensién Agropecuaria con
la Organizacion de Productores y Productoras y 7F06, Organizacién del Archivo Técnico.

2.3.3.4. Los Agentes de Extensidn de manera sistematizada con sus equipos de trabajo realizan las
pruebas pertinentes para asegurar la aplicacidn de las estrategias, metodologias, técnicas
e instrumentos para la Extensién Agropecuaria disefiadas.

2.3.3.5. El Director Regional envia al Director Nacional de Extensidn las inconsistencias detectadas
en campo de las estrategias, metodologias, técnicas e instrumentos para la Extensién
Agropecuaria disefiadas, si las hubiere, con el fin de ser analizadas por la Jefatura del
Departamento Metodoldgico, especialmente 7E84, Orientaciones Metodologicas para la
Extension Agropecuaria, y la implementacién de: 7F91, Caracterizacion del Area de
Influencia de la Agencia de Extension Agropecuaria, 7F01, Diagnodstico para Fincas
Ganaderas, 7F02, Diagndstico de Finca de la Familia Productora, 7F03, Diagndstico de la
Organizacion de Productores y Productoras, 7F04, Plan de Manejo de la Finca de la
Familia Productora, 7F05, Plan de Trabajo de la Agencia de Extensién Agropecuaria con
la Organizacidon de Productores y Productoras y 7F06, Organizacidn del Archivo Técnico .

2.3.3.6. La Unidad de Desarrollo Metodoldgico sistematiza y documenta los estudios realizados
acerca de la aplicacidn de las orientaciones metodoldgicas y propone al Director Nacional
de la DNEA, a la CONEA y al Consejo de Directores, las medidas correctivas que se
estimen necesarias.

2.3.3.7. La Jefatura de la Unidad de Desarrollo Metodoldgico realiza los ajustes necesarios sobre
las estrategias, metodologias, técnicas e instrumentos para la Extensidn Agropecuaria
disefiadas cuando las inconsistencias provienen de 7E84, Orientaciones Metodologicas
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para la Extensién Agropecuaria, y la implementacién de: 7F91, Caracterizacién del Area
de Influencia de la Agencia de Extension Agropecuaria, 7F01, Diagnodstico para Fincas
Ganaderas, 7F02, Diagndstico de Finca de la Familia Productora, 7F03, Diagndstico de la
Organizacion de Productores y Productoras, 7F04, Plan de Manejo de la Finca de la
Familia Productora, 7F05, Plan de Trabajo de la Agencia de Extensién Agropecuaria con
la Organizacién de Productores y Productoras y 7F06, Organizacion del Archivo Técnico
propone medidas correctivas cuando las inconsistencias provienen de una inadecuada
aplicacion de las mismas en el ejercicio de los servicios de extensién.

2.3.4. Asignacion presupuestaria para la implementacidn de estrategias, metodologias, técnicas
e instrumentos para la extensidn agropecuaria.

2.3.4.1. La Jefatura de Desarrollo Metodoldgico desarrolla la Metodologia para la distribucion del
presupuesto para las dependencias de la DNEA.

2.3.4.2. El Consejo de Directores recibe la propuesta de Metodologia para la distribucién de
presupuesto, para su analisis, ajuste y/o validacion.

2.3.4.3. El Director Nacional de Extension determina la asignaciéon del presupuesto segun la
Metodologia para su distribucion.

2.3.4.4. Las Direcciones Regionales ejecutan el presupuesto asignado segun el procedimiento
6P03-02, Gestion de la Ejecucion Presupuestaria.

2.3.5. Actividades basicas de coordinacion e integracion de la DNEA.

2.3.5.1. Cada Regidn_de Desarrollo realiza una sesién de trabajo para determinar las necesidades
de apoyo requeridas de los Departamentos o Unidades del nivel nacional, asi como definir
sus posibilidades de atencidn a la clientela institucional.

2.3.5.2. Los Departamentos y Unidades del nivel nacional establecen sus prioridades de trabajo
que requieren ejecucion en las Regiones de Desarrollo y las hacen del conocimiento de
estas.

2.3.5.3. Las Regiones de Desarrollo y los Departamentos, Unidades y Coordinaciones del nivel
nacional realizan sesiones de trabajo en las cuales acuerdan las acciones de prioridad
nacional y las acciones de prioridad regional que llevaran a cabo de manera conjunta.

2.3.5.4. Los Jefes de las Agencias de Extensidon Agropecuaria, los Directores y/o Directoras de las
Regiones de Desarrollo y las jefaturas de Departamentos o Unidades de la DNEA incluyen
en_sus respectivos Planes Operativos Institucionales (POI) las acciones conjuntas
acordadas. La informacién integrada se remite, por parte del Director o Directora de la
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DNEA, a la Jefatura de la Unidad de Planificacién Institucional, para que proceda segun
5P02-01, Planificacion y Seguimiento de la Gestion Institucional.

2.4, Asistencia Técnica

2.4.1. Asesoramientoy acompaiiamiento técnico en rubros de produccién.

2.4.1.1. Una vez realizadas las actividades descritas en 2.3.5 Actividades Basicas de Coordinacién
e Integracion y de la DNEA, la Jefatura del Departamento de Gestion Agroambiental con
el grupo de especialistas del Departamento, elabora una propuesta de acompanamiento
técnico que incorpore los aspectos criticos del entorno nacional e internacional (censos,
estudios de mercado, estadisticas, tendencias en el ambito regional e internacional), en
procura de soluciones para abordar las barreras y aprovechar las oportunidades; la cual
comunica a cada Director y Directora Regional.

2.4.1.2. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como coordinador o
coordinadora de programa, segun rubro prioritario, realiza un taller con los Analistas de
Extensién Agropecuaria gue fungen como Enlace Regional para determinar el programa
de trabajo (POI), con las particularidades segun sea actividad agricola o pecuaria.

2.4.1.3. LaJefatura del Departamento de Produccidn Agroambiental consolida y comunica, segin
Direccidon Regional, el plan de trabajo en apoyo a las direcciones regionales, indicando
para cada una de las agrocadenas prioritarias, las actividades a realizar, la distribucién de
responsabilidades, asi como los resultados esperados.

2.4.1.4. Segun el plan de trabajo en cada una de las agrocadenas prioritarias, la persona Analista
de Extensién Agropecuaria que funge como coordinador o coordinadora de programa, en
conjunto con la Jefatura Regional de Extensidn Agropecuaria, ejecutan el cronograma de
acciones de campo a realizar durante el afio (establecimiento de parcelas demostrativas;
dias de campo; visitas a fincas piloto; gira para conocer experiencias innovadoras;
Georreferenciacién de fincas; Censos de produccidn, entre otras)

2.4.1.5. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinador o
coordinadora de programa, en conjunto con la persona Analista de Extension
Agropecuaria que funge como Enlace Regional, realiza trimestralmente una sesién de
seguimiento de avances y resultados parciales de las acciones de campo programadas vy
genera un informe ejecutivo 7F112, Informe Ejecutivo de Avance que incluya los
resultados parciales y los préximos pasos, el cual comunica oficialmente a la Jefatura
Regional de Extensién Agropecuaria.
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2.4.1.6. Anualmente en cada una de las actividades productivas, la persona Analista de Extensién
Agropecuaria gque funge como coordinador o coordinadora de programa, en conjunto
con la persona Analista de Extensiéon Agropecuaria que funge como Enlace Regional,
realiza un taller de evaluacién de resultados técnicos y econdmicos, el cual comunica
oficialmente a la Jefatura Regional de Extensidn Agropecuaria. Los acuerdos vy
conclusiones de los talleres servirdn como insumo para el informe del Departamento de
Produccidon Agroambiental, asi como para el informe regional de avances.

2.4.1.7. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como coordinador o
coordinadora de programa prepara los informes de resultados de seguimiento vy
evaluacion segin 7F113, Informe de Resultados de seguimiento y evaluacidn, segun las
acciones programadas y comunica a los actores vinculados segun la actividad lo requiera,
utilizando los medios mds efectivos y apropiados (reuniones, dias de campo, redes
sociales, foros, congresos, entrevistas radiales y tv).

2.4.1.8. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como coordinador o
coordinadora de programa, con la Jefatura del Departamento de Informacién vy
Comunicacion Rural, que es el responsable de la administracion del sistema de la DNEA,
reporta los resultados de las acciones implementadas, para su inclusidon en el sistema y
disposicidn de consulta en la pdgina web del MAG.

2.4.2. Apoyo a la gestion para la competitividad y sostenibilidad organizacional y empresarial.

2.4.2.1. Una vez realizadas las actividades descritas en 2.3.5 Actividades Basicas de Coordinacién
e Integracion y de la DNEA, la Jefatura del Departamento de Produccion Agroambiental
presenta al inicio de la preparacién del proyecto de presupuesto, el requerimiento de
presupuesto para la realizacién de las acciones

2.4.2.2. La Jefatura del Departamento de Produccion Agroambiental realiza la compilacién de las
propuestas de apoyo v las incluye en el plan de trabajo del Departamento determinando
las acciones para cada uno de sus colaboradores y colaboradoras.

2.4.2.3. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como coordinador o
coordinadora de programa, con base en el presupuesto aprobado, incluye las actividades
sobre aspectos técnicos, a realizar en apoyo a la gestidén organizacional empresarial de las
organizaciones de productores y productoras.

2.4.2.4. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como coordinador o
coordinadora de programa incluye en su plan de trabajo, por intervencién estratégica
correspondiente al Departamento de Produccidn Agroambiental, las actividades a realizar
y sus respectivos descriptores, segun formato de planificacion.
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2.4.2.5. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinador o
coordinadora de programa monitorea trimestralmente, segin 7F114, Informe de Avance
el avance en cuanto a las acciones planificadas en materia técnica para mejorar la gestion
organizacional y la competitividad acordadas por la comisiéon para superar las barreras y
aprovechar las oportunidades en procura de mejorar la competitividad de la actividad

productiva

2.4.2.6. La persona Analista de Extensiéon Agropecuaria que funge como coordinador o
coordinadora de programa genera un informe, segun 7F115, Informe Técnico, sobre el
avance, los resultados vy logros de las organizaciones durante el afio vy lo traslada a la
Jefatura del Departamento de Produccidn Agroambiental para su conocimiento.

2.4.3. Consolidacion de datos y generacion de informacidn estadistica sobre los rubros
sensibles.

2.43.1. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinador o
coordinadora de programa prepara las plantillas para la captura de datos y programa las
actividades sobre la agrocadena sensible correspondiente y le comunica a la Jefatura del
Departamento de Produccidon Agroambiental la programacidn correspondiente sobre area
y produccion de rubros sensibles.

2.4.3.2. La Jefatura del Departamento de Produccidon Agroambiental comunica a los Directores o
Directoras de Regiones de Desarrollo, segun corresponda, la programacién de actividades
para la recoleccién de datos de rubros sensibles, en la cual se requiere apoyos de campo
para recopilar datos, a fin de que incluyan en el programa de trabajo regional y el local,
las actividades correspondientes.

2.4.3.3. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como coordinador o
coordinadora de programa instruye a los Analistas de Extension Agropecuaria, a nivel
local y/o regional, designado para la recoleccién de los datos, de acuerdo al formato
7F116, Tabla de recoleccion de datos estadisticos.

2.43.4. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como coordinador o
coordinadora de programa procesa los datos recibidos de los analistas de extension
agropecuaria designados, segun el 7F116, Tabla de recoleccion de datos estadisticos y
genera reportes sobre area de siembra v produccion de cultivos sensibles en el campo
agricola, por la importancia en el consumo nacional.

2.4.3.5. La persona Analista de Extensiéon Agropecuaria que funge como coordinador o
coordinadora de programa elabora informes técnicos conteniendo las estadisticas
relevantes para la toma de decisiones de alto nivel en el ambito nacional e institucional.
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2.4.3.6. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como coordinador o
coordinadora de programa comunica semestralmente los informes técnicos para
conocimiento y soporte de decisiones por parte de los Directores o Directoras de
Regiones de Desarrollo.

2.4.4. Proyectos en los que interviene Extension Agropecuaria cuya ejecucién no corresponde al
MAG

2.4.4.1. Las personas interesadas en desarrollar una propuesta de proyecto se dirigen a la Agencia
de Extensién Agropecuaria de su ambito de accidn, se coordina para su documentacion y
formalizaciéon de un proyecto. En caso de ser una organizacidn solicita por escrito el
apoyo a la Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria mediante acuerdo de Junta
Directiva.

2.4.4.2. Lapersona Analista de Extensién Agropecuaria y la persona Analista de Proyectos brindan
el asesoramiento para el desarrollo del proyecto segln la instancia encargada del
financiamiento del proyecto.

2.4.4.3. LalJefatura de Agencia de Extensidn Agropecuaria traslada el Proyecto al Comité Sectorial
Local (COSEL) para su revision y aval técnico.

2.4.4.4. ElCOSEL traslada el Proyecto al Comité Sectorial Regional (CSRA) segiin corresponda, para
su revision integral del proyecto a nivel sectorial y aval segun los lineamientos del Sector.

2.4.4.5. El Comité Sectorial Regional (CSRA) traslada el proyecto con los avales correspondientes
al ente financiero para la aprobacién y giro de los recursos correspondientes.

2.4.4.6. La persona Analista de Extensién Agropecuaria incluye y/o modifica las etapas de
seguimiento en el POl y los informes trimestrales, semestrales y anuales de Extensién
Agropecuaria segln corresponda, de los proyectos que han sido asignados y financiados.

2.4.4.7. En los casos en los que intervenga la persona Jefe de la Agencia de Extensidn
Agropecuaria y su equipo de trabajo, sean de caracter de transferencia a sujetos privados,
se ejecutan las actividades descritas en el 7P06-01, Calificacion de idoneidad de sujetos
privados para la presupuestacion, convenio y giro de recursos y 7P06-02, Proyectos de
inversion para el fortalecimiento del sector.
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2.4.5. Atencidn ocasional a productores, productoras, organizaciones, instituciones y empresas.

2.45.1. La persona Analista de Extensién Agropecuaria recibe la solicitud del productor o
productora, organizacién, institucion o empresa mediante una llamada telefdnica o en
forma personal, para que atienda una situacién relacionada con su actividad
agropecuaria, segun lo establecido en la 7E20, Ley 7064, FODEA.

2.4.5.2. Una vez recibida la solicitud la persona Analista de Extensién Agropecuaria programa la
visita en su itinerario de trabajo, que le presenta a la Jefatura de Agencia de Extension
Agropecuaria, a la Jefatura Regional de Extensidon Agropecuaria, al Director o Directora de
Regién de Desarrollo o a la jefatura del Departamento o Unidad gue corresponda.

2.4.5.3. La jefatura correspondiente aprueba el itinerario de visitas y asigna los medios para que
se ejecute (vehiculo, vidticos vy el equipo necesario).

2.4.5.4. La persona Analista de Extensién Agropecuaria realiza una valoracion visual del problema
o situacion externada por el productor o productora, organizacion, institucién o empresa.
La solucién puede ser evidenciada por él, o en su defecto gestionar el apoyo con otras
instancias para su identificacion.

2.4.5.5. La persona Analista de Extensién Agropecuaria registra en la 7F25, Hoja de visita, las
recomendaciones y observaciones técnicas las cuales valida mediante su firma y la del
solicitante, entrega el original 7F25, Hoja de visita y guarda una copia en el archivo
técnico.

2.4.6. Apoyo a la gestion Organizacional y Empresarial

2.4.6.1. Emprendimiento juvenil para la seguridad alimentaria y nutricional.

2.4.6.1.1. La Jefatura de Agencia de Extensidn Agropecuaria recibe del Centro de Educacion
(primaria), solicitud de capacitacion y asesoria sobre huertas, agricultura alternativa
emprendimientos para los docentes y hace un primer contacto con el Centro
Educativo para identificar sus intereses y las ideas iniciales para realizar la

capacitacién.

2.4.6.1.2. La Jefatura de Agencia de Extensidon Agropecuaria envia una nota al Centro Educativo
con copia a la persona Analista de Extension Agropecuaria gue funge como Enlace
Regional de Emprendimiento Rural vy a la Jefatura del Departamento de
Emprendimiento Rural, o a quien esta designe y a la Division de Equidad del MEP,
confirmando la atencidon con la cual se compromete a brindar la capacitacidon para
gestionar los recursos necesarios ante la Divisién de Equidad del MEP.
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2.4.6.1.3. La Jefatura del Departamento de Emprendimiento Rural, o a quien esta designe, en
conjunto con la persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como Enlace
Regional y la Jefatura de Agencia de Extensidn Agropecuaria, v el personal encargado
de Agricultura del Departamento de Equidad del MEP, elaboran e implementan un
plan de capacitacién y asesoramiento dirigido a los educadores y educadoras, con
participacién del recurso humano del MAG como capacitadores.

2.4.6.1.4. Una vez que se brinde la capacitacién, la Jefatura de Agencia de Extensidn
Agropecuaria asesora junto con el personal docente la viabilidad de proyectos,
colaborando con la presentacion de un presupuesto del modelo requerido.

2.4.6.1.5. Con la propuesta de proyecto viable y el presupuesto sugerido, la Direccién de
Equidad (MEP) a través de Huertas Escolares, aprueba el presupuesto; el centro
educativo en coordinacion con la Jefatura de Agencia de Extension Agropecuaria
desarrolla e inician el proyecto con los nifios, nifias o personas jovenes.

2.4.6.1.6. La Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria supervisa y asesora en la ejecucion
del proyecto en coordinacidn con la persona Analista de Extension Agropecuaria que
funge como Enlace Regional y el personal técnico del dmbito regional y/o nacional
vinculados con la tematica del proyecto.

2.4.6.1.7. La Jefatura de Agencia de Extensiéon Agropecuaria en conjunto con la persona
Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como Enlace Regional y la Jefatura del
Departamento de Emprendimiento Rural, o quien esta designe, preparan el 7F117,
Informe de seguimiento sobre logros, acciones realizadas y actividades pendientes y
envia copia al Director o Directora de Region de Desarrollo correspondiente, al
Centro Educativo y a Huertas Escolares del MEP.

2.4.6.2. Promocidon e implementacion de la metodologia de Mejoramiento de Vida (MV).

2.4.6.2.1. La Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe establece y mantiene
comunicacioén con el Director o Directora de la Regién de Desarrollo y con Jefaturas de
Agencias de Extension Agropecuaria capacitadas en Mejoramiento de Vida, en
adelante MV, brindando el apoyo necesario para iniciar un proceso. En el caso que no
haya extensionistas capacitados en MV vy exista interés, la Jefatura de Emprendimiento
Rural o quien esta designe con el Director o Directora de Regién de Desarrollo para
iniciar el programa de capacitacién.

2.4.6.2.2. Los Analistas de Extension Agropecuaria facilitadores o faciltadoras de MV situados en
las Agencias de Extensidon Agropecuaria, ubican funcionarios o funcionarias de otras
instituciones interesados en promover el método de MV en su area de trabajo para
integrar el Equipo Interinstitucional de MV a nivel local.

R: 15/03/21 V.09 Pagina 11 de 57



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD )‘ | A’Sﬁg’ﬁltura
PROCEDIMIENTO 7P01-01 ‘ Ganaderia |

"o I DE COSTA RICA

2.4.6.2.3. Se conforma un Equipo Interinstitucional de MV en las Agencias de Extensién
Agropecuaria seleccionadas y las personas analistas de Extensién Agropecuaria como
facilitadores o facilitadoras locales inician el programa de capacitacién, 7107, Manual
denominado “Programa de Capacitacion para facilitadores en la aplicacion del EMV”,
MAG. 2019. La dindmica de trabajo se desarrolla por medio de mddulos y talleres
utilizando la metodologia de aprender-haciendo. Segun formulario 7F101, “Plan de
Trabajo de EMV para una comunidad, MAG, 2019” y como resultado de esta etapa se
elabora un plan de facilitaciéon para desarrollar en una comunidad.

2.4.6.2.4. El Equipo Interinstitucional selecciona un grupo o comunidad en la que aplican el plan
de facilitacion en MV, formulado durante el proceso de capacitacién. Este plan estd
fundamentado en la guia de trabajo comunal, 7108, “Guia para facilitar el enfoque de
mejoramiento de vida en las comunidades rurales”, MAG. 2019.

2.4.6.2.5. A partir de la aplicacién de esta guia el Equipo Interinstitucional de MV le da
seguimiento a las actividades de mejora que planee el grupo comunal de MV,
mediante reuniones y talleres donde se les brinda apoyo segun sea su competencia
institucional.

2.4.6.2.6. Por su parte la Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe da seguimiento
y asesoria al Equipo Interinstitucional en los temas de competencia y gestiona con
otras instituciones los temas que no se pueden atender desde el Departamento, lo cual
se documenta en el 7F117, Informe de Seguimiento. Es responsabilidad de la Jefatura
de Emprendimiento Rural o quien esta designe, asegurarse que el proceso: plan,
aplicacidon, seguimiento al equipo vy el acompanamiento del MAG se desarrolle de
forma ciclica hasta que los grupos alcancen un nivel de autosuficiencia.

2.4.6.2.7. Es responsabilidad de la Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe
elaborar material didactico de capacitacidon en el tema de MV, segun las necesidades
detectadas durante el seguimiento a los Equipos Interinstitucionales de MV. Este
material puede ser escrito o visual.}Para el registro visual de las actividades de MV que
se realiza en las comunidades funciona un Sistema de Informacidn de Mejoramiento
de Vida (SIMEVI), la Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe es el
administrador aprobador de usuarios y un funcionario Analista de Tecnologias de
Informacién designado por la Unidad de Tl institucional es el responsable de brindar el
mantenimiento del servidor.

2.4.6.3. Fortalecimiento Organizacional y Empresarial de las organizaciones de Productores y
Productoras

2.4.6.3.1. La Jefatura de Agencia de Extensidn Agropecuaria identifica la necesidad y coordina
con la persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como Enlace Regional,

R: 15/03/21 V.09 Pagina 12 de 57



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD )‘ | A’Sﬁg’ﬁltura
PROCEDIMIENTO 7P01-01 | ‘ Ganaderia |

"o I DE COSTA RICA

para solicitar a la Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe, la gestion
en fortalecimiento organizacién y empresarial, con el fin de definir las estrategias y/o
acciones a desarrollar en la regién, documentado mediante el 7F98, Plan de trabajo
Nacional, regional y local, documento donde se seleccionan las organizaciones de
productores y productoras agropecuarias gue se asesoraran sobre lo acordado e
incluyendo aguellas acciones interinstitucionales necesarias.

2.4.6.3.2. La Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe en conjunto con la persona
Analista de Extensién Agropecuaria gue funge como Enlace Regional, el o la
extensionista representante de la Agencia de Extensidn Agropecuaria y el ecosistema
de apoyo (grupo de instituciones del sector vinculadas), desarrollan un conversatorio
donde se analizan los objetivos y propdsitos de la organizacién de productores vy
productoras agropecuarias, analisis de los beneficios, fines y oferta de servicios que
brinda ésta para las personas asociadas, documentado mediante la minuta vy
determinan las necesidades reales que tienen las personas productoras y su
vinculacién con la organizacion.

2.4.6.3.3. La Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe identifica y selecciona la
7F118, Herramienta de Diagndstico seglin el grado de desarrollo organizacional y
empresarial que manifiesta la organizacién a intervenir y aplica la 7F118, Herramienta
de Diagndstico seleccionado a la medida con el grado de madurez organizacional y

empresarial.

2.4.6.3.4. La Jefatura de Emprendimiento Rural o guien esta designe, en conjunto con la persona
Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Enlace Regional, la Jefatura de
Agencia de Extensién Agropecuaria, los miembros de juntas directivas y personas
asociadas de la organizacion y demds integrantes del ecosistema, examinan los
resultados del diagndstico segun la 7F118, Herramienta de Diagndstico aplicado,
revisan las fases, la calificacién obtenida por fase, rango y los graficos.

2.4.6.3.5. La Jefatura de Emprendimiento Rural o guien esta designe, en conjunto con la persona
Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Enlace Regional, la Jefatura de
Agencia de Extensién Agropecuaria, los miembros de juntas directivas y personas
asociadas de la organizacién y demas integrantes del ecosistema identifican las fases
débiles, priorizan la ruta critica con temas para cada fase y proceden a la elaboracién o
construccion de manera participativa del 7F119, Plan de Atencion para la
Organizacion de Productores y Productoras Agropecuarios.

2.4.6.3.6. De conformidad con 7F119, Plan de Atencidn para la Organizacion de Productores y
Productoras Agropecuarios, la persona Analista de Extensién Agropecuaria gue funge
como Enlace Regional en coordinacidon con la Agencia de Extensidon Agropecuaria y la
Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe, proceden a fortalecer el
ecosistema agroempresarial incorporando las instituciones del sector agropecuario,

R: 15/03/21 V.09 Pagina 13 de 57



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD )‘ | A"é’“ﬁé’ﬁltura
PROCEDIMIENTO 7P01-01 | ‘ Ganaderia |

e I DE COSTA RICA

academia, entidades financieras comerciales, aceleradoras, incubadoras empresariales
para fortalecer el ecosistema.

2.4.6.3.7. La Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria en conjunto con la persona Analista
de Extensidn Agropecuaria que funge como Enlace Regional, la Jefatura de
Emprendimiento Rural o quien esta designe y el ecosistema de apoyo, se distribuyen
las tareas del 7F119, Plan de Atencidn para la Organizacion de Productores y
Productoras Agropecuarios de acuerdo a las competencias de cada miembro del
ecosistema, la ejecucion del 7F119, Plan de Atencidon para la Organizacion de
Productores y Productoras Agropecuarios y miden el monitoreo, avance y evaluacidon
a la organizacién o emprendimiento para verificar la implementacidn de mejoras de
organizacién y empresariales, segin la 7F120, Herramienta de Diagndstico para ser
Emprendedor, Emprendimiento de producto o servicio, Microempresa, Pequeiia y
Mediana Empresa.

2.4.6.3.8. Por su parte la Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe elabora el
7F117, Informe de Seguimiento y es su responsabilidad asegurarse que el proceso:
plan, aplicacién, seguimiento al ecosistema y el acompanamiento del MAG se
desarrolle de forma ciclica hasta que las organizaciones de productores y productoras
agropecuarias alcancen el nivel éptimo.

2.4.6.4. Asesoria y capacitacion en técnicas de procesamiento de alimentos a emprendimientos
familiares u organizaciones de agricultores y agricultoras.

2.4.6.4.1. La Jefatura Regional de Extensién Agropecuaria, la Jefatura de Agencia de Extension
Agropecuaria o la persona Analista de Extensidon Agropecuaria gue funge como
Enlace Regional, solicitan a la Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta
designe, asesoria o capacitacién en técnicas de procesamiento de alimentos,
mediante un medio oficial de comunicacidn, en el cual se detalla la necesidad de la
organizacién. En el caso de emprendimientos o pymes, la solicitud se realiza
directamente con la Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe vy la
atencidn se brinda en coordinacién con la Agencia correspondiente.

2.4.6.4.2. La Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe coordina con la Jefatura
Regional de Extensiéon Agropecuaria, la Jefatura de Agencia de Extensidn
Agropecuaria o la persona Analista de Extension Agropecuaria gque funge como
Enlace Regional, la reuniéon para definir las estrategias y/o acciones a desarrollar en la
region, ademas se incluyen aquellas acciones interinstitucionales necesarias.

2.4.6.4.3. El Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe, atiende las solicitudes en
el tema de procesamiento de alimentos y establece las acciones especificas. Estas
acciones se realizarian en emprendimientos familiares u organizaciones consolidadas
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en cumplimiento al Plan Anual Operativo (POI) o en actividades relacionadas con la
gestion.

2.4.6.4.4, El Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe, trabaja en forma
articulada con la persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como Enlace
Regional y las Agencias de Extensidon, con el propdsito de definir aspectos en los
proyectos o emprendimientos de procesamiento de los alimentos de origen vegetal

y/o animal.

2.4.6.4.5. El Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe en conjunto con la persona
Analista de Extensidon Agropecuaria gue funge como Enlace Regional, coordinan con
los funcionarios y las funcionarias de las Regiones de Desarrollo del MAG, las
actividades que comprenden los proyectos en temas agroalimentarios y necesidades
de las organizaciones y emprendimientos de productores y productoras.

2.4.6.4.6. La Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe en conjunto con la
persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como Enlace Regional, visita a
los emprendimientos familiares u organizaciones de productores y productoras en
gestidén, para aplicar el 7F121, Instrumento de Diagndstico en Procesamiento de
Alimentos y definir las acciones para facilitar la asesoria y/o capacitacion en temas
de saneamiento de las instalaciones y del personal, procesos productivos, etiquetado
de producto, asi como establecer oportunidades de mejora.

2.4.6.4.7. La Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe elabora el 7F122, Informe
de Mejora sobre Procesamiento de Alimentos con recomendaciones técnicas, los
cuales serdn entregadas a la organizacidon con copia a la Jefatura de Emprendimiento
Rural, a la Jefatura Regional de Extension Agropecuaria, a la Jefatura de Agencia de
Extensién Agropecuaria, a la persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge
como Enlace Regional para tomar las acciones correspondientes.

2.4.6.4.8. La Jefatura de Emprendimiento Rural o gquien esta designe da el seguimiento
respectivo vy coordina directamente con la Jefatura Regional de Extensién
Agropecuaria o la Jefatura de Agencia de Extensidon Agropecuaria vy con las diferentes
instituciones del sector agroalimentario y academia, para que los emprendimientos
familiares u organizaciones de productores y productoras estén capacitadas en temas
especificos de procesamiento de alimentos de acuerdo con las recomendaciones

técnicas.
2.4.6.5. Organizacidn y/o representacién en ferias y otros eventos
2.4.6.5.1. La Jefatura de Agencia de Extension Agropecuaria, la Jefatura de Emprendimiento

Rural o quien esta designe o el Director o Directora de Regidon de Desarrollo reciben
la invitacion a formar parte en el comité organizador de las ferias, o se recibe
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invitacion para participar de la feria o el evento organizado por el MAG u otra
institucion del sector, en ambos casos dicha invitaciéon se traslada a las demas
personas analistas del Departamento de Emprendimiento Rural para proponer
posibles participantes.

2.4.6.5.2. El Director o Directora de Region de Desarrollo o la Jefatura de Emprendimiento
Rural o quien esta designe, estudia y confirma la participacion de la institucion y
asigna a las personas funcionarias que va a participar en las reuniones de la comisién

organizadora.

2.4.6.5.3. Las personas designadas por el Director o Directora de Regién de Desarrollo o la
Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe, asisten a las reuniones que
convoque la comisidén organizadora de la feria. En caso que la organizacién sea
responsabilidad del MAG, el comité organizador programa las actividades a realizar
en la feria; invitacion a productores y productoras vy prepara el material divulgativo.

2.4.6.5.4. En caso que la organizacion sea responsabilidad del MAG, el comité organizador
elabora el informe final de los resultados de la feria y lo somete a discusién vy
valoracién ante el Director o Directora de Regién de Desarrollo vinculada, el Director
o Directora Nacional de Extension Agropecuaria, para las mejoras del préoximo evento
y una vez revisado lo remite al Director o Directora Nacional de Extension
Agropecuaria con copia a la jefatura correspondiente.

2.4.6.6. Implementacion y seguimiento del Plan Nacional del Decenio de Agricultura
Familiar 2020-2030

2.4.6.6.1. La Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe presentan el Plan Nacional
del Decenio de Agricultura Familiar 2020-2030, con sus pilares e intervenciones
estratégicas a las Direcciones de Desarrollo.

2.4.6.6.2. La Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria en conjunto con la Jefatura
Regional de Extension Agropecuaria, la persona Analista de Extension Agropecuaria
que funge como Enlace Regional y el Director o Directora de Regién de Desarrollo,
presentan programas o proyectos a implementar en la regidn gue serdn incluidos en
la cartera de proyectos del Plan de Agricultura Familiar.

2.4.6.6.3. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como Enlace Regional y la
Jefatura de Emprendimiento Rural o quien esta designe orientan técnica y
metodoldgicamente a las Direcciones de Desarrollo en la formulacién, ejecuciéon e
implementacion y seguimiento de los programas o proyectos del Plan Nacional del
Decenio Agricultura Familia 2020-2030.
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2.4.6.6.4. La Jefatura del Departamento de Emprendimiento Rural coordina con el enlace de
SEPSA y MIDEPLAN para lograr la articulacién con otras instituciones publicas,
implementacidn y seguimiento del Plan Nacional del Decenio de Agricultura Familiar.

2.4.6.6.5. La Jefatura del Departamento de Emprendimiento Rural o quien esta designe,
preparan _informe de los resultados con una periodicidad bianual que deberd ser
entregado a la Red Costarricense de Agricultura Familiar, al Ministro o Ministra como
Rector del Sector Agropecuario, para que a la vez este informe a FAO y FIDA como
secretarias asignadas por la ONU.

2.4.6.6.6. La Jefatura del Departamento de Emprendimiento Rural o guien esta designe en
conjunto con la persona Analista de Extensidn del Departamento de Informacidn vy
Comunicacién Rural de la DNEA y enlaces de SEPSA y FAQ, desarrollan los criterios
para tipificar y registrar la Agricultura Familiar en cumplimiento con el 7E94, Acuerdo
Ejecutivo N. 001-2018-MAG, sobre el desarrollo de registros de Agricultura Familiar.

2.4.6.6.7. Las personas Analistas de Extensidn Agropecuaria de las Agencias de Extensidn
Agropecuaria introducen informacién para el registro de la Agricultura Familiar,
utilizando el sistema de informacién oficial de la DNEA.

2.4.6.6.8. La Jefatura del Departamento de Emprendimiento Rural o guien esta designe en
conjunto con la persona Analista de Extensién del Departamento de Informacidn vy
Comunicacién y la persona Analista de la Unidad de Informatica, actualizan y dan
seguimiento a los datos del registro de Agricultura Familiar.

2.4.6.6.9. La Jefatura del Departamento de Emprendimiento Rural o quien esta designe
contribuyen como secretaria técnica de la Red Costarricense de Agricultura Familiar.

(Redcaf).

2.4.7. Incentivos para la produccidn agropecuaria

2.4.7.1. Bandera Azul Ecoldgica, categoria agropecuaria.

2.4.7.1.1. La persona interesada en participar en el programa y optar por el galardén de
Bandera Azul Ecolégica, categoria agropecuaria, se debe inscribir ante el Comité
Técnico de la categoria completando el 7F92, Inscripcidon al Programa Bandera Azul
Ecoldgica, Categoria Agropecuaria considerando el periodo de inscripcién del 1
enero al 30 de marzo de cada afio una unica vez, y cumpliendo con los
requerimientos del 7E85, Manual de Procedimientos, Categoria Agropecuaria
Bandera Azul Ecoldgica 2016.
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2.4.7.1.2. El Comité Técnico analiza y revisa la 7F92, Inscripcidon al Programa Bandera Azul
Ecoldgica, Categoria Agropecuaria, y comunica a la persona interesada sobre su
decisidn, con copia a la Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria del drea de
influencia previa apertura del expediente de registro.

2.4.7.1.3. El Comité Local Bandera Azul Ecoldgica segin 7E85, Manual de Procedimientos,
Categoria Agropecuaria Bandera Azul Ecoldgica 2016 elabora el diagndstico segun
7F93, Diagnostico Programa Bandera Azul Ecoldgica, Categoria Agropecuaria v lo
remite a la Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria de la localidad con copia a
la Jefatura del Departamento de Produccién Agroambiental, para su inclusién en el
expediente y revisién del avance en el proceso.

2.4.7.1.4. El Comité Local Bandera Azul Ecolégica elabora y ejecuta un plan de trabajo segin
7F94, Plan de trabajo para el programa Bandera Azul Ecoldgica, Categoria
Agropecuaria, con el fin de cumplir con los objetivos del programa para cada uno de
los criterios y sub criterios a evaluar de forma anual antes del 30 de abril del afio en
curso, lo remiten a la Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria de la localidad
con copia a la Jefatura del Departamento de Produccién Agroambiental para su
inclusién en el expediente y revisién del avance en el proceso.

2.4.7.1.5. La Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria desarrolla el seguimiento vy
asistencia técnica para el cumplimiento del 7F94, Plan de trabajo para el programa
Bandera Azul Ecolégica, Categoria Agropecuaria y lo incorpora dentro del plan de
trabajo de la Agencia.

2.4.7.1.6. El Comité Local Bandera Azul Ecolégica elabora el informe final describiendo las
acciones realizadas para cada uno de los criterios a evaluar, aportando la
documentacién gue respalde el trabajo realizado, para el cual tiene un plazo del 1 de
enero al 15 de febrero del ano siguiente, lo remiten a la Jefatura de Agencia de
Extensién Agropecuaria de la localidad con copia a la Jefatura del Departamento de
Produccion Agroambiental, para su inclusidon en el expediente y revisidon del avance

en el proceso.

2.4.7.1.7. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Enlace Regional
Produccion Sostenible realiza la auditoria en campo, finalmente emite un informe al
Comité Técnico de la Categoria Agropecuaria sobre los hallazgos segun el 7F94, Plan
de trabajo para el programa Bandera Azul Ecoldgica, Categoria Agropecuaria.

2.4.7.1.8. El Comité Técnico de la Categoria Agropecuaria definido en el 7E85, Manual de
Procedimientos, Categoria Agropecuaria Bandera Azul Ecolégica 2016, revisa vy
analiza el 7F95, Informe Final, y procede a emitir su criterio mediante calificacidn, si
la_ misma es igual o superior a 90% se asigna el galardén segun la gradacidn de
estrellas definida en el Programa de 1 a 5.

2.4.7.1.9. El Comité Técnico de la Categoria Agropecuaria comunica mediante correo
electrénico al Comité Local Bandera Azul Ecoldgica, a la Jefatura de Agencia de
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Extensién Agropecuaria y a la persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge
como Enlace Regional Produccidon Sostenible su calificacidn y la gradacién de estrellas
correspondiente para realizar la _entrega del galardon obtenido mediante acto de
premiacién.

2.4.7.1.10. La Direcciéon Nacional de Extensién Agropecuaria, mediante su Director o Directora
Nacional de Extensién Agropecuaria, el Director o Directora de Regién de Desarrollo y
la Jefatura del Departamento de Produccién Agroambiental, preparan la logistica y
dirigen el acto de premiaciéon formal de las personas galardonadas el cual debe
realizarse el primer semestre de cada periodo.

2.4.7.2. Incentivos para Buenas Practicas Agricolas y Pecuarias.

2.4.7.2.1. Recursos para Reconocimiento de Beneficios Ambientales por Buenas Practicas
Agricolas y Pecuarias asignados por ley de presupuesto al MAG.

2.4.7.2.1.1. El Ministro o Ministra, Viceministro o Viceministra, definen los recursos financieros
en el anteproyecto de Presupuesto Ordinario, para los programas institucionales de
conformidad con el 7EQ09, Plan Nacional de Desarrollo y de Inversiéon Publica y 7E88,
Politica para el Sector Agropecuario y el Desarrollo de los Territorios Rurales 2015-
2018 para apovyar iniciativas gue califiguen dentro de estos programas.

2.4.7.2.1.2. El Ministro o Ministra, Viceministro o Viceministra, especifican las prioridades en
cuanto al reconocimiento de beneficios ambientales y define los montos, mediante Ia
coletilla correspondiente que sera incluida en el anteproyecto de presupuesto, de
conformidad con el con el 7E09, Plan Nacional de Desarrollo y de Inversion Publica y
7E88, Politica para el Sector Agropecuario y el Desarrollo de los Territorios Rurales
2015-2018 vy las directrices del Ministerio de Hacienda.

2.4.7.2.1.3. El Ministro o Ministra, Viceministro o Viceministra y Director o Directora
Administrativa y Financiera justifican ante la Asamblea Legislativa el Anteproyecto de
Presupuesto Ordinario para definir el monto final a asignar de acuerdo a las
prioridades y necesidades presentadas.

2.4.7.2.1.4. El Ministro o Ministra, Viceministro o Viceministra, publicada la Ley de presupuesto,
especificando en la coletilla correspondiente al reconocimiento de beneficios
ambientales, confecciona un oficio dirigido a Directores o Directoras de Regién de
Desarrollo mediante el cual se informa de la asignacién presupuestaria.
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2.4.7.2.2. Planeacion y formulacion de propuestas para el reconocimiento de beneficios
ambientales

2.4.7.2.2.1. La persona Analista de Extensién Agropecuaria de la AEA elabora junto con los
productores y productoras de las organizaciones el Plan de Finca, segun 7F01,
Diagndstico para Fincas Ganaderas o 7F02, Diagndstico de Finca de la Familia
Productora v 7F04, Plan de Manejo de la Finca de la Familia Productora, como
mecanismo de verificacidon para ser incluidos en la seccién plan de inversién por
reconocimiento de beneficios ambientales previa verificacién ante la persona
Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Enlace Regional de Produccion
Agroambiental sobre el recibido de recursos bajo el mismo objetivo.

2.4.7.2.2.2. La Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria solicita por escrito a las
organizaciones la presentacién del plan de incentivos de reconocimiento de
beneficios ambientales, segin 7F70, Presentacion de propuestas de produccion
sostenible y cuyas inversiones deben estar relacionadas con los planes de fincas que
establecen las nuevas actividades a ejecutar.

2.4.7.2.2.3. Lalefatura de Agencia de Extension Agropecuaria procede a verificar, la viabilidad del
plan de incentivos de reconocimiento de beneficios ambientales y emite criterio,
seguin 7F71, Criterio de la Jefatura de Agencia de Extension Agropecuaria para
propuestas de produccion sostenible, asi como verificar el cumplimiento de
requisitos establecidos para los proyectos, segun 7105, Requisitos para el
reconocimiento de beneficios ambientales.

2.4.7.2.2.4. LaJefatura del Departamento de Produccidon Agroambiental solicita a la Jefatura del
Departamento Financiero Contable, un reporte de las transferencias que se han
concedido a la organizacién, con el fin de establecer un control sobre los beneficios
patrimoniales aportados por el MAG. En el caso que se identifique que la
organizacién ha sido beneficiaria anteriormente por otra fuente, se solicita
informacidn sobre el beneficio a la fuente correspondiente.

2.4.7.2.2.5. La Jefatura de Agencia de Extensidon Agropecuaria remite el expediente del plan de
incentivos de reconocimiento de beneficios ambientales al Comité Tecnico Regional,
cuyo nombramiento corresponde al Director o Directora de Regién de Desarrollo, en
adelante CTR, el cual emite criterio acerca de la importancia del plan, completando el
formato 7F71, Criterio del Jefatura de Agencia de Extension Agropecuaria para
propuestas de produccidon sostenible para el desarrollo sostenible del sector
agropecuario regional y realiza el cdlculo preliminar del reconocimiento del beneficio
ambiental, segun, 7F72, Calculo del reconocimiento de beneficio ambiental.

2.4.7.2.2.6. El CTR remite al Director o Directora de Regiéon de Desarrollo el expediente plan de
incentivos de reconocimiento de beneficios ambientales con el respectivo criterio
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7F73, Criterio técnico regional para propuestas de produccidon sostenible y calculo
preliminar del reconocimiento de beneficio ambiental.

2.4.7.2.2.7. El Director o Directora de Regidon de Desarrollo traslada el expediente del plan de
incentivos de reconocimiento de beneficios ambientales a la Jefatura del
Departamento de Produccion Agroambiental, mediante oficio con el aval
correspondiente con copia Director o Directora Nacional de Extensién Agropecuaria
solicitando que sea considerado para optar por reconocimiento de beneficios
ambientales.

2.4.7.2.2.8. La persona Analista del Departamento de Produccion Agroambiental realiza la
verificacion del cumplimiento de requisitos vy traslada la 7F74, Lista de chequeo de
documentos con los requisitos completos, junto con el expediente, a la Jefatura del
Departamento de Produccidn Agroambiental.

2.4.7.2.2.9. La Jefatura del Departamento de Produccion Agroambiental realiza verificacién
técnica de la aplicacion del reconocimiento de beneficios ambientales, incluyendo
cuando lo amerite, comprobaciones en campo, y emite visto bueno para la inclusién
del expediente.

2.4.7.2.2.10. La Jefatura del Departamento de Produccion Agroambiental remite los expedientes
del plan de incentivos de reconocimiento de beneficios ambientales al Departamento
de Asesoria Juridica para que realicen el andlisis juridico correspondiente.

2.4.7.2.3. Elaboracion de Convenios de pago de Reconocimiento de Beneficios Ambientales

2.4.7.2.3.1. La jefatura del Departamento de Produccidn Agroambiental recibe los expedientes
de la persona Analista de Extensidn Agropecuaria, cuyas solicitudes correspondan a la
propuesta de asignacion avalada, vy traslada mediante oficio adjuntando copia de
propuesta avalada y los expedientes correspondientes, a la Jefatura de Asesoria
Juridica para que proceda con lo indicado en el 5P03-01, Gestion de Asesoria
Juridica, Apartado 2.5.1 Elaboraciéon o revision de convenios. Una vez emitido el
convenio, la jefatura de Asesoria Juridica traslada a la jefatura del DPA los
expedientes con sus respectivos convenios.

2.4.7.2.3.2. La Jefatura del Departamento de Produccién Agroambiental informa mediante oficio
al Director o Directora de Regidn de Desarrollo, CTR, a la persona Analista de
Extensién Agropecuaria gque funge como Enlace Regional de Produccion
Agroambiental, Jefatura Regional de Extensidn Agropecuaria y Jefatura de Agencia de
Extensién Agropecuaria correspondiente, de la firma del Convenio, e incorpora la
informacién _en el registro de los planes de incentivos de reconocimientos de
beneficios ambientales otorgados.
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2.4.7.2.4. Verificacion de la realizacidn de las inversiones con efecto ambiental positivo y giro
de recursos.

2.47.2.4.1. La Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria recibe de la organizacién
notificacién indicando la realizacion de las inversiones incluidas en los planes vy
comunica al Director o Directora de Regién de Desarrollo para gue nombre el equipo
verificador regional atinente a las caracteristicas técnicas y con las cualidades de
objetividad que requiere el proceso.

2.4.7.2.4.2. El equipo verificador regional realiza la labor de inspeccién en campo en las fincas
participantes del Plan y genera el 7F75, Informe de verificacion de la realizacion de
inversiones y lo traslada a la Jefatura del Departamento de Produccién
Agroambiental con copia a la Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria
correspondiente y al Director o Directora de Regién de Desarrollo.

2.4.7.2.4.3. La paersona Analista en conjunto con la Jefatura del Departamento de Produccién
Agroambiental recibe el 7F75. Informe de verificacion de la realizacion de
inversiones y lo confrontan contra la informacién del expediente, verificando que el
porcentaje del incentivo por reconocimiento de beneficios ambientales corresponda
segln normativa con las inversiones realizadas, entre otros aspectos.

2.4.7.2.4.4. La Jefatura del Departamento de Produccién Agroambiental emite aval mediante
oficio y comunica a la Jefatura del Departamento Financiero el cumplimiento del
convenio y el monto correspondiente, para que se proceda con el pago, segun lo
establecido en el procedimiento 6P03-02 Gestion de la ejecucion presupuestaria en
su apartado 2.5.

2.4.8. Incentivos econdmicos para el fortalecimiento de los Sistemas de Produccion Organicos
(Incentivo RBAO).

2.4.8.1. Asignacion de recursos provenientes del 0.1% del impuesto Unico sobre los
combustibles por el Ministerio de Hacienda al Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

2.4.8.1.1. El Ministro o Ministra de Agricultura y Ganaderia (MAG) recibe mediante oficio del
Ministro o Ministra de Hacienda el monto asighado anualmente, gue proviene del
0.1% del impuesto Unico sobre los combustibles.

2.4.8.1.2. El Ministro o Ministra incluye los recursos en el anteproyecto de Presupuesto
Ordinario, para gestionar los incentivos para Régimen de Beneficios Ambientales
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Agropecuarios de acuerdo a la 7E01, Ley 8591 Desarrollo, Promocién y Fomento de
la Actividad Agropecuaria Organica vy a las actividades para inclusion del presupuesto
6P03-01 Formulacion presupuestaria.

2.4.8.1.3. El Ministro o Ministra, publicada la Ley, confecciona un oficio dirigido al Director o
Directora Nacional de Extension Agropecuaria, mediante el cual le informa de la
asignacion presupuestaria para gue este comunique a los Directores o Directoras de
Regiones de Desarrollo.

2.4.8.1.4. El Director o Directora Nacional de Extensién Agropecuaria, comunica al Director o
Directora de Regién de Desarrollo vy a la Jefatura Regional de Extensidon Agropecuaria,
con copia a la Jefatura del Departamento de Produccién Orgdnica vy a la persona
Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Enlace Regional de Produccion
Orgdnica, la disponibilidad de recursos asignados al Incentivo RBAO. Es
responsabilidad del Director o Directora de Regidn de Desarrollo y de la Jefatura
Regional de Extensiéon Agropecuaria comunicarle a las Jefaturas de Agencia Extensidn
Agropecuaria la disponibilidad de recursos.

2.4.8.1.5. La Jefatura del Departamento de Produccién Orgdnica solicita a la Jefatura del
Departamento de Informacidn y Comunicacion Rural publicar en el sitio web oficial
del MAG la disponibilidad de recursos para el incentivo del RBAO y los mecanismos
para acceder a ellos.

2.4.8.2. Reconocimiento econdmico por beneficios ambientales agropecuarios.

2.4.8.2.1. Una vez recibida la comunicacién de disponibilidad de recursos, la persona Jefe de
Agencia procede a informar |la convocatoria a los productores y productoras y GPO de
su zona de influencia, asi como comunicar los procedimientos y requisitos que deben
presentar para solicitar el incentivo.

2.4.8.2.2. La persona Jefe de Agencia recibe del productor o productora u organizacién la 7F90,
Solicitud de incentivo RBAO, verifica que la informacidn y documentos se
encuentren completos y firma el 7F64, Lista de verificacion de requisitos por parte
de la Agencia de Extension Agropecuaria, segun lo estipulado en la 4E03, Ley 8220,
Ley de Proteccidn al ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos;
y remite la documentacién completa a la Jefatura del DPO, con copia a la persona
Coordinadora Regional de Agricultura Orgénica.

2.4.8.2.3. La Secretaria del DPO, recibe la documentacién incluyendo la 7F90, Solicitud de
incentivo RBAO, verifica el cumplimiento de los requisitos y firma dejando constancia
gue fue recibida la solicitud. Asigna un cddigo numérico, elabora el expediente y lo
traslada a la Jefatura del DPO para que verifique cargas de trabajo de su equipo vy
asigne a la persona Analista de Extensién Agropecuaria que corresponda.
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2.4.8.2.4. La persona Analista de Extensién Agropecuaria, verifica los aspectos técnicos que se
aportan en la 7F90, Solicitud de incentivo RBAO, registra en la base de datos
correspondiente, realiza los cédlculos respectivos y emite criterio para cada solicitud.
En el caso de las solicitudes gque cumplan con todos los requisitos se elabora la
propuesta consolidada de asignacién de recursos, y el expediente queda en su
custodia.

2.4.8.2.5. La Jefatura del DPO recibe de la persona Analista de Extensidon Agropecuaria la
propuesta de asighacion por Reconocimiento Econdmico por Beneficios Ambientales,
analiza y emite recomendacién mediante oficio al Director o Directora Nacional de
Extensidn Agropecuaria, quien con la propuesta en firme, la analiza, emite oficio de
aprobacién o rechazo vy lo remite a la jefatura del DPO.

2.4.8.2.6. La jefatura del DPO recibe los expedientes de las personas Analistas de Extensidn
agropecuaria, cuyas solicitudes correspondan a la propuesta de asignacién avalada, y
traslada mediante oficio adjuntando copia de propuesta avalada vy los expedientes
correspondientes, a la Jefatura de Asesoria Juridica para gue proceda con lo indicado
en el 5P03-01, Gestidon de Asesoria Juridica, Apartado 2.5.1 Elaboracion o revision
de convenios y en cumplimiento de 7E34, Decreto N° 35242 Reglamento a la Ley N°
8591 para el desarrollo, promocion y fomento de la actividad agropecuaria
organica. Una vez emitido el convenio, |la jefatura de Asesoria Juridica traslada a la
jefatura del DPO los expedientes con sus respectivos convenios.

2.4.8.2.7. La jefatura del DPO procede al traslado de los expedientes de personas fisicas a la
Jefatura del Departamento Financiero para el giro de los recursos. En el caso de
personas juridicas, informa a la jefatura de la Direccién Nacional de Extensién para la
incorporacion de los recursos en la modificacidn presupuestaria. Una vez publicado el
decreto de modificacidon presupuestaria, se traslada el expediente a la jefatura del
Departamento Financiero para que proceda con el giro de los recursos, segun 6P03-
02, Gestion de la Ejecucion Presupuestaria.

2.4.8.2.8. Una vez realizado el giro de recursos, la Jefatura de Departamento Financiero remite
los expedientes a la jefatura del DPO para traslado a la Secretaria quien es
responsable de su archivo y custodia.

2.4.8.2.9. La Jefatura del DPO, informa mediante oficio a la persona Coordinadora Regional de
Producciéon Orgdnica, la aprobacion del Incentivo con el monto correspondiente y
este a su vez comunique a la Jefatura de Agencia de Extensidon Agropecuaria

respectiva.

2.4.8.2.10. La Jefatura del DPO solicita un reporte de las transferencias realizadas a la Jefatura
del Departamento Financiero, una vez recibido lo traslada a la Secretaria del DPO,
guien verifica gue la correspondencia de la informacién con el convenio firmado,
archiva y custodia los expedientes.
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2.4.8.3. Reconocimiento econdmico para proyectos de fortalecimiento de sistemas de
produccidon agropecuaria organica para GPO.

2.4.8.3.1. La Jefatura de Agencia de Extensidn Agropecuaria recibe por escrito del Grupo de

Personas Orgdanicas Organizadas (GPO) fundamentado en la 7E01, Ley 8591
Desarrollo, Promocion y Fomento de la Actividad Agropecuaria Orgdnica, la
solicitud de las personas interesadas en desarrollar una propuesta de proyecto, la
cual se resuelve en cumplimiento de los procedimientos 7P06-01, Calificacion de
idoneidad de sujetos privados para la presupuestacion, convenio y giro de recursos
y 7P06-02, Proyectos de inversion para el fortalecimiento del sector agropecuario.

2.4.8.4. Reconocimiento econdmico para inversiones realizadas con beneficios ambientales
en sistemas de produccidn organica.

2.4.8.4.1. Planeacion y formulacion de propuestas de inversion.

2.4.8.4.1.1. La persona Jefe de la Agencia de Extensidn Agropecuaria recibe del productor,
productora u organizacidon (persona fisica o juridica) interesada en realizar una
inversion la solicitud de incentivo, segin 7F90, Solicitud de incentivo RBAO y brinda
la informacidn y asesoria correspondiente.

2.4.8.4.1.2. La persona Jefe de Agencia recibe por escrito del productor, productora o de la
organizacién, el documento propuesta de inversién, segin 7F107, Propuesta para
reconocimiento econdmico por inversiones realizadas con beneficios ambientales
en sistemas de produccion organica.

2.4.8.4.1.3. La persona Jefe de Agencia procede a verificar |la viabilidad técnica, segiun 7F108,
Criterio de la Jefatura de Agencia para propuestas de inversion en Produccidon
Organica y el cumplimiento de los requisitos establecidos, segun 7F109, Requisitos
para Reconocimiento econdmico para propuestas de inversiones realizadas con
beneficios ambientales en sistemas de produccidon organica y remite el expediente
del proyecto al Directoro Directora Regional.

2.4.8.4.1.4. El Director o Directora Regional designa los funcionarios idéneos segun la naturaleza
de las inversiones para constituir el Comité Técnico Regional.
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2.4.8.4.2. Analisis de propuestas de inversion.

2.4.8.4.2.1. El Comité Técnico Regional analiza la propuesta de inversidon y emite criterio acerca
de la importancia de la misma para el desarrollo de la produccién orgdnica en la
region vy de la pertinencia de las inversiones a desarrollar, mediante oficio dirigido al
Director Regional.

2.4.8.4.2.2. El Director Regional traslada mediante oficio el expediente de la propuesta de
inversion a la Jefatura del DPO, con copia al Director Nacional de Extensién
Agropecuaria, externando su aval y solicitando gue sea considerado para optar por el
incentivo de reconocimiento por propuestas de inversiones realizadas con beneficios
ambientales en sistemas de produccién organica.

2.4.8.4.2.3. La Jefatura del DPO, traslada |la propuesta de inversién a la persona Analista de
Extensidon Agropecuaria, para que realice el estudio correspondiente y el calculo del
porcentaje a asignar, segun 7106, Normativa y lineamientos para la aplicacion y
asignacion de Incentivos Reconocimiento econdmico para propuestas de
inversiones realizadas, y remite a la jefatura del DPO el resultado del andlisis
realizado.

2.4.8.4.2.4. La Jefatura del DPO comunica por escrito al productor, productora u organizacion,
con copia al Director o Directora Regional, la persona Coordinadora Regional de
Producciéon Organica y la persona Jefe de Agencia, que la propuesta cuenta con el
aval técnico, e indica gue debe comunicarse con la persona Jefe de Agencia en un
plazo maximo de 10 dias habiles posterior a la finalizacidn de las inversiones para la
verificacion de la realizacién de las mismas.

2.4.8.4.3. Verificacion de realizacidn de inversiones y giro de recursos

2.4.8.4.3.1. La persona Jefe de Agencia recibe por escrito del productor, productora u
organizacién una nota comunicando la finalizaciéon de las inversiones contempladas
en la propuesta y solicita que se realice la visita de verificacidn in situ.

2.4.8.4.3.2. Lapersona Jefe de Agencia comunica por escrito al Director o Directora Regional, con
copia a la Jefatura Regional y persona Coordinadora Regional de Produccién Orgénica
la finalizacidn de las inversiones, para gue asigne un equipo regional gue proceda con
la verificacién in situ.

2.4.8.4.3.3. El Equipo Regional de verificacion realiza la visita in situ y presenta el 7F110, Informe
de Seguimiento a Inversiones RBAO, a la persona Coordinadora del Comité Técnico
Regional con copia al Director o Directora Regional y Jefatura Regional de Extensidn

Agropecuaria.
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2.4.8.4.3.4. La persona Coordinadora del Comité Técnico Regional y su equipo analizan el informe
de verificacion, emiten recomendaciéon mediante oficio y trasladan al Director o
Directora Regional con copia a la JefaturaRegional de Extension Agropecuaria.

2.4.8.4.3.5. El Director o Directora Regional mediante oficio remite a la Jefatura del DPO el
informe de verificacion de la inversion con copia al Director o Directora Nacional de
Extensidon Agropecuaria.

2.4.8.4.3.6. La Jefatura del DPO traslada informe de verificacion a la persona Analista de
Extension Agropecuaria para que emita el cdlculo final, con base en el informe de
verificacion de la realizacidn de inversiones.

2.4.8.4.3.7. La jefatura del DPO traslada el expediente a la jefatura de Asesoria Juridica para la
elaboracion y firma del convenio.

2.4.8.4.3.8. La jefatura de Asesoria Juridica traslada el expediente con el convenio a la jefatura
del DPO.

2.4.8.4.3.9. La Jefatura del DPO remite oficio al Director o Directora Nacional de Extensién
Agropecuaria, solicitando la inclusién de los recursos en la modificacidn
presupuestaria en los casos de personas juridica, segun lo establecido en el 6P03-02
Gestion de ejecucidon presupuestaria.

2.4.8.4.3.10. La Jefatura del DPO, posterior a la publicacién del decreto ejecutivo de asignacién
presupuestaria, comunica por escrito al Productor, Productora u Organizacion el
monto asignado, con copia al Director o Directora Nacional de Extensién
Agropecuaria, Director o Directora Regional, Unidad Técnica para el Reconocimiento
de Incentivos para la Agricultura Organica, Jefatura de Asesoria Juridica, Jefatura
Regional de Extensidon Agropecuaria y a la persona Jefe de Agencia.

2.4.8.4.3.11. La Jefatura del DPO comunica mediante oficio a la Jefatura del Departamento
Financiero el monto correspondiente para que se proceda con el giro de recursos,
segln 6P03-02 Gestidn de la ejecucidon presupuestaria.

2.4.8.4.3.12. La jefatura del DPO elabora un reporte de las transferencias realizadas y la Secretaria
del DPO archiva y custodia los expedientes.

2.4.8.4.4. Seguimiento a las inversiones

2.4.8.4.4.1. Lla Jefatura del DPO coordina con la persona Agente de Extensidon y la persona
Coordinadora Regional la visita de seguimiento en un plazo no mayor de un afio
posterior al pago del incentivo, de un funcionario o funcionaria del DPO a la persona
productora beneficiada y este emite el 7F110, Informe de Seguimiento a Inversiones
RBAO.
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2.5. Capacitacion

2.5.1. Induccion a personas funcionarias de reciente ingreso a la Extensién Agropecuaria.

2.5.1.1. El Director o Directora Nacional de Extensién Agropecuaria y/o Director o Directora de
Regién de Desarrollo reciben a la persona de nuevo ingreso para explicarle sus
responsabilidades, funciones generales y determinar su ubicacion.

2.5.1.2. El Director_o Directora Nacional de Extensidon Agropecuaria y/o Director o Directora de
Regién de Desarrollo coordina una sesién de trabajo para revisar lo establecido en 7E84,
Orientaciones Metodoldgicas para la Extension Agropecuaria, y el procedimiento 7P01-
01, Gestion de Extension Agropecuaria, sus formularios, instructivos y externos, cuya
responsabilidad es asignada a la Jefatura Regional de Extensidon Agropecuaria. En especial
atencién a 7F91, Caracterizacion del Area de Influencia de la Agencia de Extensidn
Agropecuaria, 7F01, Diagnodstico para Fincas Ganaderas, 7F02, Diagnodstico de Finca de la
Familia Productora, 7F03, Diagndstico de la Organizacion de Productores y Productoras,
7F04, Plan de Manejo de la Finca de la Familia Productora , 7F05, Plan de Trabajo de la
Agencia de Extension Agropecuaria con la Organizacion de Productores y Productoras y
7F06, Organizacion del Archivo Técnico

2.5.1.3. La Jefatura_Regional de Extensidn Agropecuaria coordina con una o mas Jefaturas de
Agencia _de Extensién Agropecuaria para que se realice una Capacitacidn en Servicio
incluyendo los temas de: planificacidn, administrativo y cumplimiento de normativa, entre
otros, por un periodo minimo de 15 dias hdbiles, con el fin de preparar a la persona
funcionaria con ejemplos practicos en las labores que le corresponde desarrollar.

2.5.2. Capacitacion al personal técnico, productores, productoras u organizaciones.

2.5.2.1. Capacitacion a productores, productoras y sus organizaciones:

2.5.2.1.1. La Jefatura de Agencia de Extensiéon Agropecuaria y las personas colaboradoras
extensionistas incluyen en la planificacién anual las actividades de capacitacién que van
a realizar durante el aino, de acuerdo a la definicién de necesidades de los productores y
productoras fundamentado en 7E09, Plan Nacional de Desarrollo y 7E81, Plan Sectorial
segun lo establecido en la 7E20, Ley 7064, FODEA.

2.5.2.1.2. La Jefatura de Agencia de Extension Agropecuaria Agropecuaria y las personas
colaboradoras extensionistas realizan una programacion mensual de las actividades a
realizar incluidas en el POI.
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2.5.2.1.3. La Jefatura de Agencia de Extensidon Agropecuaria Agropecuaria o las personas
colaboradoras, preparan la capacitacién y coordinan los aspectos logisticos y técnicos
para su posterior ejecucion.

2.5.2.1.4. En caso de capacitaciones a ser realizadas por entes externos al MAG, la Jefatura de
Agencia de Extension Agropecuaria realiza la negociacion con las instituciones
proveedoras, con el fin de definir la programacién final de actividades a realizar.

2.5.2.2. Capacitacion al personal técnico.

2.5.2.2.1. El Director o Directora Nacional de Extensién Agropecuaria determina las 7F100,
Directriz DNEA bajo los cuales se sustenta el enfoque de la capacitacion de manera
anual, fundamentado en el 7E09, Plan Nacional de Desarrollo y de Inversion Publica,
6E11, Politicas para el Sector Agropecuario v las traslada a los Directores o Directoras
de Regiones de Desarrollo, a la Jefaturas de Departamentos Nacionales y a la persona
Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de Capacitacién de la
DNEA para su interpretacion y aplicacion en el desarrollo de las actividades.

2.5.2.2.2. La _persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de
Capacitacion de la DNEA coordina con las personas Analistas de Extensién Agropecuaria
gue fungen como coordinadoras de Capacitacién Regionales y Jefaturas de
Departamentos Nacionales la elaboracién del Plan de Capacitacién de la Direccién y sus
dependencias, seglin 6F18, Plan Institucional de Capacitacion (PIC) fundamentado en el
6F74, Deteccion de necesidades de capacitacion jefaturas segun lo establecido en el
procedimiento 6P01-04, Gestion del Desarrollo.

2.5.2.2.3. Las personas Analistas de Extensién Agropecuaria que fungen como coordinadoras de
Capacitacién Regionales y las Jefaturas de Departamento nacionales se reunen junto
con sus personas colaboradoras una vez al afo para definir las necesidades de
capacitacién utilizando como referencia el 6F24, Deteccion de Necesidades de
Capacitacion funcionarios y 7F100, Directriz DNEA, posteriormente completan vy
consolidan el 6F18, Plan Institucional de Capacitacion (PIC) los trasladan a la persona
Analista de Capacitacién DNEA segun 6P01-04, Gestion del Desarrollo, apartado 2.3
Administracion para la capacitacion a funcionarios y funcionarias.

2.5.2.2.4. La_persona Analista de Extensiéon Agropecuaria que funge como coordinadora de
Capacitacion de la DNEA con la copia de 6F18, Plan Institucional de Capacitacion (PIC) y
el original de Oficinas Centrales, consolida el Plan Institucional de Capacitacion de la
DNEA por temas, envia a la Jefatura de Capacitacidon de Recursos Humanos del MAG.

2.5.2.2.5. Para la ejecucidn del Plan, el Director o Directora de Regién de Desarrollo y/o
dependencia correspondiente envian a la persona Analista de Extension Agropecuaria
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que funge como coordinadora de Capacitaciéon de la DNEA los reguerimientos para
iniciar el tramite de ejecucién de la capacitacion.

2.5.2.2.6. La_persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de
Capacitacion de la DNEA traslada, verifica y examina la justificacion de la necesidad
segin su naturaleza 6F18, Plan Institucional de Capacitacion (PIC) o externa),
cumplimiento de requisitos internos y la existencia de presupuesto regional o nacional.

2.5.2.2.7. Una vez revisada la informacidon y aprobada por el Director o Directora Nacional de
Extesion Agropecuaria, se procede a la confeccion de la 6F172, Resolucidon razonada, la
cual se traslada al Departamento de Recursos Humanos.

2.5.2.2.8. El Director o Directora Nacional de Extensién Agropecuaria, en conjunto con la persona
Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de Capacitacién de la
DNEA, reciben de las Direcciones de Regiones de Desarrollo e instancias interesadas, la
orden de inicio y la traslada, cuando corresponda, a la Unidad de Ejecucién
Presupuestaria UEPP para realizar los tramites correspondientes ante la 7P05-02,
Gestion para la adquisicion de bienes y servicios y 6P03-02, Gestion de ejecucion
presupuestaria.

2.5.2.2.9. Efectuada la capacitacion, el Director o Directora de Regién de Desarrollo o instancia
involucrada prepara y envia a la persona Analista de Extensiéon Agropecuaria que funge
como coordinadora de Capacitaciéon de la DNEA un informe con el detalle de la logistica
sobre el proceso de contratacién, de estar a satisfaccién con el informe, la persona
Analista gestiona la cancelacidn del servicio ante las entidades competentes.

2.5.2.2.10. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como coordinadora de
Capacitacion de la DNEA registra y controla la secuencia de desarrollo de las diversas
actividades de capacitacidn realizadas, con el fin de monitorear y tener un detalle de los
movimientos presupuestarios.

2.5.3. Formulacidn de propuestas de capacitacidon a productores, productoras y personal técnico
para superar limitantes técnicas existentes en rubros nacionales de interés.

2.5.3.1. La Jefatura del Departamento de Produccidn Agroambiental recibe de parte de los
Directores o Directoras de Regiones de Desarollo la solicitud de apoyo para la
identificacion de necesidades de capacitacion de productores, productoras o sus
organizaciones, en los rubros prioritarios.

2.5.3.2. La Jefatura del Departamento de Produccidn Agroambiental analiza con las personas
Analistas de Extension Agropecuaria que fungen como coordinadores o coordinadoras de
programa, las solicitudes de apoyo e instruye para que las actividades se incluyan en sus
respectivos planes de trabajo, segun las intervenciones estratégicas correspondientes.
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2.5.3.3. La Jefatura del Departamento de Produccion Agroambiental emite respuesta a los
Directores o Directoras de Regiones de Desarrollo, con copia al Director o Directora
Nacional de Extension Agropecuaria, sobre los apoyos solicitados.

2.5.3.4. El Director o Directora de Regidon de Desarrollo presenta ante la Direccion Nacional de
Extensién Agropecuaria, al inicio de la preparacién del proyecto de presupuesto, el
requerimiento de presupuesto para la realizacidn de las acciones de capacitacién. En caso
de que se presentara una solicitud posterior a la ley de presupuesto, dos opciones: pedir
modificaciéon presupuestaria con la justificacion razonada respectiva; o incluirlo en el
siguiente periodo presupuestario.

2.5.3.5. El Director o Directora de Region de Desarrollo comunica a la Jefatura del Departamento
de Produccidon Agroambiental las actividades de capacitacién gue cuentan con
presupuesto, para gue sean incluidas en el plan de trabajo de las Coordinaciones
Nacionales de agrocadenas sensibles.

2.5.3.6. La Jefatura del Departamento de Produccidn Agroambiental instruye a las personas
Analistas de Extensién Agropecuaria que fungen como coordinadores o coordinadoras de
programas para gue incluyan en sus planes de trabajo, las actividades de apoyo a la
capacitacién de productores y productoras, segun las intervenciones estratégicas
correspondientes.

2.5.3.7. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como coordinador o
coordinadora de programa elabora un expediente para cada grupo de productores y
productoras, segun formato 7F124, Expediente de actividades de capacitacion a
productores y productoras en agrocadenas sensibles, el cual presenta a la Jefatura del
Departamento de Produccién Agroambiental para su conocimiento y archiva en el espacio
indicado para expedientes (expediente se sugiere incluir: la evidencia de la participacidn,
la dindmica realizada y los resultados logrados, la importancia del tema, el avance en lo
planificado, el aporte realizado).

2.5.3.8. Atencidn de consultas o necesidades de capacitacién a productores y productoras en
Agricultura Organica que no se incluyen en la programacién anual del Plan Operativo
Institucional del Departamento de Produccién Organica.

2.5.3.9. La Jefatura del Departamento de Produccién Orgdnica o sus analistas reciben de las
personas Analistas de Extensién Agropecuaria de las Agencias de Extensidn Agropecuaria,
de las organizaciones o cualquier persona solicitante, solicitudes sobre el tema de
capacitacién referente a Producciéon Agropecuaria Organica, segun el 7F125, Formulario
de solicitud para capacitacion en produccidn agropecuaria organica, lo anterior
fundamentado en 7E23, ley 8591 sobre el Desarrollo, Promocidn y Fomento de la
Actividad Agropecuaria Organica.

2.5.3.10. Una vez recibido el 7F125, Formulario de solicitud para capacitacion en produccion
agropecuaria organica la Jefatura del Departamento de Produccion Organica o |la persona
Analista de Extensién Agropecuaria del DPO designada realizan una revisidén para verificar
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correspondencia con el tema, en caso de corresponder a un tema de capacitacion en
agricultura orgdnica, es necesario verificar la capacidad técnica y de recursos disponibles
para atender el tema o bien la posibilidad de gestionar ante las autoridades los recursos
para su realizacidn. El resultado final debe entregarse a la Jefatura del Departamento de
Produccion Organica para su gestion posterior.

2.5.3.11. La Jefatura del Departamento de Produccidn Orgdnica asigna a la persona Analista de
Extensién Agropecuaria del DPO sobre la necesidad de atencién logistica y técnica sobre
la capacitacion con el fin de coordinar y planificar la actividad. Si la capacitacién es
realizada por la persona Analista de Extensién Agropecuaria del DPO, el expositor o
expositora debe realizar la planificacidn y notificacion a la jefatura, de los requerimientos
en cuanto a medios de presentacidn y demas insumos. Si la capacitacién debe ser
realizada por una persona expositora externa, la persona analista le comunica a la
Jefatura del Departamento de Produccion Orgdnica para realizar las gestiones necesarias
en cumplimiento de las directrices, tramites y disponibilidad de presupuesto en caso de
un proceso de contratacidn, segun el 7P05-02, Gestion para la adquisicion de bienes y
servicios.

2.5.3.12. Una vez organizada la logistica v la programacién de la capacitacion con la persona
Analista de Extension Agropecuaria que funge como Enlace Regional del DPO y/o Jefatura
de Agencia de Extensiéon Agropecuaria correspondiente de la zona donde se ubiguen los
productores y productoras orgdnicos o personal técnico a capacitar, la Jefatura del
Departamento de Produccidon Organica o a quien esta designe, informa a las personas
solicitantes sobre la atencién a su solicitud en forma directa indicando fecha de inicio,
sitio y horario de la capacitacién, ademas del nombre de la persona expositora

responsable.

2.5.3.13. Una vez ajustados los detalles de logistica y programacién de la actividad entre las partes
involucradas, la Jefatura del Departamento de Produccién Organica o |a persona Analista
de Extensién Agropecuaria del DPO encargada del tema de capacitaciéon procede a
realizar el evento. Durante el evento la persona analista responsable realiza el
seguimiento y control de la asistencia de las personas participantes segun el 7F126,
Registro de asistencia.

2.5.3.14. Finalizada la actividad, la Jefatura del Departamento de Produccién Organica o la persona
Analista de Extensidon Agropecuaria del DPO responsable proceden a aplicar el 7F127,
Evaluacion de las actividades de induccidn o capacitacion a todos las personas
participantes, incorpora la informacién en una base de datos u hoja de Excel para tabular
los resultados y su posterior andlisis.

2.5.3.15. La Jefatura del Departamento de Produccién Organica o la persona Analista de Extensién
Agropecuaria del DPO una vez analizados los datos genera un 7F128, Informe final de
resultados de capacitacion, donde documenta los principales aportes de este proceso de
capacitacién y oportunidades de mejora para futuras capacitaciones, y lo traslada al
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Director o Directora Nacional de Extensidon Agropecuaria y al Director o Directora de
Regidn de Desarrollo que corresponda.

2.5.4. Becas para el personal.

2.5.4.1. El Director o Directora Nacional de Extensidon Agropecuaria recibe las ofertas de becas
para funcionarios y funcionarias de la DNEA disponibles tanto a nivel nacional e
internacional, las traslada a las instancias de la Direccion Nacional de Extension para su
divulgacion.

2.5.4.2. Los Directores o Directoras de Regién de Desarrollo postulan a funcionarios vy
funcionarias para optar por las becas previa justificacion por escrito y de acuerdo a sus
competencias y lo envian al Director o Directora Nacional de Extensidn Agropecuaria.

2.5.4.3. El Director o Directora Nacional de Extensidn Agropecuaria comunica a la persona
postulante que ha sido seleccionada para que presente los requisitos correspondientes
ante la entidad oferente, ademds de coordinar de forma paralela con la persona
Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de Capacitacién de la
DNEA para tramitar internamente el permiso o acuerdo de viaje del Despacho

Ministerial.

2.5.4.4. La persona postulante presenta la informacién ante Gestion de Desarrollo de Recursos
Humanos, en caso de ser elegida, para que se resuelva segun 6P01-04, Gestion del
Desarrollo.

2.5.4.5. Finalizado el periodo de beca, la persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge
como coordinadora de Capacitacion de la DNEA solicita a la persona becada una copia
de Informe de Viaje vy los resultados obtenidos o logros alcanzados, coordina una sesién
de socializacidn de lo aprendido mediante una capacitacién, un taller o curso segun

corresponda.
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2.6. Informacion y Comunicacion

2.6.1. Servicio de Informacion Documental y Referencial (Centro de Informacion)

2.6.1.1. Procesamiento y mantenimiento de documentos

2.6.1.1.1. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como Coordinadora del
Servicio de Informacién recibe vy revisa los documentos que ingresan por donacion,
canje o por compra.

2.6.1.1.2. Una vez realizada la revisién, la persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge
como Coordinadora del Servicio de Informacién selecciona los documentos que son de
interés técnico para las personas usuarias vy los clasifica por tipo de material; de lo
contrario los descarta o dona.

2.6.1.1.3. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como Coordinadora del
Servicio de Informacion traslada a la persona Analista de Extension Agropecuaria
encargada del registro vy procesamiento de documentos el material clasificado para su

registro.
2.6.1.1.4. La persona Analista de Extension Agropecuaria encargada del registro y procesamiento

de documentos sella y registra en la 7F129, Hoja de Registro el material que no habia
ingresado anteriormente.

2.6.1.1.5. La persona Analista de Extensién Agropecuaria encargada del registro y procesamiento
de documentos revisa cada documento y asigna los descriptores respectivos utilizando
el 7E02, Tesauro multilingue, AGROVOC de la FAO
(http://aims.fao.org/standars/agrovoc/functionalities/search) v la signatura seguin el
7E99, Esquema de categorias de materias de la FAO

2.6.1.1.6. La persona Analista de Extensién Agropecuaria encargada del registro y procesamiento
de documentos ingresa en el Sistema SIABUC (Software para Automatizacién de
Bibliotecas) todos los datos de los documentos indizados, utilizando la 7E95,
Metodologia AGRIS de la FAO para la catalogacion de documentos y los etiqueta para
su acomodo en el estante.

2.6.1.1.7. En el caso de documentacion clasificada como legislacién, la persona Analista de
Extensidn Agropecuaria que funge como Analista de Servicios de Informacidén identifica
en La Gaceta electrénica la legislacidon relacionada con el sector agropecuario y
completa la 7F130, Hoja de insumos de la base de datos LEG con la informacién
descriptiva de la legislacion identificada.

R: 15/03/21 V.09 Pagina 34 de 57



SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD )‘ | A"Ssrt.ei"c"ﬁltura
PROCEDIMIENTO 7P01-01 ‘ Ganaderia |

’ | DE COSTA RICA

2.6.1.1.8. La persona Analista de Extension Agropecuaria gue funge como Analista de Servicios de
Informacidn identifica el archivo digital completo en SINALEVI, lo codifica, lo incorpora
en formato electrénico en el repositorio de legislacidén del servidor de internet del MAG
e ingresa en la base de datos LEG la informacion de la 7F130, Hoja de insumos de la
base de datos LEG.

2.6.1.1.9. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como Coordinadora del
Servicio de Informacién depura periédicamente los datos ingresados en los Sistemas,
con el fin de controlar la calidad y realiza exportaciones periddicamente y los copia en el
sitio ftp://catie.ac.cr/bnuevas para que sean actualizadas en internet por el personal del
lICA.

2.6.1.2. Atencidn de las personas usuarias (Préstamo de documentos, Elaboracion de Estadisticas

y Referencias)

2.6.1.2.1. Cuando la persona Analista de Extensién Agropecuaria gue funge como Analista de
Servicios de Informacidn recibe una consulta, ya sea en forma presencial, por teléfono,
correo_electrénico, u otro medio, procede a revisar el Sistema para localizar la
informacidn solicitada.

2.6.1.2.2. Si la informacion estd disponible, la persona Analista de Extension Agropecuaria que
funge como Analista de Servicios de Informacion facilita los documentos, ya sea en la
sala, si el usuario estd presente o se los envia por correo electrdnico, en formato digital.

2.6.1.2.3. Si la persona usuaria labora para el MAG, puede tramitar el préstamo a domicilio. En
este caso llena la 7F131, Boleta de préstamo y la firma. La persona Analista de
Extensidn Agropecuaria gue funge como Analista de Servicios de Informacidn ingresa la
informacién de la 7F131, Boleta de préstamo en el sistema para darle seguimiento y la
ordena en el fichero destinado para tal fin.

2.6.1.2.4. Una vez devuelto el documento, la persona Analista de Extensién Agropecuaria que
funge como Analista de Servicios de Informacidn localiza la 7F131, Boleta de préstamo
en el fichero v actualiza el Sistema de préstamo.

2.6.1.2.5. La persona usuaria tiene la alternativa de sacar fotocopias, escanear o tomarle
fotografia, cuando el documento esté solo impreso, respetando los derechos de autor
de acuerdo a lo establecido en la 7E96, Ley de derechos de autor y derechos conexos.

2.6.1.2.6. Cuando la informacién no estd disponible en el Centro de Documentacién la persona
Analista de Extensidn Agropecuaria que funge como Analista de Servicios de
Informacidn investiga en otras fuentes sobre el tema vy, si procede, refiere a la persona
usuaria al lugar donde se encuentra o tramita un préstamo inter-bibliotecario, si la
persona usuaria trabaja para el MAG.
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2.6.1.2.7. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria gue funge como Analista de Servicios de
Informacidn registra las personas usuarias atendidos en la 7F132, Boleta para registro
diario de personas usuarias, que se utiliza para alimentar la base de datos de servicios y
mantener las estadisticas mensuales y anuales de servicio.

2.6.1.2.8. Para las estadisticas, la persona Analista de Extensién Agropecuaria encargada del
registro y procesamiento de documentos ingresa semanalmente los datos contenidos en
las 7F132, Boleta para el registro diario de personas usuarias, en la base de datos
ESTAD, elabora el Excel un “Cuadro de estadisticas mensuales” y un informe anual.

2.6.1.2.9. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como Coordinadora del
Servicio de Informacion elabora un informe gue incluye cantidad de documentos nuevos
ingresados, cantidad de registros ingresados en el Sistema SIABUC, los reportes de
consulta del SIDALC, adjunta el “Cuadro de estadisticas mensuales” y lo traslada a la
Jefatura del Departamento de Informacién y Comunicacién Rural.

2.6.2. Servicio de informacidn virtual (Web).

2.6.2.1. Incorporacion y modificacion de contenido en el sitio web.

2.6.2.1.1. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Analista de Informacidn
y Comunicacién Rural recibe la solicitud de un funcionario o funcionaria, responsable del
contenido, para la incorporacién de éste en el sitio web mediante, correo electrénico o
presencial e incluye los datos de la solicitud en un cuadro para darle seguimiento.

2.6.2.1.2. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Analista de Informacidn
y Comunicacién Rural realiza una revision de la solicitud verificando la viabilidad técnica
y legal para incorporar la propuesta al sitio web, una vez verificado, consulta de ser
necesario con la Jefatura de Informacién y Comunicacién Rural o las personas Analistas
de Extensidon Agropecuaria gque fungen como Coordinadoras de proceso, sobre algun
tema especifico que deba ser considerado para inclusion a la web.

2.6.2.1.3. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Analista de Informacidn
y Comunicaciéon Rural, incorpora la informacion solicitada en la web segun clasificacion
de: documentos electrdnicos, paginas web, avisos, contactos, vinculos u otros segun la
estructura légica de la web institucional.

2.6.2.1.4. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Analista de Informacidn
y Comunicacién Rural revisa mediante visualizacién para determinar ajuste previo a su
publicacion oficial en la pagina web, la cual debe contar con el visto bueno de la persona
funcionaria solicitante en el caso de pdgina web, para los demas se procede con la
publicacion y se le comunica a la persona solicitante que esta visible para su consulta.
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2.6.2.1.5. En los casos que requiera de modificaciones una vez publicado en la web, |la persona
Analista de Extensiéon Agropecuaria que funge como Analista de Informacién vy
Comunicacién Rural recibe la solicitud de un funcionario o funcionaria con el detalle de
la modificacion requerida y se procede con los pasos del 2.5.2.1.2 en adelante.

2.6.2.2. Rediseiio del sitio web

2.6.2.2.1. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Analista de Informacién
y Comunicacion Rural recibe la solicitud para hacer cambios en la estructura, el aspecto
grafico o en la organizacidon de archivos del sitio web, la analiza y determina si requiere
contratacién externa o puede ser realizada con recurso propio del MAG, de requerir
contratacién traslada la solicitud a la Jefatura del Departamento de Informacidon y
Comunicacién Rural.

2.6.2.2.2. Si se trata de cambios en la estructura o aspecto grafico, que requieren del proceso
de contratacidn, la solicitud recibida se traslada a la Jefatura del Departamento
de Informacién y Comunicacién Rural, para la consulta con la persona encargada de
Ejecucién Presupuestaria sobre la existencia de contenido presupuestario, para proceder
con 7P05-02, Gestion para la adquisicion de bienes y servicios y el 6P03-02, Gestion de
ejecucion presupuestaria.

2.6.2.2.3. La Jefatura del Departamento de Informacién y Comunicacién Rural, una vez autorizada
la contratacidon,comienza con el analisis de bocetos o disefios, pruebas piloto,
y otros, hasta aprobar un disefio definitivo que serd implementado en el servidor del
MAG.

2.6.2.2.4. Lalefatura del Departamento de Informacién y Comunicacion Rural solicita a la Jefatura
de la Unidad Informdatica del MAG gue autorice a la persona encargada de administrar el
servidor web, fundamentado en el 6P02-01, Gestidon de las Tecnologias de Informacion,
para que la empresa instale el nuevo software desarrollado vy se proceda a efectuar la
migracion del contenido del sitio antiguo al nuevo. Se verifica que todo opere de
acuerdo con lo establecido y se genera y publica en forma exhaustiva el nuevo sitio.

2.6.2.2.5. Si la persona Analista de Extensidn Agropecuaria que funge como Analista de
Informacién y Comunicacidon Rural determina en la solicitud que se trata de cambios
estructurales o de imagen en la web, que no requieren la contratacién de una empresa
para hacerlos, procede a efectuar las modificaciones dependiendo de cada caso vy
realizar la generacién y publicacién del sitio web.

2.6.2.2.6. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Analista de Informacidn
y Comunicacion Rural junto con la Jefatura del Departamento de Informacion vy
Comunicacién Rural o con la persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge
como Coordinador de Sistemas de Informacidn, segln se requiera, gestiona la
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capacitacion de las personas usuarias administradoras del nuevo sitio o sobre la parte
modificada, cuando sea necesaria.

2.6.2.3. Tramite de inscripcion de documentos en registros internacionales

2.6.2.3.1. La dependencia o persona funcionaria del MAG, autora de cualquier documento que
desee publicar, hace la solicitud a la persona Analista de Extension Agropecuaria que
funge como Coordinadora del Servicio de Informacién, en forma verbal o por escrito,
para inscribirlo en un registro internacional (ISBN si se trata de una monografia o ISSN si
es una publicacion periddica), lo cual se debe hacer antes que se publique dicho
documento.

2.6.2.3.2. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como Coordinadora del
Servicio de Informacion solicita a la persona interesada los requisitos segun el 7E97,
Decreto 26694, Reglamento de Manejo de Publicaciones del MAG, para realizar el
trdmite de inscripcidn, los cuales exige |la Biblioteca Nacional, tanto de la persona autora
como de la dependencia junto con una copia de la portada del documento que desea

publicar.
2.6.2.3.3. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como Coordinadora del

Servicio de Informacidn ingresa a la pagina web de la Biblioteca Nacional y llena el F133,
Formulario para solicitar ISBN, utilizando la clave asignada por la misma biblioteca.

2.6.2.3.4. Cuando la persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Coordinadora
del Servicio de Informacidn recibe respuesta de la Biblioteca Nacional, elabora una ficha
catalografica para el documento a publicar, incluyendo el ISBN asignado y se la envia a la
persona autora o solicitante.

2.6.2.3.5. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como Coordinadora del
Servicio de Informacién envia a la Biblioteca Nacional tres ejemplares del documento
impreso publicado (depdsito de ley) y el cuarto ejemplar es incluido en el acervo
bibliografico del MAG. En caso de documentos publicados Unicamente en formato
digital, se envia a la Biblioteca Nacional el archivo en formato PDF via correo electrénico
y se incluye en la pagina web.

2.6.2.3.6. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Coordinadora del
Servicio de Informaciéon comunica a la Biblioteca Nacional cuando un documento, para
el cual se tramitd el ISBN, no llegd a publicarse para que procedan segun corresponda.
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2.6.2.4. Coordinacion de la REDNIA (Red Nacional de Informacidon Agropecuaria)

2.6.2.4.1. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como Coordinadora del
Servicio de Informacion delegada como coordinacion de la REDNIA convoca a los
integrantes del Comité Técnico a reuniones periddicas, para definir planes de trabajo
anuales o realizar actividades especificas, relacionadas al sector agropecuario e
instancias afines al tema, con el fin de mejorar el acceso a la informacién documental
del Sector Agropecuario.

2.6.2.4.2. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como Coordinadora del
Servicio de Informacién delegada como coordinacion de la REDNIA, en conjunto con el
Comité Técnico organiza cursos o charlas para capacitar a personas miembro de la
REDNIA.

2.6.2.4.3. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como Coordinadora del
Servicio de Informacién delegada como coordinacion de la REDNIA organiza la Reunidn
Anual vy da seguimiento a las actividades programadas en el plan anual, para fortalecer
y/o mejorar acciones de la Red.

2.6.2.4.4. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como Coordinadora del
Servicio de Informacién delegada como coordinacion de la REDNIA, en conjunto con el
Comité, elabora y mantiene el directorio de instituciones participantes y actualiza
periédicamente la Biblioteca Digital Agropecuaria y la Web de la Red.

2.6.2.4.5. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como Coordinadora del
Servicio de Informacidon delegada como coordinaciéon de la REDNIA redacta informes
periddicos de las actividades desarrolladas y resultados de la Reunién Anual o reuniones
extraordinarias, para ser enviados a FITTACORI o ser presentados a las autoridades,
cuando lo amerite.

2.6.3. Comunicacion para la Extension Agropecuaria

2.6.3.1. Produccion Audiovisual

2.6.3.1.1. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como Coordinadora de
Comunicacién Rural recibe el requerimiento para la produccién de material audiovisual
y/o editorial de acuerdo con el tema de interés institucional, para la clasificacion y
asignacioén.

2.6.3.1.2. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como Coordinador de
Comunicacién Rural y/o la persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como
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Analista de Comunicaciéon Rural designada y el solicitante, en caso de tratarse de
material audiovisual, hacen un andlisis, siguiendo el 7F134, Borrador del Guion y la
vinculacién con la Extensidon Agropecuaria.

2.6.3.1.3. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como Coordinadora de
Comunicacion Rural y/o la persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como
Analista de Comunicacion Rural designada, preparan una propuesta borrador del guion,
del material audiovisual solicitado y la presentan a la persona solicitante antes de
realizar la produccién.

2.6.3.1.4. Una vez que la propuesta borrador del guién es aprobada por la persona solicitante, La
persona Analista de Extensiéon Agropecuaria que funge como Coordinadora de
Comunicacién Rural con la persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como
Analista de Comunicacion Rural desighado planifican la produccién audiovisual vy
coordinan con la persona solicitante la logistica para la etapa de produccién del material
audiovisual.

2.6.3.1.5. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como Coordinadora de
Comunicacién Rural con la persona Analista de Extensiéon Agropecuaria que funge como
Analista de Comunicacidon Rural y la persona solicitante, realizan las visitas de campo y la
recopilacién de la informacién.

2.6.3.1.6. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como Coordinadora de
Comunicacién Rural con la persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como
Analista de Comunicacidon Rural suben el material al equipo de produccién, revisan
contra guion de produccién audiovisual, realizan los ajustes necesarios e inician la etapa
de post produccion.

2.6.3.1.7. En la etapa de post produccion, se realiza la locucidn necesaria, la diagramaciéon o
disefio grafico, musicalizacién y cualquier otro elemento que se considere necesario
para reafirmar alguna informacion.

2.6.3.1.8. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como Coordinadora de
Comunicacién Rural con la persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como
Analista de Comunicacidon Rural preparan el borrador del producto y lo presentan a la
persona solicitante, ajustan y validan el producto audiovisual como final.

2.6.3.1.9. Una vez validada la producciéon audiovisual, se entrega a la persona solicitante para su
publicacion o difusion segun la disposicidn de las partes interesadas.

2.6.3.1.10. En el caso de material de produccion audiovisual, cuyo requerimiento sea de caracter
permanente en el tiempo (programa televisivo o de radio) se desarrollan los pasos
anteriormente descritos de manera ciclica.

2.6.3.1.11. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como Analista de
Comunicacién Rural revisa en los archivos y selecciona aquellos videos que sean
apropiados cuando se trate de elaborar programas de radio o television.
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2.6.3.1.12. Se realiza la grabacién de la presentacion y cierre del programa, se procede al
ensamblaje total del mismo, se revisan y continuda el proceso de distribucién a donde
amerite.

2.6.3.2. Produccién Editorial (Registro ISBN para documentos nuevos)

2.6.3.2.1. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como Coordinadora de
Comunicacion Rural y/o la persona Analista de Extensidn Agropecuaria que funge como
Analista de Comunicacién Rural designada, en caso de tratarse de material editorial,
recibe v revisa la solicitud contra los requisitos establecidos, en el 7E97, Decreto
N°26694-MAG Reglamento de Manejo de Publicaciones, para validar su contenido e
interés institucional.

2.6.3.2.2. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como Analista de
Comunicacion Rural inicia el proceso de edicion de la propuesta presentada y prepara
un documento borrador para ser discutido con la persona solicitante.

2.6.3.2.3. Una vez que el documento borrador es aprobado por la persona solicitante, la persona
Analista de Extensién Agropecuaria gue funge como Analista de Comunicaciéon Rural
somete el documento al Comité Editorial o Técnico, para la aprobacién de su
publicacion en los casos en que aplique.

2.6.3.2.4. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Analista de
Comunicacién Rural traslada la publicacién de la produccién editorial a la Coordinacién
del servicio de informacién, para la confeccidn de la ficha catalogréfica y el tramite de
inscripcion, segun tramite de inscripciéon de documentos en registros internacionales.

2.6.3.2.5. La persona solicitante o Analista de Extension Agropecuaria que funge como Analista de
Comunicacion Rural, con el documento debidamente formalizado procede a publicar el
documento en los medios impresos o digitales.

2.6.3.3. Sistema de Informacion de la DNEA (SisDNEA)

2.6.3.3.1. Para el registro de personas productoras agropecuarias en el SisDNEA, la persona
solicitante presenta los requisitos de inscripcidn, indicados por la persona Analista de
Extension Agropecuaria de la AEA de su zona de influencia, o bien a la persona
funcionaria de la institucidon que reciban la consulta, segun 7E98, Resolucion MAG-DGT-
R-52-2019, en su articulo 6, o la normativa vigente establecida.

2.6.3.3.2. La persona funcionaria de la AEA incorpora la informacidén proporcionada por la persona
productora en el mddulo de Registro de Productores y Productoras y mantiene un
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expediente fisico, de acuerdo al formato 7F135, Expediente Registro de Productores y
Productoras, organizado segin el numero de identificacién de la persona productora,
con la informacidn o documentaciéon aportada o firmada como respaldo y para
demostrar la legitimidad de la transaccion. Si la persona productora lo solicita, el
Sistema puede generar una certificacion que lo acredita como productor o productora
agropecuario v se le entrega sin costo.

2.6.3.3.3. La persona funcionaria del MAG que cuente con acceso al SisDNEA o parte de la
informacién que se genera del mismo, utilizan los datos en su gestién diaria; sin
embargo, no existe autorizacién para compartirla con terceros a no ser gue sea
informacién agregada (en cuadros o figuras), sin detalles especificos de las personas
productoras, segun lo indicado en 7E100, Ley 8968 "Proteccidon de la Persona frente al
tratamiento de sus datos personales”, en su articulo 5.

2.6.3.3.4. En caso de solicitudes de otros servicios, realizadas por parte de personas productoras u
otros usuarios, la Jefatura de la Agencia de Extensién Agropecuaria, o a quien éste
designe, atiende la solicitud e introduce la informacidon aportada de acuerdo al tema de
interés, en el mdédulo correspondiente: Registro de Fincas, Servicios (RTV, Permisos de
Quemas, Entrega de Insumos), Emergencias, Migrantes, Gases Contaminantes (NAMA),
Puente Agro, Planes de Finca o Estadisticas y otros, para los cuales existen en el SisDNEA
madulos especificos que funcionan en un ambiente cliente-servidor via web.

2.6.3.3.5. De existir alguna duda por parte de una persona funcionaria institucional sobre el
SisDNEA, la persona Analista de Extensidn Agropecuaria que funge como Coordinadora
de Sistemas de Informacidn recibe la consulta, via telefénica, correo electrénico o en
forma presencial, revisa su naturaleza (normativa, ingreso de informacién o estructura
del sistema) y responde por los mismos medios.

2.6.3.4. Modificaciones o adiciones al Sistema de Informacion de la DNEA (SisDNEA)

2.6.3.4.1. La persona funcionaria de la DNEA interesada en el desarrollo de un nuevo médulo o
modificacion de uno existente, envia solicitud escrita mediante oficio a la persona
Analista de Extensién Agropecuaria que funge como Coordinadora de Sistemas de
Informacidén, con copia a la Jefatura del Departamento de Informaciéon y Comunicacidon
Rural, con la justificacién de la necesidad de desarrollo o cambio y con el visto bueno del
Director o Directora de Regién de Desarrollo o Director o Directora Nacional de
Extension Agropecuaria.

2.6.3.4.2. Mediante entrevista o documento y con el uso de una metodologia estructurada de
analisis y disefio de sistemas de informacion, la persona solicitante en conjunto con la
persona Analista de Extensidn Agropecuaria que funge como Coordinadora de Sistemas
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de Informacién, completa la informacion del formulario 7F136, Modificacion o adicion
al Sistema de la DNEA.

2.6.3.4.3. Una vez identificada la modificacién o adiciéon, la persona Analista de Extensién
Agropecuaria que funge como Coordinadora de Sistemas de Informacién coordina con la
Jefatura de la Unidad de Informatica para proceder con lo establecido en el 6P02-01,
"Procedimiento de Gestion de Tecnologias de Informacidon".

2.6.3.4.4. Con base en la informacidn suministrada por la persona Analista de Extensién
Agropecuaria que funge como Coordinadora de Sistemas de Informacidn, la Jefatura del
Departamento de Informacién y Comunicacion Rural o el Director o Directora Nacional
de Extensidn Agropecuaria, solicita mediante oficio o correo electrénico, adjuntando el
formulario 6F20, "Boleta de Solicitud de Desarrollo de Sistema", el desarrollo o
mantenimiento del nuevo mdédulo, a la Jefatura de la Unidad de Informatica.

2.6.3.4.5. La Jefatura de la Unidad de Informatica, o quien ésta designe, comunica a la persona
Analista de Extension Agropecuaria que funge como Coordinadora de Sistemas de
Informacidén sobre los avances en el desarrollo y/o mantenimiento del nuevo médulo.

2.6.3.4.6. La persona Analista de Extensidon Agropecuaria que funge como Coordinadora de
Sistemas de Informacidn le da seguimiento al proceso e informa periédicamente a la
persona solicitante v a la Jefatura del Departamento de Informaciéon y Comunicacidon
Rural los avances o puesta en produccion del nuevo médulo o la modificaciéon del
existente.

2.6.3.4.7. Una vez puesto en produccién el nuevo médulo o la modificacion del existente, la
Jefatura de la Unidad de Informdtica, o quien ésta designe, entrega de manera oficial el
manual del médulo creado o actualizado y lo agrega al SisDNEA, como evidencia del
cierre del proceso, a la persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como
Coordinadora de Sistemas de Informacién y a la Jefatura del Departamento de
Informacién y Comunicacidon Rural.

2.6.3.4.8. La persona Analista de Extensidn Agropecuaria gue funge como Coordinadora de
Sistemas de Informacién envia un correo electrdnico a la lista de usuarios del SisDNEA
comunicando sobre el nuevo mdédulo o modificacién del existente y a la Oficina de
Prensa para que circule el comunicado por medio del Boletin del MAG.
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2.7. Coordinacion Intra e Interinstitucional

2.7.1. Coordinacion de proyectos vinculados a las Comisiones Nacionales y los PITTA en alianza
publico-privadas.

2.7.1.1. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa incluye en el programa de trabajo anual, en correspondencia con las
intervenciones estratégicas atinentes al Departamento de Produccién Agroambiental,
las actividades con sus respectivos descriptores, referidas a la participacion en el PITTA
relacionado a la agrocadena en la que se desempeifia.

2.7.1.2. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa presenta anualmente ante el Programa de Investigacidon y Transferencia de
Tecnologia respectivo, la problematica y posibles soluciones en el rubro de su atinencia,
para promover opciones por la via de investigacién o transferencia de tecnologia.

2.7.1.3. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa participa en la elaboracién de propuestas de investigacidén y transferencia de
tecnologia en el rubro de su atinencia.

2.7.1.4. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa gestiona ante FITTACORI el financiamiento para las propuestas de
investigacion que sean acordadas en el marco del PITTA correspondiente.

2.7.1.5. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa coadyuva en la realizacidn de los proyectos de investigacion y transferencia
de tecnologia desarrollados para promover opciones técnicas que permitan difundir
soluciones para mejorar el desempefio de las actividades productivas atinentes a su

especialidad.
2.7.1.6. La persona Analista de Extensidén Agropecuaria que funge como coordinadora de

programa coadyuva en la transferencia de tecnologia o resultados de investigacién de
los proyectos, seguimiento vy evaluacidon del proyecto de investigacion.

2.7.1.7. La persona Analista de Extensidén Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa coadyuva en la transferencia de tecnologia o resultados de investigacion de

los proyectos.
2.7.1.8. La persona Analista de Extensidén Agropecuaria que funge como coordinadora de

programa programa anualmente un foro para la socializacién de los avances en materia
de investigacién y transferencia de tecnologia.
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2.7.2. Conformacion de la Comisidn con la representacion del sector publico-privado,
debidamente acreditados.

2.7.2.1. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa, con base en el instrumento legal o instruccion Ministerial correspondiente,
convoca a representantes de las Instituciones publicas v sector privado, para analizar los
objetivos y establecer los lineamientos y el procedimiento segin el mandato para el cual
se crea la comisioén.

2.7.2.2. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa genera el acta de conformacién de la respectiva comision y un expediente
técnico en el cual se registraran las agendas y actas de las sesiones de la comision.

2.7.2.3. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa solicita a la Auditoria del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, la apertura de
un libro de actas de la comisidn.

2.7.2.4. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa, realiza oportunamente la convocatoria para cada sesion, segun la
periodicidad establecida en el acta constitutiva de la comisién.

2.7.2.5. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa, con base en los lineamientos y el procedimiento de la comisién de
competitividad respectiva, presenta la agenda y conduce la sesién de la comisidn,
procurando el uso efectivo del tiempo y motivando el avance en la realizaciéon de los
acuerdos.

2.7.2.6. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa conduce la sesidn, segln la agenda y estimula el andlisis de los temas de
interés acordados por la comisién, procurando generar decisiones razonables para
avanzar en los temas de interés en procura de la competitividad de la agrocadena de su
interés.

2.7.2.7. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa incluye en su plan de trabajo, por intervencidn estratégica correspondiente al
Departamento de Produccion Agroambiental, las actividades a realizar y sus respectivos
descriptores, segun formato de planificacién.

2.7.2.8. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa monitorea periédicamente el avance en cuanto a las acciones acordadas por
la comisién para superar las barreras y aprovechar las oportunidades en procura de
mejorar la competitividad de la actividad productiva.
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2.7.2.9. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa organiza vy conduce anualmente un taller de seguimiento y evaluacién de la
gestion de la comisidn durante el periodo.

2.7.2.10. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa genera un informe técnico sobre el avance, los resultados y logros de la
comision durante el ano; asi como de los desafios en el corto, mediano vy largo plazo.

2.7.2.11. La persona Analista de Extension Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa remite el informe técnico a la comision para su aprobacion.

2.7.2.12. La persona Analista de Extensién Agropecuaria que funge como coordinadora de
programa, una vez aprobado el informe por la comision, lo remite a la Jefatura del
Departamento de Produccion Agroambiental para su informaciéon y trdmite ante el
Departamento de Informacidn y Comunicacidon Rural para su alojamiento en el sitio web
de transparencia institucional.

2.7.2.13. La Jefatura del Departamento de Produccidon Agroambiental remite el informe de
resultados de la comision, al Director o Directora Nacional de Extensidn Agropecuaria y
a los Directores o Directoras de Regiones de Desarrollo en las que la agrocadena
particular a cada comisién, es un rubro de importancia socioecondmica.

2.7.3. Coordinacion del Comité Sectorial Regional Agropecuario (CSRA) y Comités Sectoriales
Locales (COSEL):

2.7.3.1. El Ministro o Ministra de Agricultura y Ganaderia, que ejercen la Rectoria del Sector
Agropecuario, envia oficio a jerarcas de las instituciones agropecuarias para que
nombren a personas representante ante el Comité Sectorial Regional Agropecuario de la
region respectiva, segun 7E83, Decreto de Conformacion de Comité Sectorial Regional
Agropecuario. En caso del Comité Sectorial Local, el Director o Directora de Regién de
Desarrollo realiza el nombramiento de las personas representantes del MAG ante el
Comité.

2.7.3.2. El Ministro de Agricultura y Ganaderia nombra a la persona coordinadora del Comité
Sectorial Agropecuario, mediante oficio segun el 7E83, Decreto de Conformaciéon de
Comité Sectorial Regional Agropecuario, el cual debe ser la persona funcionaria de
maximo nivel en la region (El Director o Directora de Region de Desarrollo). En el COSEL
el Director o Directora de Regidon de Desarrollo realiza el nombramiento de la persona
coordinadora del Comité.

2.7.3.3. Los v las jerarcas institucionales de las instituciones que integran el Comité Sectorial
Regional Agropecuario remiten una nota a la persona Coordinadora del Comité Sectorial
Regional Agropecuario con el nombramiento de funcionarios y funcionarias de acuerdo
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a la solicitud realizada por el Ministro o Ministra de Agricultura y Ganaderia. En el caso
del COSEL, las personas miembras del comité son nombrados por la institucidn
correspondiente.

2.7.3.4. La persona Coordinadora del Comité Sectorial Regional Agropecuario o la persona
Coordinadora del COSEL, convocan a sus integrantes y en la primera sesién del afio se
establece el cronograma anual de reuniones; convocan a reunidn extraordinaria cuando

corresponda.
2.7.3.5. La persona Coordinadora del Comité Sectorial Regional Agropecuario o la persona

Coordinadora del COSEL preparan la agenda de acuerdo a temas de interés sectorial y/o
local seguin corresponda, previa solicitud a las personas miembras del comité.

2.7.3.6. La persona Coordinadora del Comité Sectorial Agropecuario o el COSEL envian a las
personas integrantes del CSRA o COSEL la agenda y el acta anterior para la realizacion de
observaciones previo a la realizacion de la sesidon programada.

2.7.3.7. La persona Coordinadora del Comité Sectorial Agropecuario o del COSEL, desarrollan y
moderan la reunién de acuerdo a la agenda aprobada, registran la asistencia, plantean
un espacio para analisis de los acuerdos tomados y su ejecuciéon y hacen recordatorio de
la siguiente sesidn segun agenda.

2.7.4. Organizacion y/o representacion en ferias y otros eventos

2.7.4.1. La Jefatura de Agencia de Extension Agropecuaria, la Jefatura del Departamento de
Emprendimiento Rural el Director o Directora de Regidn de Desarrollo reciben la
invitacion a formar parte en el comité organizador de las ferias, o se recibe invitacidon
para participar de la feria o el evento organizada por el MAG u otra institucién del
sector.

2.7.4.2. El Director o Directora de Regién de Desarrollo, o la Jefatura del Departamento de
Emprendimiento Rural, analiza y confirma la participacién de la institucidn y asigna a las
personas que participaran en las reuniones de la comisién organizadora.

2.7.4.3. Los funcionarios y funcionarias designados por el Director o Directora de Regidn de
Desarrollo o Jefatura del Departamento de Emprendimiento Rural asisten a las
reuniones que convoca la comisién organizadora de la feria. En caso gue la organizacidon
sea responsabilidad del MAG, el Comité Organizador programa las actividades a realizar
en la feria, invitacidon a productores y productoras y prepara el material divulgativo.

2.7.4.4. En caso que la organizacidn sea responsabilidad del MAG, el comité organizador elabora
el informe final de los resultados de la feria y lo somete a discusidn y valoracién para las
mejoras del préximo evento y lo remite al Director o Directora Nacional de Extensién
Agropecuaria con copia a la jefatura correspondiente.
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2.7.5. Participacion en Comision de Emergencias

2.7.5.1. El Comité Central o Local de Emergencias, si ya estd conformado, o en su defecto la
Municipalidad, remite la convocatoria a la Agencia de Extensidn Agropecuaria.

2.7.5.2. Una persona representante del MAG se reune con las otras instituciones convocadas,
segun lo establecido en la 7E24, Ley 7914 Emergencias y su reglamento.

2.7.5.3. La persona representante del MAG, de acuerdo al plan de atencidon de emergencias ya
establecido en la zona, toma el rol que le corresponde coordinadamente con los
recursos inventariados con antelacion y actualizados.

2.7.5.4. La Jefatura de Agencia de Extensidon Agropecuaria, procede a ejecutar de acuerdo al plan
establecido, las acciones necesarias para la valoracion de dafios en produccidn
agropecuaria, y de otro tipo segun corresponda, en acatamiento al decreto
correspondiente seguin la emergencia, 7E24, Ley 7914 Emergencias y su reglamento.

2.7.5.5. La Jefatura de Agencia de Extension Agropecuaria y su equipo realizan una valoracion de
danos vy pérdidas en la infraestructura productiva agropecuaria, una vez finalizada la
emergencia, segun formatos de la comision.

2.7.5.6. La Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria remite la informacién al equipo de
apoyo de la Direccion Regional, quienes realizan un informe sobre la evaluacién de
dafios v lo envian al Director o Directora de Regién de Desarrollo. A su vez, este lo
remite al Director o Directora Nacional de Extensién Agropecuaria para consolidarlo.

2.7.5.7. El Director o Directora Nacional de Extensién Agropecuaria, lo remite a los Despachos y
lo presenta en la Comisidon Nacional de Emergencias con base a los reportes de dafios y
pérdidas, se procede a presentar un plan de atencién a emergencias ante la Comisién
Nacional de Emergencias, ya sea para la atencidon de primer impacto, o recursos para la
fase de reconstruccién.

2.7.6. Representacion en comisiones institucionales e interinstitucionales.

2.7.6.1. El Ministro o Ministra de Agricultura y Ganaderia, la jerarquia institucional
correspondiente, el Director o Directora Nacional de Extension Agropecuaria , el
Director o Directora de Regidn de Desarrollo y/o jefatura correspondiente, nombra a las
personas funcionarias y les solicita integrar las comisiones: Comité Técnico Local
(COTER), Comisién Nacional de Extension Agropecuaria (CONEA), Equipo Regional de
Extensién Agropecuaria (EREA), Consejo Nacional de Directores Regionales (CONADIRE),
Coordinacién de Territorios Indigenas, Comisiéon de Desechos Sélidos, Comisién Nacional
de Exoneraciones, redes interinstitucionales, Consejos Territoriales (INDER), entre otras.
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2.7.6.2. En el caso de comisiones institucionales, la persona funcionaria gue haya sido designada
como Coordinadora convoca a la primera reunién de presentacion de todas las personas
miembras de la comisidén institucional que hayan sido acreditadas, para analizar el
alcance de las responsabilidades de la comisidon vy establecer una organizacion interna
gque les permita operar mediante la coordinacion de una agenda de trabajo.

2.7.6.3. En el caso de las comisiones interinstitucionales se designa mediante oficio del Director
o Directora Nacional de Extension Agropecuaria la persona analista gue debe participar
como representante.

2.7.6.4. El o la persona funcionaria representante ante la comisidén, junto con las personas
miembras de la comisidn, acuerdan la frecuencia o periodicidad de sus reuniones y la
forma de comunicacidén en los periodos entre reuniones y confecciona la minuta que
documenta la informacidn, junto con la lista de participantes, ambas se generan cada
vez que se realice una sesion.

2.7.6.5. La persona funcionaria representante ante la comisidn junto, con las personas miembras
de la comisién, establecen una estrategia para cumplir los objetivos para los cuales
fueron convocados y contindan dando seguimiento a los compromisos adquiridos.

2.7.6.6. Una vez establecida la estrategia para cumplir el objetivo de |la comisidn, la persona
funcionaria representante ante la comisidon, junto con las personas miembras de la
comision, contindan monitoreando el avance de las actividades programadas por los
niveles nacional, regional y local.

2.7.6.7. Si la persona representante del MAG es |la encargada de coordinar la comisidn, debe
convocar a las personas miembras a las reuniones vy si es otra Institucion la responsable
de la coordinacién, la persona representante del MAG espera a ser convocado para
asistir a la reunion.

2.7.6.8. La persona funcionaria representante ante la comisidn, en caso de ser designada como
el que preside la comisidon, debe custodiar los documentos formales generados como
parte de la gestion, incluyendo actas, correspondencia, convocatorias, agendas e
informes entre otros.

2.8. Servicios complementarios.

2.8.1. Elaboracion de Constancia de Pequeino y Mediano Productor Agropecuario.

2.8.1.1. La persona productora agropecuaria solicita personalmente la constancia de pequerio y
mediano productor o productora, en la Agencia de Extensidn Agropecuaria
correspondiente, para diferentes usos determinados en las actividades agropecuarias,
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tal como la revision de su vehiculo en las estaciones de RTV, segun 7E15 Decreto
Procedimiento Transitorio para la Revision Técnica Vehicular de los Pequeiios y
Medianos Productores Agropecuarios. Decreto No 30709-MAG- MOPT, reforma con el
decreto No 36750 19/8/2011.

2.8.1.2. El personal de la Agencia de Extension Agropecuaria solicita documento de
identificacién personal y verifica en el Sistema de Pequefio y Mediano Productor
Agropecuario (PYMPA) gque la persona solicitante este registrada como pequefio o
mediano productor o productora agropecuaria, dentro del area de influencia de la
Agencia de Extensién Agropecuaria. En caso de que la persona solicitante no esté
registrado a PYMPA, se le sugiere que haga el trdmite ante la Agencia de Extensidn
respectiva. La informacion del productor o productora debe ser actualizada anualmente.

2.8.1.3. Una vez verificado el registro, la persona funcionaria autorizada de la Agencia de
Extension Agropecuaria ingresa los datos de la persona solicitante al sistema de emision
de constancias, gue genera un consecutivo para control interno e imprime, firma vy sella.

2.8.1.4. El personal de la Agencia de Extension Agropecuaria entrega a la persona solicitante, o a
una tercera autorizada por esta, mediante una solicitud debidamente firmada, la
constancia de pequeno o mediano productor o productora agropecuaria contra registro
de firma de recibido conforme, en un plazo maximo de 10 dias habiles.

2.8.1.5. El personal de la Agencia de Extension Agropecuaria archiva los documentos vy registros
de forma digital en el sistema RTV ubicado en la Web del MAG.

2.8.2. Solicitud de Permisos de Quemas Agricolas Controladas.

2.8.2.1. La persona interesada o su mandatario gestiona la solicitud del permiso de quema ante
la Agencia de Extensidn Agropecuaria. En el caso de que se realice a través de
mandatario, deberd estar sujeto a lo dispuesto en 7E16 Cédigo Civil, articulo 1256, por
ello debe presentarse el documento de mandato autenticado por un abogado o

abogada.

2.8.2.2. En caso de personas juridicas, |a solicitud serd firmada por su representante legal. Las
personas apoderados o apoderadas generalisimos y generales, deben aportar la
certificacién registral o notarial del poder, con no mds de tres meses de extendida. Las
personas apoderados o apoderadas especiales deben aportar el original del respectivo
poder, o bien, certificacidn notarial con no mas de tres meses de extendida, en caso de
gue se haya otorgado ante notario publico.

2.8.2.3. Las personas juridicas quedan facultadas para completar y suscribir ante el MAG, a
nombre y por cuenta de los productores y productoras independientes, el formulario,
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7F23, Solicitud de Permiso para Quema Agricola, asi como el formulario 7F24, Plan de
Quemas.

2.8.2.4. El personal de la Agencia de Extensidn Agropecuaria del MAG efectua la recepcién y
revision de documentos, segun los requisitos establecidos en el 7E17, Reglamento de
quemas agricolas controladas 35368—MAG—MINAET, entregando la 7F23, Solicitud de
Permiso para Quema Agricola la cual debe ser presentada por la persona interesada
bajo Fe de Juramento.

2.8.2.5. El personal de la Agencia de Extensién Agropecuaria del MAG resuelve de acuerdo con
las condiciones establecidas para realizar la quema controlada segun el 7E17,
Reglamento de quemas agricolas controladas 35368—MAG—MINAET. Si la 7F23,
Solicitud de Permiso para Quema Agricola cumple con todos los requisitos, incluyendo
el 7F24, Plan de Quemas, se recibe a satisfacciéon. Si no cumple con uno o varios
requisitos, se le previene en los tres dias habiles siguientes, por escrito y solo una vez,
los requisitos a completar.

2.8.2.6. El Ministerio de Agricultura y Ganaderia, mediante las Agencias de Extensién
Agropecuaria, una vez presentados los requisitos de manera completa o subsanados los
defectos, deberd resolver la 7F23, Solicitud de Permiso para Quema Agricola en un
plazo maximo de treinta (30) dias calendario

2.8.2.7. El personal de la Agencia de Extensién Agropecuaria del MAG, recibe a satisfaccién la
solicitud presentada y designa la fecha para la inspeccidén del sitio de intervencidn
dentro del plazo establecido en el 7E17, Reglamento de Quemas Agricolas Controladas,
35368-MAG-S-MINAET

2.8.2.8. El personal de la Agencia de Extensién Agropecuaria del MAG, realiza la visita a la finca
para la inspeccién de los sitios que se solicita permiso en intervencidn con quemas
agricolas controladas y emite un criterio técnico con base en el 7E17, Reglamento de
Quemas Agricolas Controladas, 35368-MAG-S-MINAET de manera articulada con el
7F24, Plan de Quemas presentado por la persona solicitante, lo cual documenta
mediante la 7F25, Hoja de Visita que constate la inspeccidn realizada. Se le entrega la
original a la persona solicitante y copia al expediente de la Agencia de Extensidn

Agropecuaria.

2.8.2.9. La Agencia de Extension Agropecuaria del MAG debe solicitar a la oficina del Sistema
Nacional de Areas de Conservacién (SINAC) donde se ubica el inmueble, que emita su
criterio _técnico en el plazo de diez dias naturales, segun articulo 12 del 7E17,
Reglamento de Quemas Agricolas Controladas, 35368-MAG-S-MINAET v emitir el
criterio segin el formulario 7F26, Audiencia MAG —SINAC/MINAE. En caso de que el
SINAC no se pronuncie en el plazo establecido, el MAG debe proceder a otorgar o
denegar el permiso sin ese criterio técnico mediante el 7F27, Resolucién permiso de
quemas controladas.
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2.8.2.10. En los casos que no se requiera el criterio del SINAC, el personal de la Agencia de
Extension Agropecuaria del MAG, formula la 7F27, Resolucion permiso de quemas
controladas, donde se aprueba o rechaza la solicitud de permiso de quema agricola
controlada.

2.8.3. Distribucidon de insumos y otros productos.

2.8.3.1. La Director o Directora de Region de Desarrollo recibe del proveedor designado
mediante el 7F46, Control de Entradas Insumos y Otros Productos, donde se identifica
la trazabilidad del insumo o producto para ser distribuido en una etapa posterior.

2.8.3.2. La Jefatura de Agencia de Extension Agropecuaria publica mediante el formulario 7F47,
Publicacion de informacidn para distribucion de insumos y otros productos, el objetivo
y los requisitos necesario para ser candidato o candidata a recibir el beneficio.

2.8.3.3. El candidato o candidata a recibir el beneficio completa la 7F48, Solicitud de insumos y
otros productos, la entrega a la Jefatura de Agencia de Extensiéon Agropecuaria o
persona funcionaria de la Agencia de Extensidn encargada del drea de influencia para su
revision y andlisis.

2.8.3.4. La Jefatura de Agencia de Extension Agropecuaria comunica mediante oficio, correo
electrénico o via telefdnica, segin sea el caso, al candidato o candidata a recibir el
beneficio, la respuesta de acuerdo a la 7F48, Solicitud de insumos y otros productos

planteada.

2.8.3.5. La Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria recibe del Director o Directora de
Regién de Desarrollo o quien designe, la cantidad de insumo o producto necesario para
distribuir en la Agencia segun lo establecido en el 7F49, Control de salidas de Insumos y
otros Productos.

2.8.3.6. La Jefatura de Agencia de Extensidon Agropecuaria entrega a la persona beneficiaria
asignada el insumo o producto, de acuerdo a la solicitud y el andlisis previo, mediante el
7F49, Control de salidas de Insumos y otros Productos, el cual queda debidamente
oficializado con la firma de recibido. En caso de que el insumo o producto no sea
entregado directamente por la Jefatura de Agencia de Extensidon Agropecuaria, ésta
emite la 7F50, Autorizacion para retiro de insumo o producto en bodegas del
proveedor asignado.

2.8.3.7. La Jefatura de Agencia de Extensién Agropecuaria, una vez finalizada la entrega de todos
los insumos disponibles, elabora el consolidado de entrega de insumos y otros
productos y lo traslada, mediante oficio, al Director o Directora de Regién de Desarrollo
para su revision y aval.
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2.8.3.8. El Director o Directora de Regién de Desarrollo elabora un informe sobre los
consolidados de entrega de insumos y otros productos, de las Agencias de Extension
Agropecuaria a su cargo v lo traslada al Director o Directora Nacional de Extension
Agropecuaria para su revision v aval final.

2.8.3.9. El Director o Directora Nacional elabora un informe del consolidado de entrega de
insumos vy otros productos, de las Direcciones de Regiones de Desarrollo y lo traslada a
las autoridades superiores.
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3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= 7F01, Diagndstico para Fincas Ganaderas

= 7F02, Diagndstico de Finca de la Familia Productora

= 7F03, Diagndstico de la Organizacion de Productores y Productoras

= 7F04, Plan de Manejo de la Finca de la Familia Productora

= 7F05, Plan de Trabajo de la Agencia de Extension Agropecuaria con la Organizacion de
Productores y Productoras

= 7F06, Organizacion del Archivo Técnico

= 7F23, Solicitud de Permiso para Quema Agricola

= 7F24, Plan de Quemas

= 7F25, Hoja de visita

= 7F26, Audiencia MAG —SINAC/MINAE

= 7F27, Resolucién permiso de quemas controladas.

= 7F46, Control de Entradas Insumos y Otros Productos

= 7F47, Publicacion de informacidn para distribucién de insumos y otros productos

= 7F48, Solicitud de insumos y otros productos

= 7F49, Control de salidas de Insumos y otros Productos

= 7F50, Autorizacidn para retiro de insumo o producto en bodegas del proveedor
asignado

= 7F64, Lista de verificacion de requisitos por parte de la Agencia de Extension
Agropecuaria

= 7F70, Presentacion de propuestas de produccion sostenible

= 7F71, Criterio del Jefatura de Agencia de Extension Agropecuaria para propuestas de
produccion sostenible.

= 7F72, Calculo del reconocimiento de beneficio ambiental

= 7F73, Criterio técnico regional para propuestas de produccion sostenible

= 7F74, Lista de chequeo de documentos

= 7F75, Informe de verificacidon de la realizacion de inversiones

= 7F90, Solicitud de Incentivo RBAO

= 7F91, Caracterizacion del Area de Influencia de la Agencia de Extensiéon Agropecuaria

= 7F92, Inscripcion al Programa Bandera Azul Ecoldgica, Categoria Agropecuaria

= 7F94, Plan de trabajo para el programa Bandera Azul Ecoldgica, Categoria
Agropecuaria

= 7F95, Informe Final

= 7F98, Plan de trabajo nacional, regional y local

= 7F100, Directriz DNEA

= 7F101, “Plan de Trabajo de EMV para una comunidad, MAG, 2019”

= 7F107, Perfil del Proyecto para reconocimiento econdmico en inversiones realizadas
con beneficios ambientales en sistemas de produccién organica

= 7F108, Criterio de Jefatura de Agencia de Extension Agropecuaria para Proyectos de
Produccién Organica
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= 7F109, Requisitos para Reconocimiento econdmico para proyecto de inversiones
realizadas con beneficios ambientales en sistemas de produccidon organica

= 7F110, Informe de Seguimiento a Inversiones RBAO

= 7F112, Informe Ejecutivo de Avance

= 7F113, Informe de Resultados de seguimiento y evaluacidon

= 7F114, Informe de Avance

= 7F115, Informe Técnico

= 7F116, Tabla de recoleccion de datos estadisticos

= 7F117, Informe de seguimiento

= 7F118, Herramienta de Diagndstico

= 7F119, Plan de Atencidn para la Organizacion de Productores Agropecuarios

= 7F120, Herramienta de Diagnodstico para ser Emprendedor, Emprendimiento de
producto o servicio, Microempresa, Pequeiia y Mediana Empresa

= 7F121, Instrumento de Diagndstico en Procesamiento de Alimentos

= 7F122, Informe de Mejora sobre Procesamiento de Alimentos

= 7F123, Visita de Seguimiento

= 7F124, Expediente de actividades de capacitacion a productores en agrocadenas
sensibles

= 7F125, Formulario de solicitud para capacitacion en produccion agropecuaria organica

= 7F126, Registro de asistencia

= 7F127, Evaluacion de las actividades de induccidon o capacitacion

= 7F128, Informe final de resultados de capacitacion

= 7F129, Hoja de Registro

= 7F130, Hoja de insumos de la base de datos LEG

= 7F131, Boleta de préstamo

= 7F132, Boleta para registro diario de usuarios

= 7F133, Formulario para solicitar ISBN

= 7F134, Borrador del Guion

= 7F135, Expediente Registro de Productores

= 7F136, Modificacion o adicion al Sistema de la DNEA

= 7E01, Ley 8591 Desarrollo, Promocion y Fomento de la Actividad Agropecuaria
Organica

= 7E02, Tesauro multilingue, AGROVOC de la FAO
(http://aims.fao.org/standars/agrovoc/functionalities/search)

= 7E09, Plan Nacional de Desarrollo y de Inversién Publica

= 7E15, Decreto Procedimiento Transitorio para la Revision Técnica Vehicular de los
Pequeiios y Medianos Productores Agropecuarios.

= 7E16, Cédigo Civil

= 7E17, Reglamento de quemas agricolas controladas 35368—-MAG—MINAET

= 7E20, Ley 7064, FODEA
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= 7E23, ley 8591 sobre el Desarrollo, Promociéon y Fomento de la Actividad Agropecuaria
Organica

= 7E24, Ley 7914 Emergencias y su reglamento

= 7E34, Decreto 35242 Reglamento para el desarrollo, promocion y fomento de la
actividad agropecuaria organica

= 7E81, Plan Sectorial

= 7E82, Politicas para la Extension Agropecuaria

= 7E83, Decreto de Conformacion de Comité Sectorial Regional Agropecuario

= 7E84, Orientaciones Metodoldgicas para la Extensiéon Agropecuaria

= 7E88, Politica para el Sector Agropecuario v el Desarrollo de los Territorios Rurales
2015-2018

= 7E94, Acuerdo Ejecutivo N. 001-2018-MAG, sobre el desarrollo de registros de
Agricultura Familiar.

= 7E95, Metodologia AGRIS de la FAO para la catalogacion de documentos

= 7E96, Ley de derechos de autor y derechos conexos

= 7E97, Decreto 26694, Reglamento de Manejo de Publicaciones del MAG

= 7E98, Resolucion MAG-DGT-R-52-2019

= 7E99, Esquema de categorias de materias de la FAO

= 7E100, Ley 8968 "Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus datos
personales"

= 7105, Requisitos para el reconocimiento de beneficios ambientales

= 7106, Normativa y lineamientos para la aplicacion y asignacion de Incentivos
Reconocimiento econdmico para proyecto de inversiones realizadas

= 7107, Manual denominado “Programa de Capacitacion para facilitadores en la
aplicacion del EMV”, MAG. 2019

= 7108, “Guia para facilitar el enfoque de mejoramiento de vida en las comunidades
rurales”, MAG. 2019

= 4EO03, Ley 8220, Ley de Proteccion al ciudadano del exceso de requisitos y tramites
administrativos

= 5P02-01, Planificacidn y Seguimiento de la Gestidn Institucional

= 5P03-01, Gestion de Asesoria Juridica

= 6F18, Plan Institucional de Capacitacion (PIC)

= 6F20, "Boleta de Solicitud de Desarrollo de Sistema"

= 6F24, Deteccion de Necesidades de Capacitacidn funcionarios

= 6F74, Deteccion de necesidades de capacitacion jefaturas

= 6F172, Resolucion razonada

= 6E11, Politicas para el Sector Agropecuario

= 6P02-01, Gestidn de las Tecnologias de Informacidn

= 6P01-04, Gestion del Desarrollo

= 6P03-01 Formulacién presupuestaria.

= 6P03-02 Gestion de ejecucién presupuestaria
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= 7P05-02, Gestidn para la adquisicidon de bienes y servicios
= 7P06-01, Calificacion de idoneidad de sujetos privados para la presupuestacion,

convenio y giro de recursos

= 7P06-02, Proyectos de inversion para el fortalecimiento del sector.

4. CONTROL DE VERSIONES

Version Fecha Origen del cambio
9 15/03/2021 | En cumplimiento de los ajustes o cambios analizados y
propuestos ante la  Comision de Procesos vy
Procedimientos DNEA, e incorporacién de informacién
sobre las gestiones de los departamentos centrales de Ia
DNEA, ausentes en algunos de sus actividades en las
versiones anteriores y finalmente el cumplimiento de las
disposiciones de la Contraloria General de la Republica
segun informe de Auditoria DFOE-EC-IF-00020-2020.
LUIS RENATO Firmado digitalmente
Fomado digtamente por NILS Firmado digitamente ALVARADO  Sovaroo mvera
ADRIAN GOMEZ ADRIAN GOMEZ DIAZ SOLORZANO  ARROY0 (FRVAY RIVERA 10323
DIAZ (FIRMA) /- recha:2021.03.18 122157 ARROYO (FIRMA) feha: 2021.03.15 (FIRMA) 13:36:28-06/00
REPRESENTANTE DE LA LIDER DEL PROCESO MINISTRO/A O SU

DIRECCION

R: 15/03/21 V.09

REPRESENTANTE

JOSE CLAUDIO Firmado digitalmente

por JOSE CLAUDIO

FALLAS CORTES FALLAS CORTES (FIRMA)
Fecha: 2021.03.22

(FIRMA) 14:20:36 -06'00'
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