Gobierno de Guatemala

A
ACUERDO MINISTERIAL No. 446-2015

Edificio Monja Blanca: Guatemalo, 18 de agosto de 2015.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabifidad del Ministerio de Agriculiura, Ganaderia y Alimentacidn, poseer la
estructura erganizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la comecta
ejecucién de sus funciones y asi optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos del Viceminisierio de Seguridad Alimentaria y Nulricional, es una
hemamienta de consulla que determina los objetivos. lineas de responsabilidad y
coordinacién, asi como las funciones especificas y generales, lo cual es de suma
importancia para el desarrollo de las funciones de este Ministerio.

POR TANTO:

En sjercicio de los facultades que le confieren los articulos 194 de la Constitucion Palitica
de la Republica de Guatemala; 27 y 2? de la Ley del Organismo Ejecufivo, Decreto
nomero 11497 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus reformas; 7 del
Reglamento Orgdnice Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
Acuerde Gubernativo nimero 338:2010.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Apoyo @ la
Produccién Comunitaria de Alimentos del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Adiculo 2. El Presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE, /

VICE
AURAENTARIA Y NUTRICIONAL

7a. Avenida 12-90 zona 13, Edificio Monja Blanca
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MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |
DE LA DIRECCION DE APOYO A LA PRODUCCION
COMUNITARIA DE ALIMENTOS

VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA'YY NUTRICIONAL
—-VISAN-

Guatemala, junio 2015




3 Manual de Normas y Procedimientos

Direccion de Apoyo ala Produccion Comunitaria de Alimentos

i Gobie iemalc

INDICE
DESCRIPCION PAGINA
Presentacion 05
Marco Legal 05
CAPITULO |

GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE APOYO A LA PRODUCCION COMUNITARIA DE

ALIMENTOS
Objetivo General 07
Objetivos Especificos 07
Alcance 07
Normas Generales 07
CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A LA PRODUCCION
DE ALIMENTOS

DESCRIPCION PAGINA
Convocatoria, Socializacién y Validaciéon

de Listados de Beneficiarios 10
Programacion, Recepcién y Entrega de los 13
Insumos o Herramientas
Capacitacion y/o Asistencia Técnica 16
Implementacion de Huertos 19
Liquidacion de Planillas y/o Boletas de 29
Insumos
Seguimiento y Mantenimiento del Cultivo 25
Glosario de Términos 28
Glosario de Siglas 28
Glosario de Simbolos 29
ANEXOS
1 Solicitud de Insumos 31
2 Evaluacion Técnica de Campo 32

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-



3 Manual de Normas y Procedimientos

Direccion de Apoyo ala Produccion Comunitaria de Alimentos

i Gobie iemalc

INDICE
3  Salida de Almacén de Insumos 33
4  Planilla de Liquidacion de Insumos 34
5 Listado de Beneficiarios 35
6  Ficha de Beneficiarios 36
7  Cronograma de Actividades 37
8 Capacitacion 38
9 Boleta de Asistencia Técnica 39
10 Boleta de Beneficiarios 40
11 Boleta de Capacitacion 41
12 Check List 42
13 Cuadro de Etnias y Edades por Género 43
CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO DE
ALIMENTOS
Verificacion de Solicitudes de Silos a Nivel 45
Nacional
Verificacion en la Compra de Insumos y
Fabricacion de Silos Metalicos Tipo Plano 48
Postcosecha
Entrega de Silos Metalicos Tipo Plano 52
Postcosecha
Procedimiento para Tramitar la Liquidacién 56
de la Fabricacion de Silos
Capacitacion y/o Asistencia Técnica 59
Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién 64
Preparacion y Elaboracion del POA 67
Elaboracion del Anteproyecto de 71
Presupuesto
Elaboracion del Plan de Compras vy 74
Gestidn Presupuestaria
Solicitud y Liquidacion de Combustible 77

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-



Gobie iemala

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Apoyo ala Produccion Comunitaria de Alimentos

INDICE
Solicitud y Liquidacion de Viaticos 80
Glosario de Términos 83
Glosario de Siglas 83
Glosario de Simbolos 84
ANEXOS
1  Ficha de Beneficiarios 86
2  Especificaciones Generales 87
3  Especificaciones Técnicas 88
4  Boleta de Registro de Beneficiarios 89
5 Planilla de Beneficiarios 90
6 Boleta de Registro de Capacitaciones 91
7  Planilla de Registro de Capacitaciones 92
8  Boleta de Monitoreo 93
9  Formulario DTP 1 95
10 Formulario DTP 2 96
11  Formulario DTP 3 97
12 Formulario DTP 4 98
13 Formulario DTP 5 99
14  Formulario DTP 6 100
15 Formulario DTP 7 101
16 Formulario DTP 9 102
17  Formulario DTP 10 103
18 Nombramiento de Comision 104
19 Solicitud, Autorizacion y Despacho de Combustible 105
20 Liquidacion de Combustible 106
21  Viatico Nombramiento 107
Diector e Plancamient Director de Apoyo ala Poduccion Wit de Agricuture, Ganadertay
DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-



Gobie iemalc

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Apoyo ala Produccion Comunitaria de Alimentos

INDICE
22  Viatico Constancia

23  Viatico Liquidacion

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA

Entrega de Insumos para Implementacion

108
109

de Huertos 11l
Capacitaciones a Beneficiarios 116
Asistencia Técnica de Beneficiarios 120
Glosario de Términos 123
Glosario de Siglas 123
Glosario de Simbolos 124
ANEXOS
1  Carta de Solicitud de Insumos del Proyecto 126
2  Pagina 1 del Formato de Evaluacion Técnica del Proyecto 127
3  Pagina 2 del Formato de Evaluacion Técnica del Proyecto 128
4  Ficha de Beneficiarios Departamento de Agricultura Urbana 129
5 Carta de Recibido Conforme 130
6 Pagina 1 Listado de Capacitacion 131
7 Pagina 2 Listado de Capacitacion 132
8  Pagina 3 Listado de Capacitacion 133
9 Pagina 1 Bitacora de Asistencia Tecnica 134
10 Pagina 2 Bitacora de Asistencia Técnica 135
11 Boleta de Entrega de Insumos 136
12 Boleta de Capacitaciones 137
13  Planilla de Entrega de Insumos 138
Diector ce Plancamienio Director de Apoyo a a Produccin Wit de Agricultra, Ganaderiay
DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion-MAGA-



5 Manual de Normas y Procedimientos
N~ Direccion de Apoyo ala Produccion Comunitaria de Alimentos

PRESENTACION

El contenido de este Manual, esta orientado a describir los aspectos referentes a las
Normas y Procedimientos de la Direccion de Apoyo a la Produccién Comunitaria de
Alimentos del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional del Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion —VISAN-MAGA-.

Con ello, se pretende que los destinatarios y usuarios del Manual cuenten con una
amplia referencia acerca de los procedimientos de la Direccidn, y estén advertidos en
cuanto a que las Normas que se establecen en el documento, para el desarrollo de
las actividades, son vdlidas también para los Departamentos que la conforman
Departamento de Apoyo a la Produccién, Departamento de Agricultura Urbana, y
Departamento de Almacenamiento de Alimentos por lo que su aplicacién y debido
cumplimiento dependera en parte que se logren los objetivos, politicas y estrategias
de la Institucion.

Por ende, se espera que todos los usuarios realicen esfuerzos para la adaptacion
efectiva del Manual en su respectivo ambito de actividades diarias, pues esto ayudara
a que se cumplan los propésitos para los que fue creado.

Este documento al igual que otras herramientas administrativas, se caracteriza por ser
dindmico, ya que ayuda a eficientizar las actividades del personal, por tal motivo esta
sujeto a mejoras que la administracion actual y leyes vigentes requieran.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala Reformada por Acuerdo
Legislativo No. 18-93 del 17 de noviembre de 1993.

Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional Acuerdo Gubernativo
namero 75-2006, y su Reglamento. Acuerdo Gubernativo numero 100-2008.

Decreto 114-97 Ley del Organismo Ejecutivo, en su Articulo 19, numeral 1 y articulo
29; Acuerdo Gubernativo numero 338-2010, Articulo 11, numeral 2. (Direccion de
Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos conformada por los Departamentos:
Departamento de Apoyo a la Produccion, Departamento de Agricultura Urbana, y
Departamento de Almacenamiento de Alimentos)
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GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE APOYO A LA PRODUCCION COMUNITARIA DE ALIMENTOS
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OBJETIVO GENERAL

Que todo el personal de la Direccion de Apoyo a la Produccién Comunitaria de
Alimentos, cuente con un Manual de Normas y Procedimientos como instrumento
técnico orientado a establecer lo que cada Departamento de la Direccion ejecuta, en
cumplimiento de las actividades que a cada uno le compete, como se desarrollan asi
como quien las realiza.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Disponer de un documento que reuna las disposiciones relacionadas con las
normas y procedimientos en la Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria
de Alimentos, especialmente en lo que se refiere a la descripcidén de la ejecucion
de actividades de los Departamentos que la conforman Departamento de Apoyo a
la Produccion, Departamento de Agricultura Urbana, y Departamento de
Almacenamiento de Alimentos.

2. Proveer a los usuarios un instrumento técnico que debe ser utilizado como guia
en la ejecucion de las actividades, coadyuvando con ello a establecer condiciones
para la realizacion de dichas actividades, todo esto de conformidad con las
disposiciones legales que rigen el funcionamiento del Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

3. Instruir la aplicacion del Manual de Normas y Procedimientos de acuerdo con
criterios técnicos, practicos y estandarizados de trabajo, para que los usuarios,
realicen sus actividades en observancia con lo que este establece y las mismas
se desarrollen con eficiencia, transparencia y prontitud.

ALCANCE

Produccion Comunitaria de Alimentos, del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y
Nutricional del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion — VISAN --MAGA-
asi como de los entes externos que mantienen relacién con la Direccion.

NORMAS GENERALES
1. ElI Manual tiene como marco de referencia y cobertura, a los tres Departamentos

que conforman la Direccion, de conformidad con sus necesidades, prioridades y
recursos a nivel nacional.
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2. La utilizacion del Manual es inmediata, permanente y obligatoria dentro de la
Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos, por lo que el
Director debe garantizar la socializacion continua y aplicacion del presente
Manual con el personal bajo su cargo, asi mismo informara las modificaciones
que en el momento que las condiciones lo exijan se realicen a través de las
acciones administrativas que correspondan.

3. Los efectos y operatividad derivados de la aplicacion del Manual, dentro del orden
jerarquico de la Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos los
cuales se veran reflejados de inmediato:

e En el ordenamiento y racionalizacion de los planes de trabajo.

e Enla contribucion al desarrollo eficiente de las actividades que se desarrollan.

e En la contribucién al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas
previstas para el proceso de ejecucion de los planes de trabajo establecidos.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A LA PRODUCCION DE
ALIMENTOS
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Departamento de Apoyo a la Produccion de Fecha junio 2015
Alimentos
Convocatoria, Socializaciéon y Validacion de L
: ) Paginas 3
Listados de Beneficiarios

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento que permita dar a conocer a las comunidades
beneficiadas la informacion de las actividades que realiza el Departamento de Apoyo
a la Produccion de Alimentos.

NORMAS:

1.

La socializacién debera ir en funcidn de la actividad a atender y por medio de una
convocatoria con los beneficiarios de la comunidad donde les hara saber de sus
responsabilidades y beneficios al implementar dichas actividades. Toda
convocatoria para la socializacion de actividades, la realizara el Técnico de
Campo DAPA, con apoyo del personal de extension rural, lideres comunitarios e
Instituciones publicas y privadas.

El Técnico de Campo determinard a qué grupos beneficiarios pertenecen:
(CADERS, COCODES, y otros).

Para la Socializacién de Actividades se podréa utilizar materiales didacticos, dias
de campo demostrativos y técnicas de aprender haciendo, para concientizar de la
importancia de los beneficios al adquirir los insumos y la seguridad alimentaria de
los mismos, asi como también dar a conocer el manejo adecuado de las
herramientas.

En todo el material didactico para la realizacién de Socializacion de Actividades,
se dara a conocer la importancia del cultivar hortalizas para disminuir la
desnutricion crénica y manejo de herramientas agricolas.

El Técnico de Campo debera elaborar un informe detallado sobre las
socializaciones de actividades y/o proyectos y solicitudes presentadas por lideres
comunitarios.

Todo informe realizado por el Técnico de Campo debera contener registros de los
participantes y sera trasladado en forma fisica y electronica al Técnico Digitador
de DAPA, para su revision.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
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7. A los beneficiarios sujetos de atencion deberd de verificarseles los datos
consignados por medio de la ficha de beneficiarios (Ver Anexo 5) adjuntando la
copia de DPI en cada ficha, dichos datos son ingresados a una base de datos por
los digitadores del Departamento de Apoyo a la Produccion de Alimentos y
entregados a la Direccion de Monitoreo y Logistica del VISAN para que envien la
informacion a la Direccion de Informatica de MAGA para corroborar los datos en
el RUU-N, validando dicha informacion.

8. Los beneficiarios que cumplan con los requisitos el técnico responsable ingresara
sus datos en un listado de beneficiarios con sus respectivos DPI (Ver Anexo 5), y
entregara dichos listados y las boletas de beneficiarios a las oficinas del DAPA.

Convocatoria, Socializacion y Validacién de Listados de Beneficiarios

RESPONSABLE

| No. |

PROCEDIMIENTO

Convocatoria y Socializacion

Técnico de Campo

1 | Convoca a los beneficiarios. (Ver norma 1).

5 Realiza la Socializacion de Actividades y/o
Proyectos. (Ver normas 3,4y 5).

3 | Determina grupo de beneficiarios (Ver Norma 2).

4 Ingresa datos en ficha de beneficiarios (Ver
Norma 8).

5 Ingresa nombres de beneficiarios en un listado de
beneficiarios (Ver Norma 7).

6 Traslada Ficha de Beneficiarios y listados al

Técnico Digitador DAPA.

Registro y

Validacién de Listados de Beneficiarios

Técnico Digitador

7

Recibe y verifica datos de los beneficiarios
consignados en los listados. (Ver Anexo 5).

Traslada listados de beneficiarios a Direccion de
Monitoreo y Logistica del VISAN para que envien
la informacién a la Direcciéon de Informatica de
MAGA para corroborar los datos en el RUU-N,
validando dicha informacion.

Monitoreo y logistica
VISAN

Traslada listados de beneficiarios ya validados al
Técnico Digitador DAPA.

Técnico Digitador

10

Recibe los listados validados y los ingresa a base
de datos.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
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CONVOCATORIA, SOCIALIZACION Y VALIDACION DE LISTADOS DE BENEFICIARIOS

Técnico de Campo Técnico Digitador DAPA Monitoreo y Logistica VISAN

INICIO

V

9. Traslada listados a
beneficiarios validados
al Técnico

1. Convoca a los
Beneficiarios

l

2. Realiza socializacion
de Actividades y/o
Proyectos

Digitador DAPA

8. Traslada listados a la
Direccién de Monitoreo

3. Determina grupo de
beneficiarios

4. Ingresa datos en ficha
de beneficiarios
5. Ingresa nombres de
beneficiarios en listado

6. Traslada ficha de
beneficiarios y listados
al Técnico
Digitador DAPA

10. Recibe los listados y
los ingresa

A la Base de Datos

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
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Departamento de Apoyo a la Produccion de Fecha junio 2015
Alimentos
Programacion, Recepcmn_y Entrega de Insumos o Paginas 3
Herramientas

OBJETIVO:

Sistematizar la recepcion y entrega de insumos Yy herramientas para la
implementacion de huertos enmarcadas en los municipios priorizados proyectados en
el POA, asi como los solicitados por Directores de Centros Educativos, Técnicos de
Campo y otros.

NORMAS:

1.

Toda solicitud debera ser presentada a DAPA de forma fisica o electrénica con su
respectiva evaluacion técnica (Ver Anexo 2) sobre la viabilidad del proyecto,
adjuntando el listado de beneficiarios avalados por COCODES.

Toda solicitud que no esté enmarcada en los municipios priorizados, debera
analizarse la viabilidad del proyecto y verificar la existencia de insumos y
herramientas para poder atenderla.

Los cronogramas de planificacion de insumos Yy herramientas para la
implementacion de huertos se hara de acuerdo a la matriz municipal y POA, de
los cuales se trasladaran original y copia a la UDDAF VISAN para gestion de
compras.

Toda solicitud de insumos o herramientas realizada al Encargado de Bodega del
DAPA, se hara a través de un Oficio adjuntando el cronograma de actividades y
asi mismo indicandole que elabore las salidas de almacén para su respectivo
despacho. (Ver Anexos 1y 3).

La convocatoria para la entrega de insumos o herramientas se hara por medio de
correo electrénico o telefénicamente.

Al momento de recibir la salida de bodegas de DAPA para la entrega de insumos
o herramientas, el Técnico de Campo firmara la salida de almacén quedandose
con la original, un duplicado para el Encargado de Almacén de VISAN y el otro
para el Encargado de Bodegas del DAPA.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
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Programacion, Recepcién y Entrega de Insumos o Herramientas

RESPONSABLE | No. | PROCEDIMIENTO

Programacion

Recibe solicitudes. (Ver Nomas 1,2y 3).
1 | Si: Aprueba, sigue paso 2.
Jefe del DAPA No: Rechaza.

2 | Coordina entrega de insumos o herramientas.
3 | Traslada las solicitudes a Técnico de Campo.
4 Recibe solicitudes y realiza cronograma de
Técnico de Campo actividades. —
Traslada cronograma de actividades a Jefe del
S DAPA.

Recibe y revisa cronograma de actividades para
su aprobacion y requerimiento de insumos y
Jefe del DAPA 6 | herramientas.

Si: apruebay sigue paso 7.

No: Rechaza con sus observaciones.

Recepcion y Entrega de Insumos o Herramientas

Solicita insumos o herramientas al Encargado de

Jefe del DAPA ! Bodega. (Ver !\Iorma 5).

3 _Convoca al Tecnl(_:o de Campo para la entrega de
insumos o herramientas. (Ver Norma 6).

9 Firma las boletas de los beneficiarios que
cumplieron los requerimientos.
Verifica que el DPI coincida con los datos
consignados en la boleta y si la persona que

10 presenta el documento es el propietario del

Técnico de Campo mismo.
Si: sigue paso 11.
No: No se entrega insumos.

Entrega a cada uno de los beneficiarios los
11 | insumos descritos en la boleta.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
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PROGRAMACION, RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS O HERRAMIENTAS

Jefe de DAPA Técnico de Campo

INICIO

4. Recibe solicitudes y
realiza cronograma de
actividades

1. Recibe solicitudes

5. Traslada cronograma

Al Jefe del DAPA

9. Verifica cumplimiento
de requerimientos y
firma boletas

10. Verifica DPI con
datos de la boleta

No realiza
entrega sI

11. Entrega los insumos
o herramientas

Rechaza con

observaciones sl
Aprueba

cronograma

7. Solicita insumos o
herramientas en bodega

8. Coordina con Técnico
de Campo entrega de

Insumos o herramientas

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
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Departamento de Apoyo a la Produccion de Fecha junio 2015
Alimentos
Capacitacién y/o Asistencia Técnica Paginas 3

OBJETIVO:

Establecer un procedimiento que facilite transferir conocimientos técnicos sobre la
implementacion de huertos y manejo adecuado de insumos que contribuya a la
seguridad alimentaria y nutricional.

NORMAS:
1. Toda solicitud se realizara por escrito, ya sea de forma fisica o electronica.

2. Se atenderan las solicitudes de Capacitaciones y Asistencia Técnica solamente
en los siguientes temas:
a) Huertos.
b) Manejo y uso adecuado de insumos.

3. La tematica de Capacitaciones y Asistencia Técnica se definira segun solicitudes
enmarcadas en los municipios priorizados a la Inseguridad Alimentaria y
Nutricional (INSAN).

4. Los técnicos deberan presentar semanalmente cronograma de actividades,
capacitacion y asistencia técnica indicando los lugares a visitar (Ver Anexo 7).

5. Cuando se realice alguna modificacion a lo establecido en el cronograma de
actividades, los Técnicos deberan informar anticipadamente al Jefe Inmediato.

6. Para la realizacion de las actividades de Capacitacién y Asistencia Técnica se
debera contar con el enlace administrativo de la Direccidén para la obtencién de
materiales, suministro y equipo.

7. El Jefe de Departamento debera realizar visitas de supervision de actividades
calendarizadas sin previo aviso.

8. Todo registro de participantes en Capacitacion y/o Asistencia Técnica, Informe de
Avances e Informe de Metas, se debera de archivar en forma fisica y electrénica.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
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Los listados de beneficiarios que participen en las Capacitaciones y Asistencias

Técnicas deberan ser entregados a la Direccion de Monitoreo y Logistica del
VISAN para que envien la informaciéon a la Direccion de Informatica de MAGA
para corroborar los datos en el RUU-N, validando dicha informacion las cuales
deben de coincidir con implementacion de huertos y asesorias realizadas.

Capacitacion y/o Asistencia Técnica

RESPONSABLE

| No. |

PROCEDIMIENTO

Recepcién y Gestion

Jefe del DAPA

1

Recibe solicitudes de Capacitacion y/o Asistencia
Técnica. (Ver Norma 1).

Analiza si la solicitud es de su competencia. (Ver
Norma 2).

Si: sigue paso 3.

No: Rechaza y notifica a parte interesada.

Autoriza Capacitacion y/o Asistencia Técnica.

Notifica a Técnico de Campo la solicitud de
Capacitacion y/o Asistencia Técnica.

Técnico de Campo

Planifica la Capacitacion y/o Asistencia Técnica.

o (O] M W

Elabora programa y contenido de la Capacitacion
y/o Asistencia Técnica.

7

Gestionan los recursos nhecesarios para la
realizacion del evento. (Ver Norma 6).

Capacitacion y/o Asistencia Técnica

Prepara material didactico de apoyo para

Técnico Digitador 8 Capacitacion y/o Asistencia Técnica.
9 | Traslada material al Técnico de Campo.
10 | Recibe material didactico.
11 Elabora y envia cronograma semanal de
actividades al Jefe del DAPA.
12 | Convoca la Capacitacion y/o Asistencia Técnica.
Técnico de Campo Toma datos dg los particip.ant_e,s para ingresarlos a
13 |la lista y realiza la capacitacion. (Ver Norma 3 y
anexo 13)
Traslada el listado de la capacitacibn a
14 | Digitadores.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé: 1
Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
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CAPACITACION Y/O ASISTENCIA TECNICA

Jefe del DAPA

Técnico de Campo

Técnico Digitador

INICIO

1. Recibe solicitudes

2. Analiza solicitudes

SI

Rechazay
notifica

3. Autoriza capacitacion

ylo Asistencia Técnica

4. Notifica la
autorizacién al
1

Técnico de Campo

5. Planifica capacitacion
ylo asistencia técnica
6. Elabora programas y
contenidos a desarrollar
7. Gestiona los recursos
necesarios para evento

10. Recibe material

didactico

11. Elabora y envia
cronograma al

Jefe del DAPA

12. Convoca a

beneficiarios al evento

13. Anota participantes
en la lista y realiza el
evento

14. Traslada listado de
participantes al

Técnico Digitador

8. Prepara material
didactico de apoyo

9. Traslada material al

Técnico de Campo

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autoriz6:
Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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Departamento de Apoyo ala Produccion de Fecha junio 2015
Alimentos
Implementacion de Huertos Paginas 3

OBJETIVO:

Desarrollar con las comunidades beneficiadas la implementacion de los diferentes
proyectos agricolas en las aéreas rurales.

NORMAS:

1.

Unicamente se implementaran huertos con los beneficiarios que sus datos hayan
sido validados por la Direccion de Monitoreo y Logistica del VISAN juntamente
con la Direccion de Informatica de MAGA.

El Técnico de Campo coordinara con el grupo de beneficiarios la fecha para la
elaboracion de los huertos al igual que la entrega de las semillas de hortalizas
requeridas para tal fin.

Previo a la implementacion de huertos los beneficiarios deberan de ser
capacitados con buenas practicas agricolas y tipos de huertos a implementar.

El Técnico de Campo debera contar con todos los insumos y aperos de labranza
necesarios para la elaboracion de un huerto demostrativo a fin de trasladar
conocimiento y habilidades necesarios a los beneficiarios.

De igual manera, el Técnico de Campo considerara la inclusion de género
dandole énfasis al género femenino ya sean cabezas de familia o grupos
organizados de mujeres agricultoras.

Es imperativo el otorgar valor y reconocimiento al cultivo de plantas nativas sean
estas alimenticias o medicinales que constituyen el acervo cultural de las
comunidades beneficiadas.

El Jefe del DAPA Supervisa la tarea del equipo técnico y apoya en todo momento
las actividades.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 9
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Implementaciéon de Huertos

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

Determinacion de las especies
preferencias local

de hortalizas/ cultivos en base a criterio técnico y
es y Disefio de la Unidad Productiva

Determina con los beneficiarios las especies

Técnico de Campo ! horticolas a utilizar.
2 | Disefia con los beneficiarios la unidad productiva.
Seleccion del terreno
Seleccion con los beneficiarios el terreno adecuado
5 | Ppara la unidad productiva, considerando el traspatio
de los hogares y disponibilidad de agua para el
riego.
4 Proteger el huerto con una barrera fisica de los
A animales de granja.
Técnico de Campo v - -
Verifica que la cantidad de insumos reportada en los
5 | listados coincida con lo recibido fisicamente (Ver
Norma 4).
Llaman a los beneficiarios para que reciban sus
6 | insumos y les solicitan que verifiquen si sus datos

estan correctos.

Siembra de la unidad productiva

Realiza la actividad de siembra conjuntamente con

Técnico de campo 7 S :
los beneficiarios en la comunidad.
Jefe del DAPA 3 Superwsa_ las actmdades_de campo de_ los Te_cnlcos
y elabora informe de surgir alguna contingencia.
Recibe informe de elaboraciéon de huertos para su
Técnico Digitador 9 | posterior reporte a Despacho Superior.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------
Asistencia Administrativa: Autoriz6: Aprobo: 2

Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Director de Apoyo a la Produccion

Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
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IMPLEMENTACION DE HUERTOS

Técnico de Campo

Jefe de DAPA

Técnico Digitador

INICIO

V
1. Determina con
beneficiarios especies
horticolas a utilizar

2. Disefia con
beneficiarios la unidad
productiva

3. Selecciona con
beneficiarios el terreno
adecuado

4. Protege el huerto con
barrera fisica

5. Verifica cantidad de
insumos reportados con
los recibidos

6. Convoca a
beneficiarios a recibir
insumos y verifica datos

7. Realiza la siembra
con los beneficiarios en
la comunidad

8. Supervisa las
actividades de campo
de los Técnicos

Elabora informe de
surgir contingencias

9. Recibe informe vy

reporta al Despacho
Superior

Asistencia Administrativa: Autorizé:

Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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Departamento de Apoyo ala Produccion de Fecha junio 2015
Alimentos
Liquidacién de Planillas y/o Boletas de Insumos | Paginas 3

OBJETIVO:
Contar con un procedimiento que permita liquidar los insumos entregados.
NORMAS:

1. El técnico de campo deberd llevar registro de entrega de las planillas y/o boletas
(Ver Anexo 4 y 10) y trasladarlo al DAPA. De no entregarse con todos los
requerimientos establecidos, el rea de digitacion debera darle copia de la misma
al Técnico de Campo para que cumpla con los requisitos faltantes.

2. La responsabilidad de liquidar planillas y/o boletas ante la Contraloria General de
Cuentas en el DAPA es del Técnico de Campo que realiz6 la entrega de los
insumos.

3. El expediente de la entrega de liquidacion de planillas y/o boletas debera contener
los requisitos establecidos en el listado de chequeo de liquidacion. (Ver Anexo
12).

4. El Técnico de Campo debera liquidar las planillas y/o boletas en un plazo no
mayor de 10 dias habiles luego de entregado los insumos.

5. Luego de verificados los datos de liquidacién se debera de elaborar informe para
Jefe del DAPA.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
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Liquidaciéon de Planillas de Entrega de Insumos

RESPONSABLE

| No. |

PROCEDIMIENTO

Revision y confrontacion

Revisa y confronta los datos en planillas y/o

1 boletas de beneficiaros de insumos.
Verifica que el expediente contenga todos los
Técnico de Campo docum_entos establecidos y que no contenga
2 | alteraciones. (Ver Anexo 12).
Si: sigue paso 3.
No: Corrige inconsistencias.
3 | Traslada expediente a Técnico Digitador.
Recibe y revisa que el expediente este de acuerdo
a la lista de verificacion. (Ver Norma 3).
4 | Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve copia de lista de verificacion con
observaciones.
A .- Digitaliza la informacion contenida en el
Técnico Digitador 5 expediente.
6 Recopila la informacion para el almacenamiento
de datos.
7 | Consolida informacién en base de datos.
8 Traslada planillas y/o boletas al Jefe de DAPA
para Visto Bueno.
Recibe y revisa que la informaciéon contenida en la
planillas y/o boletas esta correcta.
Jefe del DAPA 9 Si: Firma y traslada al Técnico Digitador.
No: Devuelve para correcciones.
10 | Recibe las planillas y/o boletas y elabora informe.
Técnico Digitador 11 Archiva las planillas y/o boletas.

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

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé: 2
Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
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LIQUIDACION DE PLANILLAS DE ENTREGA DE INSUMOS

Técnico de Campo Técnico Digitador Jefe de DAPA

INICIO

A
1. Revisa y confronta
datos en planillas y/o
boletas de beneficiarios

9. Recibe y revisa la
informacién en planillas
/o boletas

2. Verifica documentos . N X NO
del expediente . .
. Devuelve para
SI . correcciones Bl

Firmay traslada
expediente al

4. Recibe y revisa
expediente

5. Digitaliza informacién

. del expediente
Corrige . P
inconsistencias sI . i
3.Traslada expediente al N
7

Técnico Digitador

Técnico Digitador

6. Recopila informacién
para almacenar datos

8. Traslada planilla y/o
boletas al

Jefe de DAPA

10. Recibe planillas y/o
boletas y elabora
informe

11. Archiva
planillas y/o,

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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Alimentos
Seguimiento y Mantenimiento del Cultivo Paginas 3

OBJETIVO:

Dar seguimiento técnico a los huertos implementados, asi como instruir a los
beneficiarios con los procedimientos necesarios ante cualquier eventualidad que se
presente.

NORMAS:
1. EIl Técnico de Campo, posteriormente a la elaboracion de los huertos, le dara
asistencia técnica con los recursos disponibles a los agricultores beneficiarios

para poder concluir con una cosecha exitosa de las especies que cultivaron.

2. EIl Técnico de Campo debera ser innovador y proactivo, dando soluciones a los
problemas con el uso de practicas organicas con la elaboracion de biopreparados.

Seguimiento y Mantenimiento del Cultivo

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Seguimiento y mantenimiento del cultivo

Da seguimiento y asistencia técnica a los

Técnico de Campo 1 | diferentes proyectos con los beneficiarios en las
comunidades/municipios priorizados.
Jefe del DAPA 2 | Supervisa la actividad de los Técnicos de Campo.

Cosechay aprovechamiento de los cultivos

Da seguimiento y asistencia técnica con los
beneficiarios a los huertos hasta su cosecha en las

Técnico de Campo 3 . o o i,
comunidades/municipios  priorizados y envia
informe de resultados al Jefe de DAPA.

Recibe informe detallado y lo traslada al Técnico

Jefe del DAPA 4 e y
Digitador.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 2
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Seguimiento y Mantenimiento del Cultivo

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Recibe informe y consolida la informacion generada
5 | por los Técnicos de Campo y Supervisor para su
analisis.
Técnico Digitador 6 Revisa la do_cumentacién de_: apoyo de la cosechay
aprovechamiento de los cultivos.
+ Ingresa informacion a la base de datos y realiza
informe.
8 | Traslada informe al Jefe del DAPA.
Recibe informe, revisa y da su visto bueno al
Jefe del DAPA 9 |informe presentado.
--------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
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SEGUIMIENTO Y MANTENIMIENTO DEL CULTIVO

Técnico de Campo

Jefe de DAPA

Técnico Digitador

INICIO

1. Da seguimiento y

asistencia técnica a los
proyectos

3. Apoya hasta la
cosecha y envia informe

Al Jefe de DAPA

2. Supervisa actividad
de los Técnicos de

4. Recibe informe y lo
traslada al

1
Técnico Digitador

5. Recibe informe vy
consolida la informacion

6. Revisa documentos
de apoyo a cosecha

7. Ingresa informacién
a base de datos y

Elabora informe

8. Traslada informe al

Jefe del DAPA

o]
9. Recibe informe,
revisa y da visto bueno
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Seguimiento y mantenimiento

Conjunto de labores realizadas en los huertos
para el control de plagas, enfermedades vy
fertilizacion  después de la siembra hasta la
cosecha

Huerto familiar

Unidad de produccion agricola de 24 mts®

Huerto escolar

Unidad de produccién agricola de 100 mts®

GLOSARIO DE SIGLAS

TERMINO SIGNIFICADO

D.P.I. Documento Personal de Identificacion

C.U.l. Cadigo Unico de ldentificacion

RENAP Registro Nacional de Personas

MIDES Ministerio de Desarrollo Social

SESAN Secr_e_tarla Ejecutiva de Seguridad Alimentaria y
Nutricional

MAGA Ml_nlsterlo_, de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion

VISAN Vlce_m_lmsterlo de Seguridad Alimentaria y
Nutricional

INSAN Inseguridad Alimentaria y Nutricional

CADER Centro de Aprendizaje para el Desarrollo Rural

DAPCA Dlrec_clon de Apoyo a la Produccion Comunitaria
de Alimentos

DADA Departamento de Almacenamiento de Alimentos

SIPSE Slstema_ ] de Planificacion, Seguimiento vy
Evaluacion

SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
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TERMINO SIGNIFICADO
POA Plan Operativo Anual
DTP Direccion Técnica de Presupuesto
DIPLAN Direccion de Planeamiento del MAGA
SEGEPLAN Secr_etarlq de Planificacion y Programacion de la
Presidencia.
Unidad Desconcentrada de Administracion
UDAF : .
Financiera
GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. Simbolo Significado
1. D Inicio o termino: Indica el principio o fin del flujo
Actividad: Describe las funciones que
2. desempeiian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
3. <> flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos 0 mas opciones
4. S Documento: Representa cualquier documento,
Leyes, acuerdos, cartas memos etc.
Conector: Significa una conexién o enlace de una
5. - :
Q parte del diagrama de flujo con otra parte de la
misma.
Conector de péagina: Simboliza una conexiéon o
6. G enlace con otra hoja diferente, en la que continua
el diagrama de flujo.
7. Transportacion: Indica el movimiento de
:> personas, material 0 equipo.
8. Almacenamiento: Resguarda la informacién
9. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 2
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ANEXOS
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Anexo 1
Solicitud de Insumos

Guatemala, 22 de CFde 2014.

Ingeniero

Gustavo Figueroa

Jefe del Departamento de Apoyo
A la Produccién de Alimentos
MAGA-VISAN

Estimado Ingeniero Figueroa:

De manera atenta me dirijo a usted para solicitarle su apoyo con facilitarnos
SEMJLLAS DE HORTALIZAS para la implementacién de: /S Huertos Familiares
th‘ Escolares D de 74/ Mts.2 cada uno, con especies para clima frio, a
beneficio de familias de muy escasos recursos de la  comunidad de:
Sau Jose Cltacey L , municipio de__Secte T0ye  Clwecga
Departamento de SOLOLA recibir esta ayuda sera de gran beneficio para poder
contrarrestar la pobreza extrema en la cual se encuentran.

Agradecemos su generosidad y quedamos a la espera de una respuesta
positiva.

Atentamente,

3 f\ f b
Nombre del Representante /Vl:c L'LLL@"‘ b(‘ (37 LUL( QL(A,LI

Cargo \)YO')'I\GKL L J 7”8
= = ol .
Localidad S Jove  Cla Y

No. de Telefénico

Firma: Sello:

{ ASOSIACON DE DESARROLLO WREGRAL 02 0. €7
¢ DE SAN JOSE CHACAYA ¢
1} ADIMSAJ ¢

Moo MGG S

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 3
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Anexo 2

Evaluacion Técnica De Campo

Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Direccitn de Apoyo a la Produccion Commnitaria de Alimentos
FORMATO DE EVALUACION TECNICA DEL PROYECTD

J_l_ del

dsl

1 LOCAUZACIGN DEL PROYECTO:

Departamentn: Municipli:

l:':nmunldull:l

Coeordenadas del proyecto: (en el primer huertn)

I.utltud.l Longitud:

2 ORGANMIZACION:

Tipa de Organizactdn gue Solicita: |

Himera de beneficianos directos:

El municipio se encuentra priorizado por el INSAN: 10 NG O

3 TIPO DE PROYECTO & INMPLEMERNTAR:

Eeneficio del proyecto: | ]
4  ASPECTOS CLIMATICOS.

Altura del terreno: s Temperatura media: L
Precipitaciin Fluvial: mm  Temperatura mixima: “L

Humedad Belativa: k. Temperatura minima: “L

Poses fusntes de agua para riego con adecusdo volumen y accesthilidad para su uso:

g NGO

Textura de suehn: J-:s.'rru.cl:l.Lr.J.l Profundidad

Restricoinmnes del Suela:

5 DESDE EL PUNTD DE VISTA CLIMATICO Y SOCIDECONGMICO ES VIABLE LA
IMPLEMENTACIGN BE ESTE PROYECTO:

g NGO

6 DBSERVACIONES:

Elabora:

Firma:

Técnico Kesponsahle:

Fuente: Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Aprobé:

Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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Anexo 3
Salida de Almacén de Insumos

—
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA
Y NUTRICIONAL
DIRECCION DE APOYO A LA PRODUCCION COMUNITARIA DE ALIMENTOS
Km. 22 Carretera al Pacifico Edificio La Ceiba 3er. Nivel Barcenas, Villa Nueva
Teléfono: 66409368

)}
SALIDAS
W\ B
(3 % E "% =g
DEPART, EN E APOYO A LA PRODUCCION DE ALIMENTOS

Dia Mes > ‘Aixo

14 08 |2013 | mnvio N9 000816

Seiiores Romén Izaguirre

Direccién Tajumulco, San Marcos

CANTIDAD DESCRIPCION DEL PRODUCTO TOTAL
Semilla Acelga 10.21781685649
Semilla Coliflor 0.04170957588
Semilla Guicoy 0.22404036838
Semilla Lechuga 0.9168030227
Semilla Repollo 0.092469458]
Semilla Zanahoria 0.07841408813

TOTAL
0.6712533697

VEHICULO RL. CAs:\\P— 465 DBY P 1

NOMBRE Y No. DE LICENCIA DE CONDUCIR: 110m&ﬁ§92660261214

NOMBRE QUIEN DESPACHA: Ivette\iellssﬁq‘lon

Fuente: Departamento de Apoyo a la Produccién de Alimentos.

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-

Autoriz6:
Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-
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Anexo 4
Planilla de liquidacion de insumos

2
:
|
E
i
0
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Fuente: Departamento de Apoyo a la Produccion de Alimentos.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Anexo 5

Listado de beneficiarios

CANTON OXLAJUJ, SANTA LUCIA LA REFORMA, TOTONICAPAN

1 Irma Violeta Pu Tiu 193076128 0807 ~
2 | Catarina Mejia Vicente 1972 78035 1408
3 Gloria Isabel Aguare 2114 25060 0807
4 Isabel Tiu Chivalan 1960 48737 0807
5 Catarina Quinillo Pu 1830 44487 0807
6 Isabel Everilda Aguare 2688 83807 0807
7 Juana Quinillo Tiu 1964 24291 0807
8 Maria Regina Lucia Tiu 2156 04776 0807 .~
9 Juana Pu Calel 1950 90446 0807
10 | Magdalena Candelaria Tiu 2473 60680 0807 -
11 | Maria Natividad Tiu 1959 34202 0807 «
12 | Antonia Lux Quinillo 195092767 0807
13 | Catarina Tzoy Aguare 1959 08759 0807 -
14 | Juana Aguare Perpuac 1950 92449 0807
15 | Lucia Tiu Quinillo 2114 06171 0807 <
16 | Juana Quinillo Tzunux 1950 91744 0807 +
17 | Maria Tzoy Uz 1960 47323 0807 r
18 | Maria Perpuac Uz 1960 48400 0807 -
19 | Marta Pu Tojin 1869 35250 1327 ~
20 | Ana Tojin 2594 47315 1416
21 | Victoria Olegaria Santay 1829 76971 1403 ~~
22 | Susana Basilia Castro 1971 10010 0807
23 | Miriam Griselda Aguare 263184579 0807 »
24 | Rosa Jeronimo Camajd 1950 91973 1504 -
25 | Felipa Pérez de Ledn 1962 94363 1499 »

—

A\

Fuente: Departamento de Apoyo a la Produccion de Alimentos.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion -MAGA-
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Anexo 6

Ficha de beneficiario

Ficha de Beneficiarios Departamento Apoyo a la Produccion de Almentos MASA-DAPA-01-112-001
1. Datos Personales del Beneficiano:
CLDA: Mimsro da Teléfono del Contacho:
e r rr ey e rrr 11
Huerto Periensce GEM|_|CADER
Primar Hombre Sequnda Mombra Tarer Nombre
Primer Epsilido Sagundo Epellicn [ Epellido ds Casada |
[ Direcclon de Resldencla Comunidad
de Rasidenca de Residencia
Sema: Mazcullno Femiedn Ing Fecha de Macl =
AcHvidad Princlpal:
1. Agricola 2. Pacuarla 3. Hidrobloldglca | | 4. Foreetal
5 Turams . Aresanias 7. Ofros (sapecmiqua);
2. Escolaridad:
¥ 3
1. Hinguno 2 Les | |3 Escribe | |4 LesyEscibs
[1.mMingurs | | Z Pregrimaria | [ 3. Primaria | |4.Basioc | [ 6 Diversficade | | 8. Universiario
3. Pertinencia Cultural:
[
[ 1. Xinca [ ]2 Garifuna [ = Ladino [ T4 Maya
Comunikdad Linglistica:
1. Anhr 2 Akabska 3. Awakataka 4. Chiortr B Chalohiteia
8. Chuy A= & 1=l & JakaRska 12 Floha
11, Fxqohilal 12. Mam 13. Mopan 14. Pogoimeam 15 Pooomahl®
18. @ranjob'al 17. @ egahl’ 18. TasapuHesa 18. Tlpakapenca 20 Tektrsia
21, Tr'ubull . Ucpanteka 3. Xinoa 4. Garifuna 2 Ecpafal
4. Informacion Beneficiarios Indirectos
Esposoid) =l rdera:
IO SExD:
ettt rt 1 [ [0 01 [Msscumno | | remanino
Frimer Hombre Fegundo Homore | Tercel Hombre
Primer Epallido Segundo Apsilido Apallido de Casada
Fecha de Nacimilento: | Edad: |
Hijos {a8) 8l os huviera:
Sexo: | Maacullno | Femenine: | |
5. Informacicn de Control
Fecha Hombre y Spsliido del Técnco Flmna del Tecnicn
Fecha Homibre y Apelioo de Sumondad Local | Finna e Auborddad Local |

Mombre de Operador Firma

Fuente: Departamento de Apoyo a la Produccién de Alimentos.

Fecha de Recibido

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autoriz6:
Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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Anexo 7
Cronograma de Actividades

CRONOGRAMA MENSUAL DE ACTIVIDADES

DIRECCION DE APOYO A LA PRODUCCION COMUNITARIA DE ALIMENTOS

DEPARTAMENTO: APOYO A LA PRODUCCION DE ALIMENTOS VISAN - MAGA

NOMBRE DEL TECNICO :

MES: Cel :
DEPARTAMENTO:
1111 111|111 21212122 21313
ACTIVIDADES 11213 ? \5/ 8l9]0[|1]2 5|16|7]|8]|9 2|13|4]|5]|6 9101 S
L|M|M MIM|J |V MIM|J |V LM J|V M| M

IMPLEMENTACION DE
HUERTOS FAMILIARES Y XX XP | X XX XXX XXX X X[ X
COMUNITARIOS

ORGANIZACION Y
CAPACITACION EN LA
IMPLEMENTACION DE

PROYECTOS DE HUERTOS
ESCOLARES, FAMILIARES
Y COMUNITARIOS

PLANIFICACION SEMANAL,
ELABORACION DE
INFORMES DE
ACTIVIDADES
REALIZADAS Y
REUNIONES TECNICAS DE
TRABAJO SEMANALES
DEL MAGA GUATEMALA.

SUPERVISION,
MONITOREO Y
SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS DE HUERTOS | X X
FAMILIARES Y REUNION
CON LIDERES
COMUNITARIOS.

OBSERVACIONES:

REQUERIMIENTO DE
COMBUSTIBLE:

FECHA DE RECIBIDO:

Fuente: Departamento de Apoyo a la Produccion de Alimentos.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 3
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Anexo 8
Capacitacion
Listadis de beemeficiarios
CAPACITACIDNES
Departamento de Apoyo s ls Produeccion de Alimentos

VISAN/ MAGA

Facha
Departamento Mlunidpio | Camunidzd
Tema de capaditacon

Nombre del t=cnico &n servicios de campa:

Dirigido a:

Mo. | Hombres y apellides DRI Firma o huella dactilar

[

10

Firma de teonico =n senicos de campo Mombre y Mo. DP| del repres=ntznt= comunitarioc

¥olp, Jefe DAPA Firma y s=llo de representante comunitanio

Fuente: Departamento de Apoyo a la Produccion de Alimentos

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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ANEXO 9
Boleta de Asistencia Técnica

Boleta de Asistencia Técnica )
i 2 i @pz ie oz la
i Viceministerio de Seguridad . i Departamento de Apoyo @ la

i Produccion de Alimentos
I

Alimentaria y Nutricional

Fecha: o :
Departamento: Municipio: : Comunidad:

Nombre del técnico en servicios de campo:

Nombre del beneficiario:

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | CONTROL RECOMENDACIONES

i
i ‘
‘\
|
|
|
|
2 ’
o 5 |
|
« e |
' |
|
|
I |
t Nombre del técnico en servicios de campo Nombre y No, Cedula del beneficiario
Firma del técnico en servicios de campo Firma del beneficiario |
i

*Adjuntar fotos

Fuente: Departamento de Apoyo a la Produccién de Alimentos.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:

Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Anexo 10
Boleta de Beneficiarios

Direccion
de Apoyo a la Produccion Comunitaria de
Alimentos MAGA-VISAN

Departamento de Apoyo a la Produccién
de Alimentos MAGA-VISAN

Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional

BOLETA DE REGISTRO DE BENEFICIARIO

Departamento: Numero de Boleta:
Municipio: Fecha de Emision:
Comunidad: Fecha de Entrega:

DATOS DEL BENEFICIARIO

Nombre Completo: Género:

No. De DPI: Edad:

PRODUCTO ENTREGADO:

Firma Tecnico de Campo VISAN Firmay/o huella digital del Agricultor Beneficiado
Nombre Tecnico de Campo VISAN: Nombre representante VoBo:
CADER:
No. De DPI: CADER: ASOCIACIO
COCODE: OTROS:

NOTA: Esta boleta esta sujeta a cambios segun las necesidades que se presenten en la actividad.

Fuente: Departamento de Apoyo a la Produccién de Alimentos.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Anexo 11
Boleta de Capacitacion

Direccion
de Apoyo a la Produccion Comunitaria de
Alimentos MAGA-VISAN

Departamento de Apoyo a la Produccién
de Alimentos MAGA-VISAN

Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional
13805565 154!l

BOLETA DE REGISTRO DE CAPACITACIONES

Departamento: Nimero de Boleta:
Municipio: Fecha de Emision:
Comunidad: Fecha de Entrega:

DATOS DEL BENEFICIARIO

Nombre Completo: Género:

No. De DPI: Edad:

PRODUCTO ENTREGADO:

Firma Tecnico de Campo VISAN Firmay/o huella digital del Agricultor Beneficiado
Nombre Tecnico de Campo VISAN: Nombre representante VoBo:
CADER:
No. De DPI: CADER: ASOCIACIO
COCODE: OTROS:

NOTA: Esta boleta esta sujeta a cambios segun las necesidades que se presenten en la actividad.

Fuente: Departamento de Apoyo a la Produccion de Alimentos

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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FECHA

Anexo 12
Check List

SI NO | OBSERVACIONES

FECHA DE

NO.

NO. ENTREGA DESCRIPCION ENVIO ENVIO
1 SALIDA DE ALMACEN
FORMULARIO DE EDADES Y
2 ETNIAS
3 FORMULARIO DE CUADRE
4 SOLICITUD DE INSUMOS
EVALUACION TECNICA DE
5 CAMPO
BOLETA DE ASISTENCIA
6 TECNICA
LISTADO DE
7 BENEFICIARIOS
HOJA DE CAPACITACIONES
FORMULARIO DE EDADES Y
8 ETNIAS
9 BOLETA DE LIQUIDACION
COPIA DE DPI
10 BENEFICIARIO
11 FIRMA'Y SELLO DE COCODE
12
13
14 FIRMA DE QUIEN ENTREGA
15 FIRMA DE QUIEN REVISO
NOMBRE DEL TECNICO QUE NOMBRE DE QUIEN
ENTREGO: REVISO:

Fuente: Departamento de Apoyo a la Produccién de Alimentos

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-

Autorizé:

Director de Apoyo a la Produccion

Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé: 4
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
Alimentacion -MAGA-
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Anexo 13
Cuadro de etnias y edades por género
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Fuente: Departamento de Apoyo a la Produccién de Alimentos

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO DE
ALIMENTOS
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 4

-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Departamento de Almacenamiento de Alimentos Fecha Junio 2015

Verificacion de solicitudes de silos a nivel nacional | Paginas

OBJETIVO:

Establecer un procedimiento que facilite al personal del Departamento la verificacién
de las solicitudes de los pequefios y medianos productores de granos basicos en
pobreza y pobreza extrema para que puedan contar con estructuras de
almacenamiento para el resguardo de sus granos.

NORMAS:

1. Para la verificacion de solicitudes de beneficiarios de silos a nivel nacional, se
deber& analizar lo siguiente:

a) Se atenderan principalmente a los beneficiarios productores de granos basicos
y que se ubiquen en los municipios con vulnerabilidad a la inseguridad
alimentaria y nutricional.

b) Las solicitudes de silos deberéan incluir lo siguiente:
v" Nombre de la instancia.

v Ubicacién geografica. (departamento, municipio y comunidad).
v" Numero de beneficiarios.
v Nombre completo de beneficiarios.

v’ Los beneficiarios deberan contar con documento personal de identificacion
D.P.l., emitido por el RENAP.

v Solicitud firmada y sellada por el representante de la Institucion requirente.

2. Todas las Fichas de Beneficiarios MAGA deberan de ser enviadas a la Direccion
de Monitoreo y Logistica del VISAN y ser validados los D.P.I. por el RENAP, luego
se ingresan al SIPSE por el DADA. (Ver Anexo 1)

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 4
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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3. Todo documento ingresado y egresado en forma fisica o electrénica, debera ser
registrado y archivado de conformidad con su actividad por el Técnico de Apoyo
Secretarial.

Verificaciéon de solicitudes de silos a nivel nacional

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Solicitar a la Secretaria de Seguridad Alimentaria y
Nutricional, SESAN; los datos recabados de los

municipios priorizados por Inseguridad Alimentaria
y Nutricional (INSAN) a nivel nacional.
Recibe y analiza si la solicitud responde a
Jefe del DADA 5 territorios enmarcados en el INSAN y que la
solicitud cumpla con los requerimientos. (Ver
Norma 1).
3 Traslada expediente a Técnico de Campo para

gue realice verificacion de datos de beneficiarios.

Recibe y coordina verificacion de campo,
4 | apoyandose con el equipo de extension rural y

Técnicos de Campo CADER.
DADA 5 Llena Fichas de Beneficiarios MAGA en campo.
(Anexo 1).

Traslada Ficha de Beneficiarios al Técnico DADA.

Recibe e ingresan fichas de beneficiarios al

Tecnicos DADA ! SIPSE. (Ver Norma 2).

Elabora y traslada informe final al Encargado de
8 | Socioeconomia. (Ver Norma 3).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------

Técnicos de Campo
DADA

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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VERIFICACION DE SOLICITUDES DE SILOS A NIVEL NACIONAL

Jefe de DAPA Técnico de Campo DADA Técnico Digitador

INICIO

1. Solicita a SESAN
datos del INSAN

7. Recibe fichas de
beneficiarios y las
ingresa al SIPSE

4. Recibe expediente y
coordina verificacién de

campo

5. Llena fichas de .
beneficiarios MAGA en :

campo.

Técnico de Campo

8. Elabora y traslada
informe al Encargado de
Socio-economia

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-

-DIPLAN-
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Departamento de Almacenamiento de Alimentos Fecha junio 2015

Verificacion en la Compra de Insumos y Fabricacion

de Silos Metalicos Tipo Plano Postcosecha. Paginas 4

OBJETIVO:

Verificar todo el proceso de Compra de Insumos y Fabricacién de Silos Metalicos
Tipo Plano Postcosecha para que los agricultores beneficiados cuenten con
estructuras herméticas de alta calidad para el almacenamiento de granos basicos.

NORMAS:

1. Previo a la licitacion es indispensable que se establezca la ubicacion geografica
para la entrega de insumos para la fabricacion de los silos.

2. Se deberé participar en la elaboracién de las especificaciones generales y técnicas
para la adquisicién de los insumos necesarios para la fabricacion de silos.
(Anexos 2y 3).

3. Los cronogramas de planificacion de distribucion de insumos asi como las
especificaciones técnicas y generales, deberan de ser trasladados al Director de
Apoyo a la Produccién Comunitaria de Alimentos (DAPCA), quien se encargara de
realizar el tramite ante la Autoridad Superior para emitir nombramientos respectivos
para la Junta de Licitacion.

4. La Junta Receptora Parcial antes de aceptar la recepcion de los insumos, verificara
documentacion de soporte, cantidad y calidad de laminas y faccionara el Acta
correspondiente.

5. La ubicacién de los montajes de talleres méviles para la fabricacién de silos, se
realizard de acuerdo a la demanda de silos establecida y debe contar con el
espacio adecuado, acceso apropiado para los insumos y beneficiarios.

6. Se debera verificar la calidad de los Silos Metalicos Tipo Plano Postcosecha que
se fabriquen, siguiendo los procedimientos técnicos que para el efecto se
requieren, y se pegara en el silo el afiche sobre uso y manejo.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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7. El Equipo Técnico responsable para la ubicacion geografica, elaboracion de
cronograma de planificacion; debera de ser conformado por Jefe del
Departamento, Jefes de Sedes Departamentales MAGA y Técnicos de Campo

DADA.

Verificacion en la Compra de Insumos y Fabricacion de Silos Metélicos Tipo

Plano Postcosecha.

RESPONSABLE

| No. |

PROCEDIMIENTO

Ubicacién Geografica

Realizan reunion y establecen ubicacién de
. I bodegas para almacenamiento de laminas,
Equipo Tecnico 1 . e
realizando cronograma de planificacion de
distribucion. (Ver norma 7)
Elaboran expediente con especificaciones técnicas
Jefe del 2
- . y generales. (Ver Norma 2).
DADA/Administrativo Traslada expediente a Director DAPCA. (Ver
de Enlace DADA 3 P '
norma 3).
Director DAPCA 4 R_e_cibg, el expediente y realiza tramite para la
Licitacion.
Recepcidn
Recibe la documentacion de soporte y verifica que
los insumos cumplan con lo especificado
(Ver norma 4).
5 | Si: Acepta y procede al conteo y recepcion, sigue
Junta Receptora paso 6.
Parcial No: Recr_\aza y hace constar  en Acta
correspondiente los motivos y decisiones.
6 | Procede a recepcion de insumos y facciona Acta.
Traslada documentacion  correspondiente  al
7 | Financiero MAGA- VISAN y copia al Administrativo
de Enlace DADA.
Fabricacion de Silos Metélicos
Realizan ubicacion y montaje de los talleres méviles
Técnicos de Campo 8 de fabricacion de silos metalicos e informan a la
DADA Junta Receptora Parcial. (Ver normab5).

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Verificacion en la Compra de Insumos y Fabricacion de Silos Metélicos Tipo

Plano Postcosecha.

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Entrega la cantidad de insumos para fabricacion de
9 |silos al Artesano Postcosecha, segun solicitudes de
Junta Receptora Parcial silos por comunidad.
10 Facciona Acta correspondiente de entrega de
insumos.
11 | Recibe insumos y firma Acta correspondiente.
Artesanos Postcosecha Fabrican silos me.téilicos con insumos reqibidos de
12 | acuerdo a procedimientos técnicos requeridos. (Ver
norma 6).
Verifican la calidad de fabricacion de los silos, que
cumplan con requerimientos técnicos de
Técnicos de Campo fa_brlcauon.
13 | Si: Procede (Ver Norma 6)
DADA . . . .
No: Realizan observaciones al artesano fabricante y
da instrucciones para su correccion.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 5
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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POSTCOSECHA

VERIFICACION EN LA COMPRA DE INSUMOS Y FABRICACION DE SILOS METALICOS TIPO PLANO

Equipo Técnico

Jefe de DADA/
Administrativo de Enlace
DADA

Director DAPCA

Junta Receptora Parcial

INICIO

1. Establecen ubicacion
de bodegas y cronograma

Técnicos de Campo DADA

8. Realiza montaje de
talleres moéviles e informa
a Junta Receptora parcial

I
®

7

13. Verifica la calidad de
fabricacion de los silos

Requiere

correcciones S

Recibe el silo y pega afiche
de uso y manejo

2. Elabora expediente con
especificaciones técnica y
generales

3. Traslada expediente al

Director DAPCA.

Artesano Postcosecha

11. Recibe insumos y firma
el acta

Fabrica
metalicos

los silos

5. Recibe 'y verifica
documentacion de soporte

Rechaza con
anotaciones Ell
6. Realiza conteo y

recepcion de insumos y
redacta acta

< 7. Traslada documentos al

Financiero MAGA-VISAN y
al Administrador de enlace

DADA

9. Entrega insumos al
Artesano Postcosecha

10. Redacta acta de
entrega de insumos

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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Entrega de silos metalicos tipo plano Paginas 4
Postcosecha

OBJETIVO:

Contar con una guia que permita una entrega eficiente de silos metalicos tipo plano
Postcosecha a los distintos beneficiarios que adopten la tecnologia.

NORMAS:

1. Toda programaciéon de entrega de silos metélicos tipo plano Postcosecha se
realizard tomando en cuenta la participacion de autoridades, beneficiarios,
funcionarios y personal del MAGA.

2. Para la entrega de silos tipo plano Postcosecha, el agricultor a beneficiar debe de
quedar registrado en una Planilla y/o Boleta de Registro de Beneficiario de Silo
Metélico de 12 quintales de capacidad con todos sus datos de identificacion.
(Anexo 4y Anexo 4a).

3. Para ser un artesano Postcosecha debe de ser capacitado por el Departamento
DADA, quien le asignara su carné de identificacion a su finalizacion; Asi mismo el
agricultor beneficiario del silo metalico tipo plano Postcosecha debera cancelar al
artesano Postcosecha el costo de mano de obra por la fabricacion.

4. Toda convocatoria debera de contener:
a) Ubicacion geografica de su entrega.
b) Fecha de entrega.
c) Hora de Entrega

5. La convocatoria para la entrega de silos se realiza por los siguientes medios:
escrito, correo electronico, medios radiofénicos, publicaciones, autoridades
municipales e institucionales, otros.

6. Al momento de entrega de los silos metalicos tipo plano Postcosecha el
beneficiario debe presentar al Técnico de Campo DADA su D.P.l. con su
respectiva fotocopia.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 5
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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7. De corroborar que el beneficiario ya no esta interesado en el silo, DADA
procedera a verificar en su listado un nuevo beneficiario y reiniciar el proceso
desde la validacion.

8. Al momento de la entrega del silo, el Técnico de Campo DADA y/o el Artesano
Postcosecha, deberan capacitar al beneficiario sobre uso y manejo del mismo.

9. ElI DADA imprimira la Planilla y/o Boleta de Registro de Beneficiario de Silo
Metalico de 12 quintales de capacidad generada por el sistema SIPSE.

10. Todo documento ingresado y egresado en forma fisica o electronica, debera ser
registrado y archivado de conformidad con su actividad por el Técnico de Apoyo
Secretarial.

Entrega de silos metalicos tipo plano Postcosecha

RESPONSABLE | No. | PROCEDIMIENTO

Organizacion y socializacion

1 Realizan reuniones para establecer la programacion de
Jefe y Técnicos de entregas de silos.

Campo DADA 5 Socializan con autoridades su disponibilidad para
participar en la entrega de silos.
Jefe del DADA 3 Gira formalmente la invitacion de participacion a la

autoridad correspondiente.

Entrega de silos metalicos tipo plano Postcosecha

4 | Elaboran agenda de entrega de silos.
Convoca a beneficiarios, autoridades e interesados.

Técnicos de Campo S (Ver norma 4y 5).
y Jefes de Sedes 6 | Realiza impresion (Ver Norma 9).
Departamentales Entregan Silos Metalicos Tipo Plano Postcosecha, a
MAGA. r beneficiario y firma de Planilla y/o Boleta de Registro de
Beneficiario de Silo Metalico de 12 quintales de
capacidad. (Ver norma 6, 7,8y 9).
Traslada Planilla y/o Boleta de Registro de Beneficiario
Técnicos de Campo 3 de Silo Metdlico de 12 quintales de capacidad, al

DADA Técnico de Apoyo en Socioeconomia para registro de
avance fisico en el SIPSE.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 5
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Entrega de silos metalicos tipo plano Postcosecha

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Recibe y verifica informacion de la Planilla y/o Boleta
de Registro de Beneficiario de Silo Metélico de 12
Técnico de Apoyo en 9 quintales de capacidad. (Ver norma 11).
Socioeconomia Si: Sigue paso 10.
DADA y/o Técnico en No: Traslada Planilla y/o Boleta al Técnico de Campo
Servicios de para correccion.
Computo DADA Registran el avance fisico en Sistemas SIPSE vy
10 | SIINSAN.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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ENTREGA DE SILOS METALICOS TIPO PLANO POSTCOSECHA

Técnicos de Campo y Jefes|rscnico de Apoyo en Socio-

Jefe de DADA de Sedes Departamentales |economia DADA y/o Técnico en
MAGA Servicios de Computo DADA

Jefe y Técnicos de Campo
DADA

INICIO

9. Recibe 'y Vverifica
informacién de planilla y/o
boletas

4. Elabora agenda de
entrega de silos

3. Envia invitacién de
participacion a las
autoridades

1. Establecen programa
de entrega de silos

'

2. Socializan el programa
con autoridades

5. Convoca beneficiarios, N
autoridades e interesados
Traslada para
correcciones sI
Sigue paso 10

10. Registra el
avance fisico en

SIPSE y SINSAN

6. Imprime planilla y/o
boletas de beneficiarios

7. Entrega los silos a los
beneficiarios y firman
planilla y/o boleta

5

Técnicos de Campo DADA

8. Traslada Planilla y/o
boletas de beneficiarios a
Técnico de Apoyo en

I

Socio-economia DADA

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-



Manual de Normas y Procedimientos

N~ _Direccién de Apoyo ala Produccion Comunitaria de Alimentos
Ganaderfa y Alimentacién E
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Procedimiento para tramitar la liquidacion de la

fabricacién de silos. Paginas 3

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento que permita verificar la informacion contenida en los
expedientes de beneficiarios de silos para su control.

NORMAS:

1. Se debera de integrar un expediente de la entrega de silos, verificando que
contenga lo siguiente:

a) Las Planillas y/o Boletas de registro de beneficiarios del Silo Metélico de 12
guintales de capacidad, las cuales deberan contener: Generalidades del
beneficiario. (Ver Anexo 4 y Anexo 4a).

b) Certificacidn original de Actas de entrega de lamina, incluyendo fotocopia de la
pagina de autorizacién, Ultima pagina del Libro de Actas y paginas donde se
encuentra redactada el Acta correspondiente.

2. Cuando se digitalizan los datos de las Planillas y/o Boletas de registro de
beneficiarios de Silos Metalicos de 12 quintales de capacidad, se debera analizar
si existen dualidades de informacion en las Planillas y/o Boletas de registro del
afo vigente y base de datos de afios anteriores a nivel nacional.

3. Todo expediente remitido para su liquidacion, constara de fotocopias del
contenido del mismo, ya que su original sera archivado en el DADA.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 5
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Procedimiento para tramitar la liquidacién de la fabricacién de silos.

RESPONSABLE | No. | PROCEDIMIENTO
Revision y confrontacion de expediente
Revisa y confronta los datos en Planillas y/o
1 | Boletas de registro de beneficiaros de silos. (Ver
Anexos 4y 5).
Digitalizan datos de Planillas y/o Boleta de registro
Técnicos de Campo DADA 5 de beneficiarios de silos. (Ver Norma 2).
Si: sigue paso 3.
No: Corrige inconsistencias.
3 Traslada las Planillas y/o Boletas al DADA. (Ver
Norma 1).
- 4 | Recibe y registra Planillas y/o Boletas.
Tecnico de Apoyo Traslada Planillas y/o Boletas al Administrativo de
Secretarial DADA 5 > Y .
Enlace para su tramite correspondiente.
Andlisis
6 Recibe y revisa Planillas y/o Boletas que estén
debidamente correctas. (Ver norma ly 2).
Analiza Planillas y/o Boletas y confronta los datos
con la programacion de entrega. (Ver norma 2).
- : 7 | Si: Sigue paso 8.
C/gm.:_rgigi tcl)vgedipir;gceen No: Devuelve al Técnico de Campo DADA para
. . corregir inconsistencias, con sus observaciones.
Socioeconomia DADA SRR - -
Digitaliza los datos obtenidos en forma electronica
8 | en sistema SIINSAN y elabora consolidado de
transferencia.
9 Traslada la informacion digital al Jefe del
Departamento DADA.
Recibe y revisa que la informaciébn esté
debidamente elaborada.
10 | Si: Da Visto Bueno, sigue paso 11.
No: Regresa al Administrativo de Enlace con
Jefe del DADA observaciones.
Traslada expediente al Departamento de
11 Monitoreo y Logistica a través de oficio para su
tramite de liquidacion. (Ver norma 3).
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé: 5
Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR LA LIQUIDACION DE LA FABRICACION DE SILOS

Administrativo de Enlace y/
o Técnico de Apoyo en Jefe del DADA
Socio-economia DADA

Técnico de Apoyo

Técnicos de Campo DADA Secretarial DADA

1. Revisa y confronta los
datos en planillas y/o

boletas

2. Digitalizan datos de
planillas y/o boletas

4. Recibe y registra las
planillas y/o boletas

5. Traslada planillas y/o 7 Confronta con

boletasal ___—
Administrativo de Enlace

programacioén de entrega . NO
la planilla y/o boletas .
. Devuelve con
. | observaciones s

11. Traslada expediente
al Departamento de
Monitoreo y Logistica

NO.

Corrige
inconsistencias| g

3. Traslada planillas y/o
boletas a Técnico de

8. Digitaliza
datos en el
SINSAN y elabora
consolidado

Apoyo Secretarial DADA

9. Traslada la informacién
Digital al Jefe del

Departamento DADA

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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junio 2015

Capacitacién y/o Asistencia Técnica Paginas 5

OBJETIVO:

Establecer un procedimiento que facilite transferir conocimientos técnicos sobre
almacenamiento de granos béasicos a nivel familiar, uso y manejo del silo metélico tipo
plano Postcosecha y formacion de artesanos en fabricacion de silos, que contribuya a
la seguridad alimentaria y nutricional.

NORMAS:

1.

Toda solicitud de Capacitacion y/o Asistencia Técnica se realizara por escrito en
forma fisica o electronica.

2. Se atenderan las solicitudes de Capacitaciones y Asistencia Técnica en los
siguientes temas:

a) Almacenamiento de granos basicos a nivel familiar, uso y manejo de silos;
dirigidos a técnicos agricolas, grupos organizados de agricultores y lideres
comunitarios.

b) Fabricacion de silos metalicos tipo plano Postcosecha dirigidos a agricultores.

3. Todas las solicitudes deberan ser enviadas al Departamento de Monitoreo y
Logistica MAGA, para ser validados los D.P.l. por RENAP y ser ingresadas al
sistema SIPSE por DADA. (Ver Anexo 1).

4. La tematica de Capacitacion y Asistencia Técnica se definira segun solicitudes
enmarcadas en los municipios priorizados a la Inseguridad Alimentaria y
Nutricional (INSAN).

5. Se podrd realizar eventos de Capacitacion y Asistencia Técnica con
financiamientos externos, (convenios, cartas de entendimiento, otros).

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 5

Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 9

-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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6. Para la realizacion de las actividades de Capacitacion y Asistencia Técnica se
debera contar con el apoyo administrativo financiero de la Direccion de Apoyo a la
Produccion Comunitaria de Alimentos (DAPCA), para la adquisicion de materiales,
suministros y equipo, salvo que sea apoyo externo.

7. Sera necesario contar con respaldos y medios de verificacion de los eventos de
capacitacion realizados, llenando para el efecto la Planilla y/o Boleta de Registro
de Capacitaciones. (fotografias, documentos y otros que se estimen pertinentes).
(Ver Anexo 5y Anexo 5a).

8. Los Técnicos de campo elaboraran informes para medir los impactos generados
en las intervenciones realizadas, mediante los instrumentos elaborados para el
efecto.

9. Los Técnicos de Campo DADA impartiran Capacitacion y/o Asistencia Técnica a
técnicos agricolas, lideres comunitarios y agricultores, y cuando sea sobre el
tema de fabricacion de silos sera el Artesano Instructor.

10. Toda convocatoria se realizard por escrito en forma fisica o electrénica
conteniendo logistica, lugar, fecha y hora de realizacion.

11. Al momento de impartir la Capacitacion y/o Asistencia Técnica se realizara:

a) Registro de participantes.
b) Evaluacion preliminar de conocimientos.
c) Evaluacion final.

12. Debera de elaborarse un informe con los registros de los participantes y avances
para ser trasladados en forma fisica y electrénica al Jefe DADA, e informar al
Director DAPCA.

13. Todo registro de participantes en Capacitacion y/o Asistencia Técnica, informe de
avances, informe de metas, se deberd de archivar en forma fisica y electrénica
por el Técnico de Apoyo Secretarial.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Capacitacion y/o Asistencia Técnica

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

1 Recepcion de solicitudes de curso de Capacitacion
y/o Asistencia Técnica. (Ver norma 1).

Analiza las solicitudes de Capacitacion y/o
Asistencia Técnica, si es de su competencia.
2 | (Ver norma?2)

Si: Sigue paso 3.

No: Rechaza y notifica a parte interesada.

Jefe del DADA

3 | Autoriza Capacitacion y/o Asistencia Técnica.

4 | Designa a Equipo Técnico. (Ver norma 9).

Planifica el curso de Capacitacion y/o Asistencia
Técnica.

Elabora programa y contenido de los cursos de

Tecnicos de Campo DADA 6 Capacitacion y/o Asistencia Técnica.

Gestionan los recursos necesarios para la

7 o
realizacion del evento. (Ver norma 5)

Capacitacion y/o Asistencia Técnica

Prepara material didactico de apoyo para
8 | Capacitacion y/o Asistencia Técnica, con el apoyo
del Artesano Instructor DADA

Técnicos de Campo DADA Llena Ficha de Beneficiarios MAGA en campo.

9 (Anexo 1).

10 Digitaliza Ficha de Beneficiarios y traslada al
Técnico DADA.

11 Recibe y revisa la digitalizacion y Fichas de

Técnico DADA Beneficiarios.

12 Ingresa digitalizacién de beneficiarios al sistema
SIINSAN.

13 Convoca a los beneficiarios a la Capacitacion y/o

Asistencia Técnica. (Ver norma 9).

Técnicos de Campo DADA Llenan de Planilla y/o Boleta de Registro de
14 | Capacitaciones y realizan la Capacitacion y/o
Asistencia Técnica. (Ver Normas 10, 11y 12).

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 6
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Capacitacion y/o Asistencia Técnica

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Traslada Planilla y/o Boleta de Registro de
Capacitaciones, Técnico de Apoyo en
Socioeconomia para registro de avance fisico en

Técnicos de Campo DADA | 15 | g0 oo SipSE y SIINSAN.

Recibe Planilla y/o Boleta de Registro de
Capacitaciones y corrobora que la informacion
este correcta.

Si: Sigue paso 17.

No: Traslada Planilla y/o Boleta al Técnico de
Campo para correccion.

Técnico de Apoyo en 16
Socioeconomia y/o Técnico

en Servicios de CoOmputo

DADA Registra informacion de la Planilla y/o Boleta en

17 | SIPSE y SIINSAN.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-------xo-zc-o

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 6
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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CAPACITACION Y/O ASISTENCIA TECNICA

Jefe del DADA

Técnicos de Campo

DADA

Técnico DADA

Técnico de Apoyo en Socio-
economia y/o Técnico en
Servicio de Computo DADA

1. Recibe solicitudes de
capacitacion y/o asistencia
técnica

5. Planifican capacitacion

ylo asistencia técnica

Recibe y revisa

fichas

informacio

16. Recibe planillas y/o
boletas 'y corrobora

beneficiarios y
Digitalizaciéon

6. Elabora programa y
contenidos de los cursos

2. Analiza solicitudes de
capacitacion y/o asistencia
técnica

N

Traslada para

12. Ingresa datos ‘
correcciones S|

digitalizados al SINSAN

7. Gestionan los recursos
para realizar el evento

17. Registra informacion
de planillas y/o boletas
(Crspeeyanom |

NO
Rechazay
notifica
3. Autoriza capacitacion
ylo asistencia técnica

4. Designa a equipo

8. Prepara material
didactico con apoyo del
Artesano Instructor

9. Llena fichas de

beneficiarios en campo

10. Digitaliza
fichas y las
traslada al

técnico

13. Convoca
beneficiarios al evento

14. Llenan planillas y/o
boletas y realiza el
evento

15. Traslada planillas y/
o boletas al Técnico de

Apoyo Socio-economia

Autoriz6:
Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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Departamento de Almacenamiento de Alimentos Fecha junio 2015
Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion Péaginas 3
OBJETIVO:

Contar con un procedimiento para verificar el uso y manejo del silo metalico tipo plano
Postcosecha y del grano almacenado a nivel nacional.

NORMAS:

1.

Para el Monitoreo, Seguimiento y Evaluaciéon de Silos, se selecciona en aquellos
lugares con mayor concentracion de silos metalicos o por requerimiento de
circunstancias especiales en areas determinadas.

Para la realizacion de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion se debera contar con
el apoyo administrativo financiero de DAPCA, para la adquisicion de materiales,
suministros y equipo, salvo que sea apoyo externo.

Se tomaran en cuenta todos los silos tipo plano Postcosecha de 12 quintales de
capacidad que fueron transferidos y registrados en el presente afio, no
importando que estén vacios.

Durante el muestreo se entrevistara al agricultor beneficiario del silo, llenando
para el efecto Boleta de Monitoreo: Entrevista sobre manejo del grano
almacenado en el silo Postcosecha (Ver Anexo 6).

En caso de encontrar en los granos almacenados en silos, insectos vivos o
presencia de hongos, se extraerd una muestra con peso de un kilogramo (1kg.),
con su respectiva identificacion, para remitirla al laboratorio del DADA donde se
hara el analisis respectivo sobre el dafo.

En los silos donde se identifique deficiencias de manejo, se daran
recomendaciones respectivas para realizar las correcciones y se coordinara con
el Técnico de Campo responsable del area con el fin de planificar acciones que
permitan corregir el error.

Todas las muestras de granos y boletas correspondientes seran revisadas y
analizadas por el Técnico de Campo, quién realizara el informe respectivo para
trasladar al Jefe DADA.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion

RESPONSABLE

| No.

PROCEDIMIENTO

Monitoreo y Seguimiento

Seleccionan método estadistico para la ejecucion

1 de la actividad.
2 Programa la actividad de Monitoreo y
Técnicos de Campo Seguimiento. (Ver Norma 1).
DADA 3 Calculan recursos y presupuestos para la
ejecucion de la actividad. (Ver Norma 1).
4 Trasladan solicitud de recursos para su gestién al
Administrativo de Enlace.
5 Recibe solicitud, gestiona recursos para ejecucion
Administrativo de Enlace de la actividad. (Ver norma 2)
6 Traslada documentos de solicitud a Jefe DADA
para su aprobacion.
Jefe del DADA 7 | Recibe documentos y autoriza.
Preparan materiales, suministros, equipo boleta de
8 . .
monitoreo para el registro de datos. (Anexo 6).
- Sacan muestras de granos almacenados en silos
Técnicos de Campo 9 )
para analizar. (Ver Normas 5y 6).
DADA . .
Realiza entrevistas de campo para constatar la
10 | calidad de los granos almacenados y el uso y
manejo del silo. (Ver Norma 4).
Evaluacion
11 Analizan y evallan las muestras de granos y los
Técnicos de Campo datos establecidos en boleta. (Ver norma 7).
DADA 12 Elaboran informe técnico y trasladan al Jefe
DADA.
Recibe informe y toma decisiones en cuanto a
Jefe del DADA 13 | medidas correctivas.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé: 6
Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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MONITOREO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Técnicos de Campo DADA

Administrativo de Enlace

Jefe del DADA

INICIO

V

1. Seleccionan método
estadistico

2. Programa actividad
de monitoreo y
seguimiento

3. Calculan recursos y
presupuesto para la
actividad

4. Trasladan solicitud de
recursos al

Administrativo Enlace

®

8. Preparan materiales,
equipo y boleta de
monitoreo

9. Extraen granos
almacenados en silos
para analizar

10. Realiza entrevista
para verificar uso y
manejo del silo

11. Analizan y evalGan
las muestras de grano y
los datos de las boletas

12. Elaboran informe
técnico y lo trasladan al

Jefe del DADA

5. Recibe solicitud y
gestiona recursos para
a actividad

6. Traslada documentos
de solicitud al
—

Jefe del DADA

7. Recibe documentos y
autoriza

13. Recibe informe vy

decide medidas
orrectivas

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-

Autoriz6:
Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion -MAGA-
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Preparacion y Elaboracién del Plan Operativo Anual

-POA- Paginas 4

OBJETIVO:

Establecer una guia que facilite al personal del DADA, la elaboracion del Plan
Operativo Anual (POA) de acuerdo a la Vision, Misién, productos, subproductos y
objetivos estratégicos que ayudaran al establecimiento de sus metas.

NORMAS:

1. La Elaboracién del POA se realizar4 conforme a los lineamientos vertidos por la
Direccion de Planeamiento (DIPLAN-MAGA), y, la Direccion Técnica del
Presupuesto -DTP, por ser quienes dictan las normas técnicas para la formulacién
de los Planes Operativos Anuales.

2. Para la preparacion del POA, debera tomarse en cuenta ademas de Vision,
Misidn, lineamientos de la Direccidon de Planeamiento, funciones establecidas en
el Reglamento Organico Interno vigente, productos, subproductos y objetivos
estratégicos que ayudaran al establecimiento de sus metas, asi como también
debera de reflejar el contenido del Plan de Gobierno, el Plan Estratégico
Institucional, Politica Sectorial, lineamientos del Despacho Ministerial sobre las
prioridades de atencion y otras normativas legales de caracter administrativo y
financiero nacionales e internacionales.

3. Durante el proceso de elaboracion debera tomarse como referencia techos
presupuestarios de afios anteriores, para enmarcarse en ellos al momento de la
preparacion del POA.

4. El proceso de elaboracién del POA deberéa ser participativo, por lo que se debera
tomar en cuenta la coordinacion con el Director de DAPCA, Jefes de
departamentos DAPCA, responsables de las unidades operativas, programas y
proyectos del MAGA, contando con la asistencia y orientacion de personal de la
DIPLAN.

5. El Equipo Técnico y Administrativo para elaboracion y preparacion del POA estara
conformado por: Administrativo de Enlace, Técnico de Apoyo en Socioeconomia,
Técnico de Computo y Técnico de Apoyo Secretarial, todos del DADA.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 6
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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6. ElI POA debera presentarse en forma fisica y electronica al Departamento de
Planificacion y Programacion de la DIPLAN-MAGA, en los formularios de
planificacion del POA: DTP 1 Anexo 7, DTP 2 Anexo 8, DTP 3 Anexo 9, DTP 4
Anexo 10, DTP 5 Anexo 11 y DTP 6 Anexo 12.

7. EI POA por Productos y Subproductos debera ser ingresado en SIPSE y SIINSAN
en el mes de enero del afio en curso, siendo esta la Unica fecha para
programacion y reprogramacion. Se debera solicitar por escrito la autorizacion de
los permisos en SIPSE y SIINSAN por parte del Departamento de Planificacion y
Programacion de la DIPLAN.

8. Todo documento del POA sera archivado en forma fisica y electrénica en el DADA
por el Técnico de Apoyo Secretarial.

Preparacién y Elaboracion del Plan Operativo Anual

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Induccion para la Preparacién y Elaboracién del POA

Recibe de DIPLAN y de la Administracion
Financiera MAGA, capacitacién, normas,

Administrativo de Enlace y 1 formatos y metodologia para elaborar el -POA-.
Técnico en Servicios de (Ver norma b).
Computo DADA Establecen lineamientos, normas y metodologia

2 | para la preparacién y elaboracion del POA. (Ver
normas 1, 2y 3).

Preparacion y Elaboracion del POA

Preparan lineamientos, normas, formatos vy
3 | metodologia para la preparacion y elaboracion
Equipo Técnico y del POA. (Ver Normas 1,2y 3).

Administrativo Trasladan al Jefe DADA lineamientos, normas,
4 |formatos y metodologia, para revision vy
aprobacion. (Ver norma 4).

Recibe y analiza lineamientos, normas, formatos
y metodologia para la elaboraciéon del POA.

Jefe del DADA 5 | Si: sigue paso 6.

No: Devuelve al Equipo Técnico y Administrativo
para sus correcciones.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Preparacién y Elaboracién del Plan Operativo Anual

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Equipo Técnico y 6 Preparan y elaboran el POA del DADA. (Ver
Administrativo Anexos del 7 al 12).
Recibe y analiza si la preparacion y elaboracion
del POA concuerda con lo establecido en para su
Jefe del DADA 7 | aprobacion. (Ver Normas 1y 2).
Si: sigue paso 8
No: Devuelve para correcciones
Técnico de Apoyo en
Socioeconomia y/o 8 Ingresa programacion del POA por Productos y
Técnico en Servicios de Subproductos a los Sistemas SIPSE y SIINSAN.
Computo DADA
Técnico en Servicios de 9 Realiza informe de programacion del POA vy
Computo DADA traslada al Jefe del DADA.
Jefe del DADA 10 Recibe y traslada POA al Director DAPCA. (Ver
Norma 7).
Recibe y analiza si la preparacion y elaboracion
del POA concuerda con lo establecido. (Ver
11 | Norma 2).
Si: sigue paso 12.
Director de DAPCA No: Devuelve al Jefe DADA para correcciones.
12 | Consolida el POA del DADA al de la DAPCA.
Traslada el POA consolidado a DIPLAN. (Ver
13 | norma 6).

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autoriz6:
Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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PREPARACION Y ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Administrativo de Enlace y
Técnico en Servicios de

Computo DADA

Equipo Técnico y
Administrativo

Jefe del DADA

Técnico de Apoyo en Socio-
economia y/o Técnico en
Servicio de Computo DADA

INICIO

1. Recibe capacitacion
para elaborar POA

2. Analiza solicitudes de
capacitacion y/o asistencia

técnica

3. Preparan lineamientos
para elaboracién del POA

4. Trasladan lineamientos
al
Jefe del DADA

6. Preparan y elaboran
POAy lo trasladan al
—— 7

5. Recibe y analiza
términos para elaborar

POA
Traslada para
correcciones Ell

Autoriza 'y

notifica al Equipo
Técnico y Administrativo

NO-

7. Recibe y analiza si el
POA puede aprobarse

10. Recibe y traslada
PoAal _——

Director DAPCA

del POA en SIPSE y
SINSAN

8. Ingresa programacion ‘

9. Realiza informe de
programacién del POA y
lo traslada al

Jefe del DADA

Director DAPCA

Recibe y analiza

POA

12. Consolida POA del
DADA en el de DAPCA

13. Traslada POA
consolidado a

—aﬁﬁ

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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Elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto Paginas 3
OBJETIVO:

Contar con un instrumento que guie al personal del DADA, a estimar los costos fijos y
variables preliminares que sean necesarios para el cumplimiento de las metas
establecidas en el POA, conforme a los lineamientos brindados por DIPLAN y el
Departamento de Presupuesto de la Unidad Administrativa Financiera UDAF-MAGA-
VISAN.

NORMAS:

1.

Para la preparacion y elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, se deberan
atender las directrices que brinde el Departamento de Planificacion y
Programacion de la DIPLAN y el Departamento de Presupuesto de la UDAF-
MAGA-VISAN.

En funcién de la cuantificacion de las metas establecidas en el POA se debera
elaborar el anteproyecto de presupuesto, tomando en cuenta el personal
presupuestado y sus prestaciones, asi como personal por contrato, luego los
gastos fijos y variables.

El personal que prepare el Anteproyecto de Presupuesto, debera tomar en cuenta
la inflacion o los aumentos en los costos, asi como también, estimar realmente lo
que utilizard y en qué tiempo lo ejecutara, por lo que debera apoyarse con la
UDAF-MAGA-VISAN.

El Anteproyecto de Presupuesto debera presentarse en forma fisica y electrénica
al Departamento de Planificacion y Programacion de la DIPLAN-MAGA, en los
formatos de la Direccién Técnica del Presupuesto: DTP 7A Anexo 13, DTP 9
Anexo 14 y DTP 10 Anexo 15.

El Equipo Administrativo y Técnico para elaboracion y preparacion del
Anteproyecto de Presupuesto, estara conformado por Administrativo de Enlace,
Técnico de Apoyo en Socioeconomia y Técnico de Cémputo.

-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 7
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
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6. Todo documento de Anteproyecto de Presupuesto sera archivado en forma fisica
y electrénica por el Técnico de Apoyo Secretarial

Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

Induccion para la

Elab

oracion de Anteproyecto de Presupuesto

Equipo Administrativo y

Recibe capacitacion y directrices para formular el

Técnico 1 Anteproyecto de Presupuesto. (Ver Normas 1y 5).
Asesora al Equipo Administrativo y Técnico sobre
Jefe del DADA 5 los lineamientos, directrices y areas operativas para

cuantificar el Anteproyecto de Presupuesto en los
formularios DTP. (Ver Normas 2, 3y 4).

Elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto

Equipo Administrativo y
Técnico

3

Elaboran  propuesta de  Anteproyecto del
Presupuesto. (Ver normas 1, 2, 3 y 4). (Ver
Anexos 13, 14y 15).

Trasladan  propuesta de Anteproyecto de
Presupuesto al Jefe del DADA.

Jefe del DADA

Recibe y analiza la propuesta del Anteproyecto de
Presupuesto. (Ver normas 1, 2, 3y 4).

Si: sigue paso 6.

No: Devuelve para correcciones.

Aprueba y traslada Anteproyecto de Presupuesto al
Director DAPCA. (Ver norma 6).

Director del DAPCA

Recibe y analiza el Anteproyecto de Presupuesto
del DADA para su consolidacion. (Ver normas 1, 2,
3y4).

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve para realizar correcciones

Consolida el Anteproyecto de Presupuesto con los
de la DAPCA.

Traslada el Anteproyecto de Presupuesto
consolidado a la UDAF-MAGA-VISAN.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé: 7
Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO

Equipo Administrativo y Técnico Jefe de DADA Director de DAPCA

v
1. Reciben capacitacion
para formular
anteproyecto

2.Asesor al equipo

Administrativo y técnico anteproyecto

@ . . NO ‘
Devuelve para
e correcciones sI
Sigue paso 8
5. Recibe y analiza
propuesta
Devuelve para
correcciones sl
Sigue paso 6

6. Aprueba y traslada
anteproyecto al
—

. Recibe y analiza

‘

3. Elaboran propuesta
de anteproyecto

4. Traslada propuesta
de anteproyecto al
— 1

8. Consolida el
anteproyecto con los de

NO. DAPCA

Jefe del DADA

9. Traslada anteproyecto
consolidado a la

— 1
UDAF-MAGA-VISAN

Director del DAPCA

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Elaboracion del Plan de Compras y Gestion
Presupuestaria

P&ginas 3

OBJETIVO:

Contar con una programacion para la adquisicion de materiales, productos e insumos,
y asi poder establecer las actividades planificadas con eficacia, eficiencia y

transparencia.

NORMA:

1. Todas las adquisiciones que ejecute el DADA, deberan cumplir con lo establecido
en la Ley de Compras y Contrataciones del Estado y su Reglamento.

2. El Plan de Compras y Documentos de Gestion Presupuestaria sera archivado en
forma fisica y electronica por el Administrativo de Enlace DADA.

Elaboracion del Plan de Compras y Gestion Presupuestaria

RESPONSABLE

| No. |

PROCEDIMIENTO

Elaboracion del Plan de Compras

Administrativo de Enlace 1 Solicitan y verifican la Asignacion Presupuestaria
DADA (Presupuesto Analitico).
Jefe, Administrativo de Enlace Realizan reunion para planificacion de Plan de
2
DADA Compras.
gi‘l‘rgxlstratlvo de Enlace 3 Elabora_ el Plan de Compras y traslada para
aprobacion del Jefe DADA.
Recibe, analiza y aprueba Plan de Compras. (Ver
Norma 1).
4 | Si: Sigue paso 5.
Jefe DADA No: Devuelve a Administrativo de Enlace para
correcciones.
5 Traslada en forma fisica y electronica el Plan de
Compras al Director DAPCA.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Aprobé: 7
Director de Apoyo a la Produccion 4
Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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Elaboracion del Plan de Compras y Gestion Presupuestaria

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Recibe y traslada Plan de Compras a la UDAF-
Director DAPCA 6 | MAGA-VISAN para su gestion y tramite. (Ver
Norma 2).

Administrativo de Enlace 7 | Archiva POA. (Ver Norma 2).

DADA
Gestion Presupuestaria
8 | Planifica las compras por cuatrimestre.
Elabora solicitudes de pedido para la adquisicion
9 de servicios, materiales, suministros, maquinaria y
equipo para la ejecucion de la transferencia de
Administrativo de Enlace silos metalicos tipo plano postcosecha.
DADA Conformacién de expedientes para adquisicion de
10 | servicios, materiales y suministros, maquinaria y
equipo. (Ver Norma 1).
11 Traslgda_ a Jefe DADA expedientes para
autorizacion.
Recibe, autoriza y traslada expedientes al Director
Jefe DADA 12 | DAPCA para firma.
Director DAPCA 13 Recibe, firma y gestiona expedientes para tramite

en UDAF.

Administrativo de Enlace

DADA 14 | Archiva copia de los expedientes. (Ver Norma 2).

Solicita autorizacion para compra a las
autoridades superiores cuando se realizan
compras directas, cotizacién o Licitacion.

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

Director DAPCA 15

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 7
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y [
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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ELABORACION DEL PLAN DE COMPRAS Y GESTION PRESUPUETARIA

Administrativo de Enlace

Jefe, Administrativo de
Enlace

Jefe del DADA

Director DAPCA

INICIO

v
1. Solicita y verifica la
asignacion
presupuestaria

&
®

3. Elabora plan de
compras Y lo traslada a
7
Jefe del DADA

J7- Archiva
POA

8. Planifica compras por
cuatrimestre

9. Elabora solicitudes de
pedido
10. Conformacion de
expediente

11. Traslada expediente

al——
Jefe del DADA

14.
Archiva
Copia,

2. Planifican compras

!

4. Recibe y analiza plan
de compras

Devuelve para
correcciones

SI
Sigue paso 5

NO-

5. Traslada en forma
fisica y electronica el
plan de compras al
— ]
Director DAPCA

12. Recibe, autoriza y
traslada expediente al
—

Director DAPCA

6. Recibe plan de
compras y lo traslada a
— 7

UDAF-MAGA-VISAN

Recibe, firma y
gestiona expediente en

15. Solicita autorizacion
para realizar compras

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-




: Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Apoyo ala Produccion Comunitaria de Alimentos

Departamento de Almacenamiento de Alimentos Fecha junio 2015

Solicitud y Liquidacion de Combustible Paginas 3

OBJETIVO:

Proporcionar a los Técnicos del recurso combustible para la movilizacion de los
vehiculos asignados, y asi cumplir con las comisiones autorizadas con el fin de
ejecutar las metas planificadas.

NORMAS:

1. Se proporcionara combustible al Personal Administrativo y Técnico del DADA,
Gnica y exclusivamente para la movilizacion de vehiculos en cumplimiento de las
comisiones autorizadas.

2. El Personal Administrativo estara conformado por: Jefe DADA, Administrativo de
Enlace.

3. ElI Personal Técnico estard conformado por: Técnico de Apoyo en
Socioeconomia, Técnico de Apoyo Secretarial, Técnico de Servicios de Computo,
Técnicos de Campo, Artesano Instructor y Técnico en Servicio de Transporte.

Solicitud y Liquidacion de Combustible

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Elabora y traslada al Jefe DADA el Nombramiento

Administrativo de Enlace 1 | de Comision de los Técnicos de Campo. (Anexo

DADA 16)
Recibe Nombramiento para analisis y autorizacion.
Jefe del DADA o | Sl Sigue paso 3.

No: Regresa al Administrativo de Enlace con
observaciones.

Personal Administrativo Solicitan al Administrativo de Enlace, combustible

DADA y/o Personal 3 :

Técnico DADA en el formato establecido. (Ver Anexo 17).
Administrativo de Enlace 4 Revisa y traslada las solicitudes de combustible al
DADA Jefe DADA.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 7
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Solicitud y Liquidacion de Combustible

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
5 | Recibe, analiza y autoriza la solicitud respectiva.
Jefe del DADA 6 Traslada al Administrativo de Enlace para

continuar con el tramite respectivo.

Recibe y traslada la documentacion a la UDAF-
Administrativo de Enlace MAGA-VISAN, donde se tiene asignado personal
DADA quien procede a la entrega del combustible
realizando los registros pertinentes.

. ) 8 Recibe el combustible.
Personal Administrativo . —— -
9 Realiza la comision autorizada.
DADA y/o Personal Reali raslada liquidacion final ul g
Técnico DADA 10 ealiza y traslada liquidacién final utilizando

formato establecido. (Ver Anexo 18).

Recibe, analiza y traslada a Jefe DADA la

Administrativo de Enlace 11 | liquidacién final.

DADA

Recibe, autoriza y traslada liquidacion a UDAF-
Jefe DADA 12 | MAGA-VISAN para el registro y archivo pertinente.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTQ-----------------

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 7
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Manual de Normas y Procedimientos

Direccion de Apoyo ala Produccion Comunitaria de Alimentos

SOLICITUD Y LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE

Administrativo de Enlace DADA

Jefe de DADA

Personal Administrativo DADA y/o
Personal Técnico DADA

INICIO

v
1. Elabora y traslada
nombramientos al

Jefe del DADA

4. Revisa solicitudes y
las traslada al
——

Jefe del DADA

7. Recibe solicitudes y
las traslada a la
—

UDAF-MAGA-VISAN

11. Recibe, analiza
solicitudes y las traslada

Jefe del DADA

Devuelve con
observaciones sI

2. Recibe y analiza
nombramientos

NO

Sigue paso 3

5. Recibe, analiza 'y
autoriza la solicitud

6. Traslada solicitudes
autorizadas al

Administrativo de Enlace

12. Recibe, autoriza y
traslada liquidaciones a
— 1

UDAF-MAGA-VISAN

3. Solicita combustible en
formato establecido y lo
traslada al Administrativo
de Enlace

8. Recibe el combustible

9. Realiza comisién
autorizada

10. Realiza liquidacion
en formato autorizado y
lo traslada a

Ejecutivo de Enlace

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé:

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé: 7
Ministro de Agricultura, Ganaderia y 9
Alimentacion -MAGA-
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Departamento de Almacenamiento de

Alimentos Caodigo junio 2015

Solicitud y Liquidacion de Viaticos Paginas 3

OBJETIVO:

Proporcionar a los Técnicos del recurso Viaticos para su movilizacion en el
cumplimiento de las comisiones autorizadas, con el fin de ejecutar las metas
planificadas por el DADA.

NORMAS:

1. Se proporcionara viaticos al Personal Administrativo y Técnico del DADA, Unica y
exclusivamente para la movilizacion de vehiculos en cumplimiento de las
comisiones autorizadas. Siguiendo lo estipulado en el Reglamento de Gastos de
Viaje y de Transporte para Funcionarios Publicos, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas.

2. El Personal Administrativo estara conformado por: Jefe DADA, Administrativo de
Enlace.

3. ElI Personal Técnico estard conformado por: Técnico de Apoyo en
Socioeconomia, Técnico de Apoyo Secretarial, Técnico de Servicios de Cémputo,
Técnicos de Campo y Artesano Instructor, Técnico en Servicio de Transporte.

Solicitud y Liquidacion de Viaticos

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
. . Elabora y traslada al Jefe DADA el Nombramiento
Administrativo de Enlace 7 L
1 | de Comision de los Técnicos de Campo. (Anexo
DADA 19)
Recibe Nombramiento para analisis y autorizacion.
Si: Sigue paso 3.
Jefe del DADA 2 No: Regresa al Administrativo de Enlace con
observaciones.
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y

-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Direccion de Apoyo ala Produccion Comunitaria de Alimentos

Solicitud y Liquidacion de Viaticos

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
Personal Administrativo DADA S_c;h_mtan al Administrativo d? Enlace,
P 3 |viaticos en el formato establecido. (Ver
y/o Personal Técnico DADA
Anexo 17).
Administrativo de Enlace DADA 4 Revisa y traslada las solicitudes de viaticos
al Jefe DADA.
5 Recibe, analiza y autoriza la solicitud
respectiva.
Jefe del DADA 6 Traslada al Técnico de Campo DADA para
gue realice la comision.
7 | Realiza la comision.
Personal Administrativo DADA Entrega al Administrativo formatos de
y/o Personal Técnico DADA 8 | liquidacion de viaticos (Ver Anexos del 19
al 22).
Administrativo de Enlace DADA 9 Recibe, revisa y traslada formatos al Jefe
DADA para firma.
Recibe, firma y traslada liquidacion de
Jefe DADA 10 \(lat!cos_'a UD_AF-MAGA-.VISAN para su
liquidacion, registro y archivo.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO--------
Asistencia Administrativa: Autoriz6:

Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Aprobé: 8
Director de Apoyo a la Produccion 1
Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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SOLICITUD Y LIQUIDACION DE VIATICOS

Administrativo de Enlace DADA

Jefe de DADA

Personal Administrativo DADA y/o
Personal Técnico DADA

INICIO

v
1. Elabora y traslada
nombramientos al
— 1

Jefe del DADA

4. Revisa solicitudes y
las traslada al

Jefe del DADA

9. Recibe, analiza
formatos y los traslada

Jefe del DADA

2. Recibe y analiza
nombramientos
NO-
Devuelve con
observaciones |  SI
Sigue paso 3

10. Recibe, firma y
traslada liquidaciones a
— 1

UDAF-MAGA-VISAN

3. Solicita viaticos en
formato establecido y lo

7. Realiza la comision

8. Realliza liquidacién en
formato autorizado y lo
traslada al

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autoriz6:
Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO
ASTM NORMA ASTM, Norma internacional para lamina lisa
A653/A653M galvanizada.
GLOSARIO DE SIGLAS
TERMINO SIGNIFICADO

D.P.I Documento Personal de Identificacion
C.U.l Cédigo Unico de Identificacion
RENAP Registro Nacional de Personas
MIDES Ministerio de Desarrollo Social
SESAN Secretaria Ejecutiva de Seguridad Alimentaria y Nutricional
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
INSAN Inseguridad Alimentaria y Nutricional
CADER Centro de Aprendizaje para el Desarrollo Rural
DAPCA Direccion de Apoyo a la Produccién Comunitaria de Alimentos
DADA Departamento de Almacenamiento de Alimentos

Sistema de Informacién, Planificacion, Seguimiento vy
SIPSE .

Evaluacion

Sistema Nacional de Informacién, Monitoreo y Alerta en la
SIINSAN : : . ;

Inseguridad Alimentaria y Nutriconal
SNIP Sistema Nacional de Inversién Publica.
POA Plan Operativo Anual
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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_Direccién de Apoyo ala Produccion Comunitaria de Alimentos

TERMINO SIGNIFICADO
DTP Direccion Técnica de Presupuesto
DIPLAN Direccion de Planeamiento del MAGA
SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
UDDAF Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera
GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. Simbolo Significado
1. D) Inicio o termino: Indica el principio o fin del flujo
Actividad: Describe las funciones que
2. desempefian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
3. <> flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos 0 mas opciones
4. Documento: Representa cualquier documento,
Leyes, acuerdos, cartas memos etc.
Conector: Significa una conexién o enlace de una
5. Q parte del diagrama de flujo con otra parte de la
misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexién o
6. G enlace con otra hoja diferente, en la que continua
el diagrama de flujo.
7. Transportacion: Indica el movimiento de personas,
:> material 0 equipo.
8. @ Almacenamiento: Resguarda la informacion digital.
9. v Archivo: Significa resguardo de documentos.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizé: Aprobé:
Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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ANEXOS

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Anexo 1

FICHA DE BENEFICIARIOS MAGA
I. DATOS PERSONALES DEL BENFICLARIO

MAGA-BEN-001

cuipprl |

| i ——

PRIMER NOMBRE

SEGUNDO NOMERE

JERCER _NOMBRE

PRIMER APELLIDO

SEGUNDO APELLIDD

DIRECCION DE RESIDENCIA

IMUNICIFIO DE RESIDENCLA

APELLIDD DE GASADA

LUGAR POBLADO DE RESIDENCIA

DEFARTAMENTD DE RESIDENCIA

[ACTIVIDAD PRINCIEAL
[TAGRICOLA

T ZEECUARIA I

| ERLEls]5i]=i] Muges [or.Y I

| EMgegi=s)

| ;i ] T EAnT

LEE ¥ ESGRIBE

T.OTROS (ESPECIFIQU

T RINGLUNG

[Z1EE

1 | S T

UCTIMO NIVEL EDUGATIVD APROBADO.
TRINGUNG [ JorRerRmAmA

A XINGA 1 | EXEGIT 1 | ) 1 |4 EXTRANJERD 1 | BT 1
[COMUNIDAD LINGUIS TIGA
A Ach’ [ZAkateka I [FAwakatcka | | I [5.Chalchitska I | = I | =
| EE | [ 5 iakalteka I 10K iche" | [ 11 Kagehiksl I [12Mam I 13 Mopan I [3Fogomam
| I [ craniotral I [T reachr | | ] I [ Sipakapensa | [0 Tereka

24_Gariffuna

35 Espanol

2 FEMEMING

FECHA DE NACIMIENTO

FRIMER NOMBRE.

SEGUNMDD NOMBRE

TERCER _NOMBRE

FRIMER. APELLOC

MO0 APELLIDG

EPELLIDD DE CASADA

o0
| | | 1 | 1 | | I |  tmascumo 2 FEMENING
oPrcu 1 FECHA DE NACIMIENTO SEXO
FEiMES mOMBRE SECUMDO NOMBRE TErCER momGRE
ER S ] SECUNDO APCLLDG. EEELLIDO OC CASADA
| | | 1 | 1 | | I |  rmascuumo 2. FEMENING
Daucs 1 FECHA DE NACIMIENTO SEXO
FPRIMES NOMBRE SEGUNDO NOMEBRE TERCER NOMEBRE
FRmMER APEl 00 EECUNDOD APELLDO ACELLIDD DE CASADA
| | | 1 | 1 | | I |  1mascuumo 2. FEMENING
Daucs 1 FECHA DE NACIMIENTO SEXO
FPRIMES NOMBRE SEGUNDO NOMEBRE TERCER NOMEBRE
FRmMER APEl 00 EECUNDOD APELLDO ACELLIDD DE CASADA
| | | 1 | 1 | | I | tmascuumo 2. FEMENING
Daucu 1 FECHA DE NACIMIENTO SEXO
PRIMES NOMBRE SEGUNDDO NOMEBRE TERCER NOMERE
PRIMER._APELLIDO SECUNDC APELLIDD APELLIDO DE CASADA
| | | I I 1 | 1 | | I | tmascuumo 2. FEMENING
EEET) 1 FECHA DE NACMIENTD SExo
PRIMES NOMBRE SEGUNDO NOMEBRE TERCER NOMERE
PRIMER._APELLIDO DO APELLIDO APELLIDO DE CASADA
| | | I I 1 | 1 | | | 1. MASCULING 2 FEMENING

I

FECHA DE NACIMIENTO

FRMMER NOMBRE.

SEGUMDD NOMBRE

TERCER _NOMBRE

SECUNDO APELLIDD

ASELLIDD DE CASADA

FECHA LLENADGC

NOMERES ¥ APELLIDOS DEL FROMOTOR |A) COMUNITARIC

FIRMA DEL PROMOTOR

FECHA OPERADO
——

NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL EXTENSIONISTA [A) COORDINADOR

FIRMA DEL EXTENSIONISTA
m—

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-

Autoriz6:
Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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Anexo 2

ESPECIFICACIONES GENERALES

LUGAR DE ENTREGA: Los materiales adjudicados se entregaran en las bodegas de
las sedes departamentales del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
MAGA.

TIEMPO DE ENTREGA: EIl tiempo de entrega del producto (laminas), se hara dentro
de un plazo que no exceda de diez (10) dias habiles contados a partir de la
notificacion del Acuerdo Ministerial que aprueba el contrato que se suscribira para el
efecto, o de acuerdo a los requerimientos del proyecto.

FORMA DE ENTREGA: Segun calendarizacion pactada con los documentos
contractuales y atendiendo la siguiente programacion.

La responsabilidad del contratista finalizara, hasta después de que la totalidad del
producto (lamina) haya sido descargado y estibado en los lugares indicados por el
Departamento de Almacenamiento de Alimentos VISAN-MAGA.

CALIDAD DE LA LAMINA: En vista que el silo metalico tipo plano Postcosecha es
fabricado en forma artesanal, la lamina que se utilizara para el efecto debe ser de alta
calidad y reunir las caracteristicas descritas en las Especificaciones Técnicas y, para
determinar la calidad del material se recomienda ejecutar pruebas fisicas que puedan
ser realizadas por instituciones especializadas para ejecutarlas como se narra en las
Disposiciones Especiales.

Calificar la Declaracion Jurada: a. Composicion quimica de las laminas, b. Norma
internacional de calidad de fabricacion vigente aplicable en Guatemala y c. Certificado
de calidad.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 8
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 7
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Anexo 3

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Tipo de material:
Laminas Galvanizadas Lisas calibre No. 26 de 3’ x 4’ pies y de 3’ x 6’ pies, para
la Fabricacion Artesanal de Silos Metalicos Tipo Plano Postcosecha.

Espesor de acero base (rango) | De 0.44 mm a 0.45 mm

Espesor con recubrimiento de

) De 0.47 mm a 0.48 mm
Zinc (rango)

Capa de galvanizado (zinc)

Recubrimiento de Zinc (0.60/ 0.70 onzas/pie2 =214 gr/mz)

Composicion  quimica  del
material, Lamina Galvanizada|La empresa oferente presentard bajo
Lisa calibre No. 26, para| Declaracién Jurada, la composicion quimica de
Fabricacion Artesanal de Silos | la ldmina, y, la Norma Internacional de Calidad
Metalicos Tipo Plano | de Fabricacion Vigente, aplicable en Guatemala.
Postcosecha

Peso por pie de lamina 1.06 Kg / pie lineal

4 pies
6 pies
18 afios (ambiente rural)
15 afios (ambiente marino)
11 afios (ambiente urbano)
9 afios (ambiente industrial)
6 afios (ambiente industrial severo)

Largo

Vida de Servicio *

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé: 8
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 8
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Aprobé:

Autorizé:

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion -MAGA-

Director de Apoyo a la Produccion

Comunitaria de Alimentos -DAPCA-
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Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-

Aprobé:

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Autorizé:

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-
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Director de Planeamiento

Asistencia Administrativa:
-DIPLAN-
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Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-

Aprobé:

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Autorizé:

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-
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Anexo 8
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3 5 MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION (MAGA)
- 2 DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS

VISAN-MAGA

BOLETA DE MONITOREO: ENTREVISTA SOBRE MANEJO DEL GRANO ALMACENADO EN EL SILO POSTCOSECHA.

Fecha de Dia Mes Afio No. BOLETA
visita

1. INFORMACION GENERAL:

1. Nombre del agricultor:
2. Escolaridad (lee y escribe) si no
3. Capacitado por: Técnico () Artesano () Lider campesino () Nadie ()
4. Idioma utilizado en la capacitacion:
5. Numero de miembros por familia:
6. Consumo diario de maiz para la familia en libras:
7. Consumo diario de maiz para los animales en libras:
Departamento: Municipio:
8. Ubicacioén del silo Aldea: Caserio:

2. INFORMACION DEL SILO METALICO POSTCOSECHA

9. Afo de compra del silo: 10.Capacidad del silo: qqg-

11. Precio del silo en Q.

12.¢De quién recibio el silo?:

Instituciéon Artesano Otro
13. Condiciones del silo metalico (SM): Buen estado ( ) Abollado ( ) Picado ( )
Oxidado ( ) Roto ()

14. Cantidad de silos por familia:

15. Cantidad de graneros coénicos por familia:

16. ¢ Desearia comprar otro silo?si () no () Si es afirmativo de qué capacidad: quintales.

17. ¢ Le da beneficios el silo: si() no() ¢ Qué beneficios?

3. MANEJO DEL SILO METALICO POSTCOSECHA

18.¢Revisa el silo antes de usarlo? Si () No ( ) 19.¢,En qué consiste la revision?
Limpieza: si( ) no( )

20. Ubicacioén del silo metalico: Corrosion: si () no ()

Bajo techo: ( ) En la interperie ( ) Ubicacion de agujeros: si() no()

Protegido del sol () Protegido de la lluvia ( )
21. Utiliza tarima: si () no () ¢Es adecuada la tarima?:  si () no ()
22. Tiene afiche el silo: si () no () ¢Le ha senido el afiche en el uso del silo?

si () no ()

23. Cargas sobre el silo: si () no ()
24. ¢ Tiene en uso el silo: si () no ()
25. ¢ Esta bien tapado el silo: si () no ()
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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4. PREPARACION DEL GRANO ALMACENADO

26. ¢ Qué Grano tiene almacenado en el silo?

27. Antes de almacenar, el grano lo preparé asi:

Secado: <3dias () 3dias () > 3 dias ()
Seleccién: si( )no ()
Limpeza: si() no()
Enfriamiento si ( ) no ()
28.¢ Usa fosfamina para fumigar el grano? si( ) no( ) |29.¢,Dénde coloca las pastillas?
Si la respuesta es no, ¢Qué utiliza? Arriba del grano ()
Si utiliza fosfamina, ¢ Qué dosis utiliza? Entre el grano ()
No. pastillas en el silo.
30. Tiempo de fumigacién: < 10 dias ( ) 10 dias ( ) > 10 dias ( )
31. ¢Sella el silo? si () no () 32. Revisa el grano almacenado: si ( ) no ()
Tipo de Sellador: Frecuencia de revisiones: <1 mes( ) Imes( ) >1mes( )
5. INFORMACION DEL ESTADO DEL GRANO
33. Mes de almacenamiento del grano: 34. Apariencia del grano: sano () limpio ( )
dafado () sucio ()
35. Olor del grano normal () anormal ( ) |36.Temperatura del grano: frio () caliente ()
37. Porcentaje de humedad del grano (bh) 38. Presencia de insectos vivos: si() no()
6. DISPONIBILIDAD DE GRANO
39.¢,En qué mes empez6 a vaciar el silo? 40.¢,Cuanto grano hay en el silo? qqg.
41. Existencia total de grano almacenado: 42. ¢ Cuéanto grano espera cosechar? Maiz qd,

Otro especifique:

43. ;Vendid granos este afio? si() no () ¢ Cuantos quintales?
¢En qué mes? ¢S A qué precio?
44. ;Va ha vender granos este afio? Si ( ) no () ¢ Cuantos quintales?:

SEn qué mes?

45. Precio del maiz a la cosecha:

7. PARTICIPACION DEL GENERO EN EL USO DE LA TECNOLOGIA

46.¢ Quién tiene a su cargo el vaciado del silo?:
47. ¢Quién hace el llenado y fumigacion del silo?:

48. ¢, Ha recibido capacitacion de el uso y manejo del silo?:

49.¢,Quién vende el grano almacenado en el silo?:

50. ¢ Quién decidié la compra del silo?

51. ¢ Quién compra las pastillas para fumigar el grano?:
52.¢Quién revisa el grano almacenado en el silo?:

Esposo ( )
Esposo ( )
Esposo ( )
Esposo ( )
Esposo ( )
Esposo ( )
Esposo ( )

Esposa ( ) Familia (
Esposa ( ) Familia (
Esposa ( ) Familia (
Esposa ( ) Familia (
Esposa ( ) Familia (
Esposa ( ) Familia (
Esposa ( ) Familia (

)
)
)
)
)
)
)

NOMBRE DEL ENCUESTADOR:

Observaciones:

Asistencia Administrativa: Autorizé:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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Anexo 9

Formulario DTP 1
Presupuesto afio 2015

Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Fecha:
M @
MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
Institucion:
()
Vision
(3
Mision
(4)
Base Legal
No. Descripcion Estructura Programatica Vigente (En Quetzales)
(5) (6) (1) (®)
2 Eje de Gobierno: SEGURIDAD ALIMENTARIA NUTRICIONAL
Objetivo Estratégico:
Objetivo Operativo: .
Disponibilidad de Alimentos
Acciones:
9)
Firma y Sello
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-

Aprobé:

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Autorizé:

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-
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Ministerio de Agricultura,
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Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-

Aprobé:

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Autorizé:

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
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Anexo 13

Ministerio de Finanzas Publicas Formulario DTP 5
Direccion Técnicadel Presupuesto Presupuesto afio 2014
Fecha:

[€D]
FICHA TECNICA PARA DEFINICION DE INDICADORES

Institucion:

Codigo y @

nombre del
indicador

Categoria del (3) De Resultado (4) De Producto

indicador

5)

Objetivo
Asociado al
indicador

(6)

Descripcién del
Indicador

(€]

cédigo y
nombre del
indicador

[C)]

Pertinencia

9

Interpretacion

(10)

Formulade
célculo

Ambito (1)

geografico

Frecuencia de a2

medicién

Tendencias y metas del indicador

Afios (13) 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016

Valor (14)

Linea Base (15) Afio Valor

(16)

Explicacion de
latendencia

an

Cémo sevaa
lograr lameta

Medios de verificacion

Procedenciade (18)
los datos
Unidad (19)

responsable

Metodologia de (20)

recopilacion

Produccion asociada al cumplimiento de la meta

Productos (21) indicadores (22)

Notas técnicas (23)

(24)

Firma y Sello

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobé:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Director de Planeamiento

-DIPLAN-




Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Apoyo ala Produccion Comunitaria de Alimentos

Anexo 18
T~ Viceministerio de Seguridad Departamento de Almacenamiento de
Alimentaria y Nutricional Alimentos MAGA-VISAN
Nombramiento No.000-2015

Nombre completo:
Cargo:
Departamento:
Comision:
Fecha: del al
Propodsito de la Comision:
Medio de transporte: placas:

Barcenas, Villa Nueva:

Autorizado por:

Km. 21.5 carretera al Pacifico Edificio ICTA. Barcena Villa Nueva tel. 6629-7895
www.depto.almc.alimentosmaga@gmail.com

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 0
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA- 4
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Anexo 19

Departamento de Almacenamiento de
Alimentos
MAGA-VISAN

Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional

DEPTO ALMC.000-2015
SOLICITUD, AUTORIZACION Y DESPACHO DE COMBUSTIBLE

Barcena, Villa Nueva / /2015.
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
CARGO:
CANTIDAD SOLICITADA EN Q.
Numeros Letras
TIPO DE COMBUSTIBLE: DIESEL ( ) GASOLINA  ( )
PRECIO ACTUAL DEL COMBUSTIBLE (Quetzales X Galén): Q.

DATOS DEL VEHICULO

TIPO: MARCA: PLACAS

CILINDROS: MODELO:

RENDIMIENTO APROXIMADO: Km. POR GALON

CALCULO DEL KILOMETRAJE

Lugar de Salida Lugar Llegada Kilébmetros a Recorrer
TOTAL DE KILOMETROS A RECORRER 1,685
) )
SOLICITANTE AUTORIZADO
f
DESPACHADO

KM. 21.5 CARRETERA AL PACIFICO EDIFICIO ICTA, BARCENA, VILLA NUEVA TEL. 6629-7895 6629-7971|

depto.almc.alimentosmaga@gmail.com

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Fecha:

Anexo 20

Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional

Departamento de Almacenamiento de
Alimentos MAGA-VISAN

INFORME DE ACTIVIDADES
LIQUIDACION DE COMBUSTIBLE

Responsable:

Departamento:

FECHA

KILOMETRAJE

ACTIVIDAD

LUGAR

Firma Responsable

Vo. Bo.

Km. 21.5 carretera al Pacifico Edificio ICTA. Barcena Villa Nueva tel. 6629-7895
www.depto.almc.alimentosmaga@gmail.com

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-

Autorizo:

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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Anexo 21

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
SECTOR PUBLICO AGROPECUARIO Y DE ALIMENTACION

VIATICO NOMBRAMIENTO No.0494

Lo, uatemala, - e, de 20

X3 )
SENOR: C%o%\\é\y \/\\®

S b <Y
R
CARGO: % Qg\\w

NIT:

PARTIDA PRESUPUESTARIA:
Sirvase tomar nota que en esta fecha ha sido designado para cumplir la siguiente comisién:

M
>
N
Proceda a dar cumplimiento a los siguientes’requisitos: \Qm
a) Liquidar su viatico dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de regres % ision.

b) Presentar la constancia respectiva en el formulario V.C. autonzado

FIRMA Y SELLO DE QUIEN ORDENA

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS No. Fb./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 DE FECHA 01-04-1997.

FORMULARIOS STANDARD, S. A, PBX: 2423-8900 - NIT: 153222-7 - 1,000 4 DEL No. 1 AL No. 1,000. SIN SERIE. E. FISCAL 4. ASCC 10872 DE FECHA 11-03-2014
MERO CORRELATIVO 106-2014 DE FECHA 11-03—20!4 No. DE CUENTA: S3-14 LIBRO 5-ASCC FOLIO 6

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Anexo 22

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL (¢
SECTOR PUBLICO AGROPECUARIO Y DE ALIMENTACION :
FORMULARIO V-C

No. Uf% 92

~

VIATICO CONSTANCIA
EN CUMPLIMIENTO DEL ARTI L REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS VIGENTE

i BDE
@)}gms CONSTAR:
A N

Ve

QUE EL SENOR: W
NOMBR (\Q\
@ ~Q

AR

DEPENDENCIA:
PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS-U) ECHAS QUE SE INDICAN:
INGRESO\ SALIDA AUTORIDAD A
No.| LUGAR DE PERMANENCIA | B iy = ol ia | Qiin Conata | FIRMAY SELLO
O

17/\
\,Qq

@%

.

Observaciones:

AUTORIZADO SEGUN RESOLUCION DE LA CONTRALOR(A OENERAL DE CUENTAS No. Fb./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 DE FECHA 01-04-1997.
FORMULARIOS STANDARD, S. A, - PBX: 2423-8900 - NIT: 153222 - 03/2014 DEL No. 1 AL No. 1,000. SIN SERIE. E. FISCAL 4-ASCC 10872 DE FECHA 11-03-2014
NUMERO CORRELATIVO 108 20‘4 DE FECHA 11-03-2014 No. DE CUENTA: §3-14 LIBRO 5-ASCC FOLIO 6.

Autorizd: Aprobo:
Director de Apoyo a la Produccion

Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN- Alimentacion -MAGA-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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Anexo 23

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
SECTOR PUBLICO AGROPECUARIO Y DE ALIMENTACION

~N
. 6 (FORMULARIO V.L No.J522
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA
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Entrega de Insumos para Implementacion de Paginas 5
Huertos

Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para la entrega de insumos, para la implementacion de
huertos familiares o escolares.

Normas:
De la Solicitud

1. Previo a atender solicitudes en area urbana y periurbana, los Técnicos de Campo
de DAU verificaran las necesidades en el area.

2. Para la implementacion de huertos familiares sera necesario la presentacion de la
solicitud dirigida al Jefe de Departamento incluyendo ficha técnica. (Ver anexo 1,
2.1y 2.2).

3. Las solicitudes para la implementacién de huertos familiares seran firmadas por
las autoridades de las organizaciones solicitantes. (COCODE Yy otros).

4. Los requerimientos para la implementacion de huertos escolares deberan de ser
firmados por el Director del establecimiento.

Normas Generales

5. A los beneficiarios sujetos de atencion deberd de verificarseles los datos
consignados por medio de la ficha de beneficiarios (Ver Anexo 3) adjuntando la
copia de DPI en cada ficha, dichos datos son ingresados a una base de datos por
los digitadores del Departamento de Agricultura Urbana y entregados a la
Direccion de Monitoreo y Logistica del VISAN para que envien la informacion a la
Direccion de Informatica de MAGA para corroborar los datos en el RUU-N,
validando dicha informacion.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
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6.

10.

11.

Previo a la entrega de insumos los beneficiarios deberan recibir dos
capacitaciones relacionadas al tipo de huerto.

Unicamente se entregaran insumos a los beneficiarios que cuenten con la boleta
y/o planilla firmada por el Técnico, en dicha boleta y/o planilla se consigna haber
recibido las dos capacitaciones.

El COCODE debe de firmar y sellar la carta de recibido conforme, donde hace
constar que la gente beneficiada concuerda con el numero de boletas y/o planillas
y que la cantidad de semilla o pilon concuerda con la boleta. (Ver Anexo 4).

Al momento de la entrega de no coincidir en los datos de nimero de beneficiarios,
cantidad de semillas, pilén u otro tipo de insumo, asi como datos consignados en
la boleta que se encuentren mal, se debera de colocar en observaciones notas
aclaratorias, y firmaran el Técnico responsable de la entrega y el COCODE que
se encuentre como representante.

De existir remanentes de insumos, estos seran sujetos de entrega en el momento
0 posterior a otros beneficiarios requirentes siempre y cuando hayan sido
verificados sus datos por la Direccion de informética del MAGA en el RUU-N.

El Técnico de Campo debe de entregar la boleta y/o planilla de liquidacién a mas
tardar el viernes de la semana que entregd semillas, pilén u otro tipo de insumo
para ingresar los datos a la base de datos por medio de los digitadores.

ENTREGA DE INSUMOS PARA IMPLEMENTACION DE HUERTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Técnico de Campo

Socializa con organizaciones, la comunidad, el
1 -
programa y procedimiento. (Ver Norma 1).

Recibe y revisa solicitud enviada por las

2 comunidades interesadas. (Ver Norma 2).

Llena Evaluacion Técnica del Proyecto, donde
indica la viabilidad del proyecto. (Ver Anexo 2.1
3 |y 2.2) y llena Ficha de Beneficiarios de las
personas interesadas de formar parte del
proyecto. (Ver Anexo 3).

Traslada Evaluacion Técnica del Proyecto (Ver
4 | Normas 3y 4) y las Fichas de los Beneficiarios
para su validacién en el RUU-N a los digitadores.

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
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ENTREGA DE INSUMOS PARA IMPLEMENTACION DE HUERTOS

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

Digitador

5

Recibe Evaluacion Técnica del Proyecto, revisa
y consolida los datos obtenidos de la Ficha de
Beneficiarios en una base de datos.

Traslada informacién al Jefe del DAU.

Jefe del DAU

Recibe y revisa Evaluacion Técnica del Proyecto
verificando la viabilidad del mismo. (Ver Anexo
2)

Si: Traslada al Asesor Técnico Profesional.

No: Rechaza con sus observaciones.

Asesor Técnico Profesional

Recibe y envia consolidado de la base de datos
con el listado de beneficiarios para su
verificacion a la Direccion de Monitoreo y
Logistica de VISAN.

Direccion de Monitoreo y
Logistica de VISAN

Reciben consolidado de base de datos con el
listado de beneficiarios y lo envia a la Direccion
de Informatica del MAGA, para su validacion.

Asesor Técnico Profesional

10

Recibe el listado validado por Informatica del
MAGA vy lo traslada a los Digitadores.

11

Traslada Evaluacion Técnica del Proyecto con
su Visto Bueno para archivar y notifica al
Técnico de Campo.

Técnicos de Campo

12

Realiza las capacitaciones a los beneficiarios.
(Ver Norma 6).

13

Envia el listado de personas que cumplieron con
recibir las capacitaciones.

14

Requiere boletas y/o planillas a los Digitadores.

Digitadores

15

Imprimen boletas de las personas validadas por
la Direccion de Informatica del MAGA, y que
hayan recibido las capacitaciones,
trasladandolas al Técnico de Campo.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizo:

Aprobo:

Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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ENTREGA DE INSUMOS PARA IMPLEMENTACION DE HUERTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
16 Solicita en bodega semillas, pilén u otro tipo de
insumo para realizar entrega.
17 Recibe semillas, pilén u otro tipo de insumo para
entregar a los beneficiarios.
Firma las boletas y/o planillas de Ilos
18 | beneficiarios que cumplieron los requerimientos.

Técnicos de Campo

(Ver anexos 11y 13)

Verifica que el DPI coincida con los datos
consignados en la boleta y/o planilla y si la
persona que presenta el documento es el

19 . . .
propietario del mismao.
Si: sigue paso 20.
No: No se entrega insumos.
Entrega a cada uno de los beneficiarios los
20 insumos descritos en la boleta y/o planilla. (Ver
Norma 11).
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------------
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
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ENTREGA DE INSUMOS PARA IMPLEMENTACION DE HUERTOS

Técnico de Campo

Digitador Jefe del DAU

Asesor Técnico Profesional

INICIO

1. Socializa el programa

y procedimientos

2. Recibe y revisa

solicitudes recibidas

evaluacion
ficha de

12. Capacita a los

beneficiarios

14. Requiere boletas y/o

planillas a Digitadores

16. Solicita en bodega
insumos para entregar

17. Recibe insumos
para entregar

18. Firma boleta y/o
planillas

19. Verifica DPI de
boletas y/o planillas

NO-

No entrega

insumos

20. Entrega los insumos

5. Recibe evaluacion
técnica y ficha de
beneficiarios y

7. Recibe y revisa

evaluacion técnica

Consolida informacion
en base de datos

6. Traslada informacion
al —
Jefe del DAU

7

15. Imprime boletas

validadas de asistencia

y las traslada al Direccién de Monitoreo y
Técnico de Campo

Logistica de VISAN

9. Recibe consolidado

de la base de datos de

beneficiarios y la envia
— 1

Informéatica del MAGA

de la base de datos de
beneficiarios y la envia

Direccién de Monitoreo y
Logistica del VISAN

10. Recibe listado
validado por informatica
del MAGA y lo envia

_Digitadores

11. Traslada evaluacion
técnica con visto bueno
notifica a

Técnico de Campo

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizd: Aprobo:

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-
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Capacitaciones a Beneficiarios Péaginas 4
Objetivo:

Definir los pasos a seguir para las capacitaciones técnicas que se realizan previos a la
entrega de insumos para la elaboracion de huertos.

Normas:

1. Previo a atender solicitudes en area urbana y periurbana, los Técnicos de Campo
de DAU verificaran las necesidades en el area.

2. Para la implementaciéon de huertos familiares, sera necesario la presentacion de
la solicitud dirigida al Jefe de Departamento incluyendo ficha técnica. (Ver anexo
1,21y 2.2).

3. Los beneficiarios validados en el RUU-N por la Direccion de Informatica de
MAGA, son los que recibiran las capacitaciones.

4. Las capacitaciones se realizan segun el procedimiento de la FAO denominado
“Un huerto para todos” para implementar y capacitar a los beneficiarios del
proyecto. (Ver Anexo 7).

5. El Técnico debe impartir por lo menos dos capacitaciones con los siguientes
puntos.

Qué es un huerto,

Beneficios del huerto familiar o escolar,
Importancia de la nutricion,

Importancia de comer hortalizas frescas,
Preparacioén del terreno,

Manejo del cultivo,

Uso de la agricultura ecolégica,
Fertilizacion y riego,

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
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e Manejo de plagas y enfermedades,
e Lombricompost y humus,

¢ Bio-fertilizantes y compost,

e Cosechay obtencion de semillas,
e Consumo de hortalizas.

6. Se debera preparar el material adecuado atendiendo al tipo de requerimiento.
(Ver Anexo 7).

7. EI COCODE debe de firmar el listado de las personas que recibieron la
capacitacion o el Director del establecimiento si fuera huerto escolar (Ver Anexo
5.1,5.2y 5.3).

8. EI Técnico de Campo debe de entregar el Listado de Capacitacion a mas tardar el
viernes de la semana que impartio la capacitacion después de su entrega a los
digitadores.

CAPACITACIONES A BENEFICIARIOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Socializa con organizaciones, la comunidad, el
1 -
programa y procedimiento. (Ver Norma 1).

Recibe y revisa solicitud enviada por las

Técnico de Campo 5
comunidades interesadas. (Ver Norma 2).

3 Traslada solicitud al Jefe del DAU.

Recibe y revisa Formato de Evaluacion Técnica
del Proyecto verificando su viabilidad. (Ver anexo
Jefe del DAU 4 |2).

Si: Traslada al Asesor Técnico Profesional.

No: Rechaza con sus observaciones.

Recibe y traslada Evaluacibn Técnica del

Asesor Técnico . i
5 | Proyecto con su Visto Bueno para archivar y

Profesional A o

notifica al Técnico de Campo. (Ver Norma 3).
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 1
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CAPACITACIONES A BENEFICIARIOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
6 Convoca a los beneficiarios indicando el dia, hora
y lugar de la capacitacion.
+ Prepara su material necesario para impartir la
capacitacion. (Ver Norma 4,5y 6).
Toma datos de los participantes para ingresarlos
8 ; . )
a la lista y realiza la capacitacion. (Ver Norma 3).
9 El Técnico organizara e indicara la fecha de la

segunda capacitacion y entrega de insumos.

Técnicos de Campo

Traslada el listado de la primera capacitacién a
Digitadores y solicita el listado de la Segunda

10 Capacitacion con los beneficiarios y las Boletas
y/o planillas de Entrega de Insumos.
Realizara la segunda capacitacion e ingresara los
datos en el listado y entregara las boletas y/o
11 planillas para entrega de insumos a los
beneficiarios para su firma y liquidacion (Ver
Normas 7y 8).
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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ELABORACION DEL PLAN DE COMPRAS Y GESTION PRESUPUETARIA

Administrativo de Enlace

Jefe, Administrativo de
Enlace

Jefe del DADA

Director DAPCA

INICIO

1. Solicita y verifica la
asignacion
presupuestaria

&
®

3. Elabora plan de
compras Y lo traslada a
—
Jefe del DADA

J7- Archiva

8. Planifica compras por
cuatrimestre

9. Elabora solicitudes de
pedido

10. Conformacién de
expediente

11. Traslada expediente
al—

Jefe del DADA

2. Planifican compras

4. Recibe y analiza plan
de compras

Devuelve para
correcciones SI

5. Traslada en forma
fisica y electronica el
plan de compras al
— ]
Director DAPCA

12. Recibe, autoriza y
traslada expediente al
—

Director DAPCA

6. Recibe plan de
compras y lo traslada a
— 7
UDAF-MAGA-VISAN

Recibe, firma y
gestiona expediente en

15. Solicita autorizacion
para realizar compras

Asistencia Administrativa:

Autorizo:

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y

Director de Apoyo a la Produccion
Alimentacion -MAGA-

Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Director de Planeamiento
-DIPLAN-
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Asistencias Técnicas de Beneficiarios Paginas 3

Objetivo:

Definir los pasos a seguir para realizar las Asistencias Técnicas que se brindaran
como seguimiento a la implementacion de huertos ejecutados por el Departamento de
Agricultura Urbana.

Normas:

1.

El Técnico de Campo debera de planificar las visitas con quince dias de
anticipacion y notificarlo al Jefe del DAU, para coordinar la supervision.

2. Las Asistencias Técnicas se realizaran con las visitas de los Técnicos después de
la siembra del huerto familiar o escolar implementado por los beneficiarios.

3. Los Técnicos de Campo deberan realizar por lo menos dos visitas de supervision
de huertos para poder realizar las Asistencias Técnicas si fueran necesarias.

4. ElI Técnico de Campo deberd llenar una Bitacora de Asistencia Técnica
proporcionada por el Departamento de Agricultura Urbana, cada vez que realice
una Asistencia Técnica. (Ver Anexo 6.1y 6.2).

5. Las bitacoras de Asistencia Técnica deben ser firmadas por el representante de
los beneficiarios (COCODE, otros).

6. EI Técnico realizara las recomendaciones pertinentes segun sea el problema
encontrado dentro del huerto establecido.

7. La entrega de las bitdcoras de Asistencias Técnicas se realizaran cada viernes de
la semana que realiz6 la misma.

8. La supervision de las Asistencias Técnicas quedan a cargo del Jefe del DAU o el
Asesor Técnico Profesional para verificar que los técnicos realizan las mismas.
Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
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ASISTENCIAS TECNICAS DE BENEFICIARIOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

Elabora planificaciéon de la visita de campo y la

Técnico de Campo 1 traslada al Jefe del DAU. (Ver Norma 1).
Recibe la planificacion, coordina la supervision de la
Jefe del DAU 2 misma y notifica al Técnico de Campo (Ver Norma 8).
Realiza la visita de campo en los huertos y pregunta
3 los problemas que hayan surgido llenado la bitacora

de Asistencia Técnica para realizar sus
recomendaciones. (Ver Normas 4y 6).

Técnico de campo Solicita firma del COCODE o Beneficiario en las hojas

de la bitacora de Asistencia Técnica. (Ver Norma 5).

Entrega a los Digitadores del DAU la bitacora de
Asistencia Técnica. (Ver Norma 7).

Reciben, revisan y verifican la bitacora de Asistencia
Digitadores 6 Técnica y la archivan.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------=-=-=-----

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA- 1
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ASISTENCIAS TECNICAS DE BENEFICIARIOS

Técnico de Campo Jefe de DAU Digitadores

INICIO

A
1. Elabora planificacion de
visita de campo y la
traslada al

Jefe del DAU >

3. Realiza visita de campo
y da recomendaciones

2. Recibe planificacién,
coordina supervision 'y
notifica al

Técnico de Campo

6. Reciben, revisan y
verifican la bitacora de

e ——
Asistencia
Técnicay la
Archivan

4. Solicita firma de
COCODE o beneficiarios
en la bitacora de asistencia
técnica

5. Entrega a Digitadores
del DAU bitacora de
asistencia técnica

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Huerto familiar

Unidad de produccién agricola elaborado por un nucleo familiar,
para abastecer de alimento a la familia.

Huerto escolar

Unidad de produccién agricola elaborado por alumnos y
maestros para abastecer de alimento a los alumnos.

Capacitacion

Técnicas efectivas para impartir conocimientos de coémo
elaborar huertos, cuidado, fertilizacién, agricultura organica,
manejo, plagas y otros temas de interés para que el beneficiario
cuide bien el huerto.

GLOSARIO DE SIGLAS

TERMINO SIGNIFICADO
D.P.I. Documento Personal de Identificacion
C.U.l. Cadigo Unico de Ildentificacion
RENAP Registro Nacional de Personas
MIDES Ministerio de Desarrollo Social
SESAN Secretaria Ejecutiva de Seguridad Alimentaria y Nutricional
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
VISAN Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
INSAN Inseguridad Alimentaria y Nutricional
CADER Centro de Aprendizaje para el Desarrollo Rural
DAPCA Direccion de Apoyo a la Produccién Comunitaria de Alimentos
DADA Departamento de Almacenamiento de Alimentos
Sistema de Informacién, Planificacion, Seguimiento vy
SIPSE .
Evaluacion
Sistema Nacional de Informacion, Monitoreo y Alerta en la
SIINSAN . : . e
Inseguridad Alimentaria y Nutricional
SNIP Sistema Nacional de Inversién Puablica.
POA Plan Operativo Anual

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizd: Aprobo: 1
Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA- 3
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DTP Direccion Técnica de Presupuesto
DIPLAN Direccion de Planeamiento del MAGA
SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
UDDAF Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera
RUU-N Registro Unico de Usuarios
Programa de Agricultura Familiar para el Fortalecimiento de la
PAFFEC . )
Economia Campesina.
DIPLAN Departamento de Planificacion de la Direccion de
Planeamiento
GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. Simbolo Significado
1. Inicio o termino: Indica el principio o fin del flujo

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento ejemplo
revision, andlisis, etc.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisibn entre dos o mas
opciones

Documento: Representa cualquier documento, Leyes,
acuerdos, cartas memos etc.

Conector: Significa una conexién o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte de la misma.

Conector de pagina: Simboliza una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continua el diagrama de
flujo.

Transportacion: Indica el movimiento de personas,
material 0 equipo.

Almacenamiento: Resguarda la informacion digital.

Lldedolnt

Archivo: Significa resguardo de documentos

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
-DIPLAN-

Autorizd: Aprobo: 1
Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA- 4
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Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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ANEXO 1
CARTA DE SOLICITUD DE INSUMOS DEL PROYECTO

Guatemala, _ de de 20 .

Ingeniero Agronomo

Juan Alfredo Fermo Renddn.

Jefe del Departamento de Agricultura Urbana
BAAGA-VISARM

Estimado Ingeniero Fermo:

C= mansra atenta me dinjo a usted, para solictare su apoyo con fadlitamos la
cantidad de metros cuadrados de hortalizas, dicha solicitud 5=

hace para beneficio de familias vulnerables a la Imsegundad Alirentaria y que a su

ver son de MUy £SCasos recursos economicos de la de

- localizada en el municipio de

Departamento de el recibir este beneficio sera de gram importancia

para poder contramestar la pobreza extrema en la cual se encueniran.

DO antemano agradecamas su apoys y quedamos a la espera de una respuests

paosifiva.

Atantameanis,

Mombre del representants:;

Firmna vy Selio;

Cargo:
[
Localidad:

Mo. De Teléfono de contacto:

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacién

ANEXO 2
PAGINA 1 DEL FORMATO DE EVALUACION TECNICA DEL PROYECTO

Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Direccién de Apoyo a la Producciéon Comunitaria de Alimentos

Gaobiemo de Guatemalea

Marsitanio de Agenudnrs

Oanaderta y Naesiocdn FORMATO DE EVALUACION TECNICA DEL PROYECTO

Lugar y fecha: I l de de!
1 Localizacion del Proyecto:

Departamento: Guatemala Municiplo: Indigque el Municipio
Comumdad:[
Coordenadas del proyecto!: (en el primer huerto)

l-‘itlmdrl Longnud:l

2 Organizacion:

Tipo de Organizacién que Sohc)ta:l

Namero de beneficarios directos:
El municipio se encuentra priorizado por el INSAN: SI [ NO 2

3 Tipo de Proyecto a implementar:

Beneficio del proyecto: Ellja tipo de Proyecto

4 Aspectos Climaticos.

Altura del terreno: msnm Temperatura media: I >

Precipitacién Pluvial: mm Temperatura m.ixnma:l °"C

Humedad Relativa: % Temperatura minima: °”’

Posee fuentes de agua para riego con adecuado volumen y accesibilidad para su uso:
S1 ] NO O

Textura de suelo: l Estructura:l Profundzd.adl

Restricciones del Suelo:

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA- 7
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ANEXO 3
PAGINA 2 DEL FORMATO DE EVALUACION TECNICA DEL PROYECTO

W Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
FrorEes | Direccién de Apoyo a la Produccién Comunitaria de Alimentos

o de Agerudnrs

Gz s Al mumeio o FORMATO DE EVALUACION TECNICA DEL PROYECTO

5 Desde el punto de vista climaitico y socioeconémico es viable la
implementacion de este proyecto:
L | NO O

6 Observaciones:

Elaboré:

Firma:

Técnico Responsable:

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 2
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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Ficha de Beneficiarios Departamento de Agricultura Urbana

Ficha e Beneficanos Deoaramentn AgrcuiuE Urbana

RACA-TA)L O 1-1 1 300
. Diatos Perscnales del Seneficlario:
G TP Murens de Tekfono del Conlecto:
Hiserbo remce CHEM [ C R
T et Honis Hepurnds Noesbre Tarcw Wombm
e Apenae Segunds Apeiia Apeids de Caasds
THrerc - de Hrakenca Cormun ks
Moskopin de Fazslde-aia Dupermim-lo e Hreksnea
S b ame s | irvs Fo—a e Fecta de Mecssien = I I I
Activalad Frincpel
1. Sgricoia % Pecuaris 3 Hideubsclbgica | | 4. Forets
&, Terisma £, Artersm-ias T. O |l e il
2. Escolardsd:
Lisi § Ecriten:
I - Misguna I | I L I I X Escritss | Il. L 'y [ e
L M ivel Edasat e 5
1. Minguno 2. Propcmada | | 3. Primena | | 4. Sisies | |& rmomcsdo | | & Usiverstasio
3. Pordmencia Cuwltral:
T=H
|| Eineea | |zu--h-_-- | I!-\.L-lln'_l | |4.u-.--
Coamunkiad LisguisSee
1. Beohil” 2. Aaiuhs I Hemitaimbhe 4. Chorl” 1. Chslchiie bs
E. Ty 7. Hza' E. =1l 5. JakaFuba A0 K kcha
11. Kag=hikel A1Z Mamn 15 Hopan 4. Fogomem 2. Fooomehl”
(L S=R ] A7, Sregchil 15 Sabapualimba 5. 3 paik s p=n 5w 20 Tek@inhs
Tl TEuwhll 2L Lk pun b b Il fnca 24, Smrfuna 25, Espairol
4 Imformacdon e =]
Em il Biiwit
G TP Saxa:
N VN I A O [Mavcwina | | Fermniee
T imrer MHoms Tt Tegu- o Mo —L T Fombme
T Apulido T onto Apaida Apa el de Casads
Fecha da M msssta: | Tl |
[ Fipos (as) &l ke Sewiera
S Baseubne | Fammnisc. | |
5. In ol
LT Rssabing y Aol il dal | osesa Firsa dal Teenkes
LT Mombre y Apalido S A bereded Local Firma da Ao el Local
komiore de Opsrador Fima Fagha de Redbido

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

-DIPLAN-

Autorizo:

Director de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos -DAPCA-

Aprobo:

Alimentacion -MAGA-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y
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ANEXO 5
CARTA DE RECIBIDO CONFORME

Guatemala, _ de de 20 .
o, quien me identifico con el Namero
de CLUI: extendida en:

. Doy f2 de que las personas bensficiadas concuerdan

con la cantidad de boletas entregadas y gue los insumos indicados en la boleta son
los mismos que fueron entregados a los beneficiarios, por tal razon firmo como
representante de la comunidad, gue recbimos conforme los insumos entregados.

D= antemanc agradecsmos sU apoyo y nos despedimos,

Atentamente,

Mombre del representante;

Firma y Sello:

Cargo:
DPI:
Localidad:

Mo. De Teléfono de contacto:

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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ANEXO 6
PAGINA 1 LISTADO DE CAPACITACION

Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Direccién de Apoyo a la Producciéon Comunitaria de Alimentos

Gobiermo de Guatemcala
N::m de Agenuinrs
Conzdaris y Alriecioodn DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA

LISTADO DE CAPACITACION

Lugar y Fecha: » de de

Departamento: Municipio:

Comunidad (Aldea, Caserio, Otros);

1 Datos De la Capacitaciéon:
Temas impartidos en la capacitacién:

2 Toma de datos de Capacitados:

No.

Firma o Huella

Nombre del Capacitado No. de CUI digital

Asistencia Administrativa: Autorizd: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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ANEXO 7
PAGINA 2 LISTADO DE CAPACITACION

Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Direccion de Apoyo a la Produccién Comunitaria de Allmentos

Gobierne de Gualemalo

i da Agecule
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA

LISTADD DE CAFACITACION

Firma o Huella
Mo, Hombre del Capacitado Ma. de CUI digital

20

21

22

23

24

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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ANEXO 8
PAGINA 3 LISTADO DE CAPACITACION

Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
oo Nynmpnp o | Direccién de Apoyo a la Produccién Comunitaria de Alimentos

M:;\-_vm de Agenuinrs
Canzdark: y Alzvmeioodn DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA
LISTADO DE CAPACITACION

Firma o Huella
No. Nombre del Capacitado No. de CUI digital

25

26

27

28

29

30

Nombre del Representante:
Namero de DPL:

Firma o Huella: Sello:

Firma Técnico Responsable del
Departamento de Agricultura Urbana

Nombre:
Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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ANEXO 9
PAGINA 1 BITACORA DE ASISTENCIA TECNICA

Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
oo Brpmpnpr s i | Direccién de Apoyo a la Produccién Comunitaria de Alimentos

Masstanio de Agenuinrg

Oaederka y Almesiocdn DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA
BITACORA DE ASISTENCIA TECNICA

Lugar y Fecha: > de de

Departamento: Municipio:

1 Datos del beneficiario:
Nombre del Productor:
Niamero de DPL:
| [ T P ) ) | | | ] | | | ]

Teléfono: Latitud: Longitud:

Areadel Huerto:______ mts* Cultivos Establecidos:

2 Toma de datos:
No. Problemas Encontrados Recomendaciones

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA- 4
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ANEXO 10
PAGINA 2 BITACORA DE ASISTENCIA TECNICA

Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Direccién de Apoyo a la Produccién Comunitaria de Alimentos

Gaobiemo de Guatemala

Marsstanio de Agenuinrs

Oaederk ¥ Almesiocidn DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA
BITACORA DE ASISTENCIA TECNICA

3 Evidencia Fotografica:

Fotografia # 1 Fotografia # 2
Detalle de la fotografia: Detalle de la fotografia:
Fotografia # 3 Fotografia # 4
Detalle de la fotografia: Detalle de la fotografia:
Firma del Productor Atendido Firma Técnico Responsable del
Nombre: Departamento de Agricultura Urbana
DPI: Nombre:

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y 3
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA- 5
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ANEXO 11
BOLETA DE ENTREGA DE INSUMOS

Dirscclon
de Apayo 8 18 Profuccion Comunitara de
Golsarno da Guatemnala Almantos MAGA-VISAN
i Aoy
S DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

URBANA MAGA-VIZAN

Viceminlgterio ge Saguridad
Anmentaria y Hutricionzal
e F

JUEERER
BOLETA DE REGISTRO DE BEMEFICIARIO
Departamento: Himero de Boleta:
Municipio: Fecha de Emizion:
Comunidad: Fecha de Entrega:
DATOZ DEL BENEFICIARID

Hombre Completo: Gimero:
No. De DPI: Edad:
FRODUCTO ENTREGADO:

Firma Tecnico de Campo YIZAN Firma pfo kuella digital del Agricaltor Beneficiado

Hombre Tecnico de Campo ¥ISAN: Hombre represeatante YoBo:
CADER:

No. De DPI: CADER: ASOCIA
COCODE: OTROS:

MOT A: Esta baleta esta sujeta 2 cambios seqin laz necesidades que se presenten en la actividad.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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ANEXO 12
BOLETA DE CAPACITACIONES
mmﬁfk d lapmrmﬂc Itaria d
= -] o8 oG amun B da
' e p— Aoy Alimantos MAGA-VIZAN
o DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

URBANA MAGA-V] 2AM

Vicemninlsferio de Saguridad
Almentaria y Mutriclonzal
[ B R ET Sl

SEOS

BOLETA DE REGISTRO DE CAPACITACIONES

Departamento: Namero de Boleta:
Maunicipio: Fecha de Emision:
Comunidad: Fecha de Entregac

DATODE DEL BENEFICIARID

Hombre Completo: GEnero:

Ho. De DPI: Edad:

PRODUCTO ENTREGADND:

Firma Tecnico de Campo YIZAN Firma yfo kuella digital del Agricaltor Beneficiado
Hombre Tecnico de Campo ¥IZAN: Hombre representante YoBao:
CADER:
No. De DPI: CADER: asocia
COCODE: OTROE:

MOT A: Esta baleta esba sujeka 3 cambios segin lazs necesidades que s¢ presenten en la ackividad.

Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-
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ANEXO 13
PLANILLA DE ENTREGA DE INSUMOS
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Asistencia Administrativa: Autorizé: Aprobo:
Director de Planeamiento Director de Apoyo a la Produccion Ministro de Agricultura, Ganaderia y
-DIPLAN- Comunitaria de Alimentos -DAPCA- Alimentacion -MAGA-



