GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 103-2018
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 10 de mayo de 2018.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIM_ENTACI()N

CONSIDERANDO
Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccidn sobre todas las
Dependencias de su Ministerio asi como dirigir, tframitar, resolver e inspeccionar

todos los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO
Que el “Manual de Normas y Procedimientos de Captacion de Informacién para
el Registro y Tipificacion de Agricultores que participan en la Agricultura Familiar”
es una herramienta que contribuird a las acciones que permitan obtener
informacién sobre los agricultores que participan en la agricultura familiar, para
contar con una base de datos a nivel nacional que determine su pertenencia a
lass tipificaciones de agricultura familiar de infra subsistencia, agricultura familiar de

subsistencia o agricultura familiar excedentaria.

POR TANTO
En ejercicio de las facultades que le confiere los Articulos 194 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; 27, 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas y 7 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agriculturag,

Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo NUmero 338-2010.
ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPTACION
DE INFORMACION PARA EL REGISTRO Y TIPIFICACION DE AGRICULTORES QUE
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PARTICIPAN EN LA AGRICULTURA FAMILIAR", el que estd conformado por

diecinueve folios, que forman parte de este Acuerdo.

ARTICULO 2. I presente Acuerdo Ministerial entra en vigencia inmediatamente

COMUNIQUESE
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PRESENTACION

El presente Manual de Normas y Procedimientos es producto de la necesidad de
establecer una base de informacion que sustente la elaboracién y ejecucion de
politicas y programas institucionales orientados a fortalecer las capacidades
productivas de los agricultores que participan en la agricultura familiar, en términos de
satisfaccion de sus necesidades basicas alimentarias y de una mejor insercién en los
mercados.

Tiene como fin la captacion de la informacion sobre los agricultores que participan en
la agricultura familiar, para contar con una base de datos a nivel nacional que
determine su pertenencia a las tipificaciones de agricultura familiar de infra
subsistencia, agricultura familiar de subsistencia o agricultura familiar excedentaria.
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MARCO LEGAL

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

2. Acuerdo Ministerial No. 336-2015, Creacion de la Comision Tecnica del Programa
de Agricultura Familiar para el Fortalecimiento de la Economia Campesina
(PAFFEC).

3. Acuerdo Ministerial No. 16-2017, Aprobar el documento que contiene el Marco
Estratégico y Operativo del Programa de Agricultura Familiar para el
Fortalecimiento de la Economia Campesina —-PAFFEC-, 2016-2020.
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CAPITULO|
GENERALIDADES DEL MANVAL DE NORMAS Y PROCERIMIENTOS DE
CAPTACION DE INFORMACION PARA EL REGISTRO Y TIPIFICACION DE
AGRICULTORES QUE PARTICIPAN EN LA AGRICULTURA FAMILIAR
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, los lineamientos para la realizacion del registro
y tipificacién de agricultores que participan en la agricultura familiar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Generar un registro que contenga datos que permitan identificar a los agricultores
que practican la agricultura familiar.

2. Tipificar al agricultor que participa en la agricultura familiar.

ALCANCE

El presente Manual de Normas y Procedimiento esta dirigido a los Servidores
Pulblicos, Profesionales y Técnicos de la Direccion de Coordinacion Regional y
Extension Rural y las demas Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS GENERALES

1. Informatica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion es
responsable de brindar apoyo técnico para conformar, convalidar, depurar y
resguardar la base de datos del registro y tipificacion de agricultores que
participan en la agricultura familiar.

2. Informatica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion es
responsable de brindar capacitacion técnica a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos del Ministerio, sobre la digitalizacion de la informacion
captada en la Boleta de Registro y Tipificacion_de Agricultores que participan en
Agricultura Familiar. AURA G‘W’qo@
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Asistencia Administrativa:
Planeamiento

Direccion de Coordinacion Regional y
Extension Rural

Lic. Carlos Federico Qrtiz Ortiz

Director de Planeamiento

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion
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3. Los Servidores Publicos, Profesionales o Técnicos del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, asignados son los responsable de captar Ia
informacion de campo a través de la Boleta de Registro y Tipificacién de
Agricultores que participan en Agricultura Familiar

4. La socializacion del presente Manual de Normas y Procedimientos es
responsabilidad de la Direccion de Coordinacién Regional y Extension Rural.

5. El Director de la Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural firma cada
una de las paginas del Manual de Normas y Procedimientos avalando su
contenido. :

6. El Director de Informatica firma cada una de las paginas del Manual de Normas y
Procedimientos avalando su contenido en lo que le compete.

7. El Director de Planeamiento firma y sella cada una de las paginas del presente
Manual de Normas y Procedimientos avalando la Asistencia Administrativa, la
cual consiste en revision de formato, redaccién, secuencia de procesos Yy
diagramacion.

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

A

Asisteficia Administrativa:
Planeamiento

Direccion de Coordinacion Regional y
Extension Rural

Lic. Carlos Federico Ortiz
Director de Planeamignto
Ministerio de Agricul ura,
Ganaderia y Alimentacion
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CAPIiTULO Il )
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO Y TIPIFICACION DE AGRICULTORES
QUE PARTICIPAN EN LA AGRICULTURA FAMILIAR

Técnico |
Asiste AINEORMATICA -MAGA Autorizo: 8
né 4 - " : f
Planeamiento iy s ‘( ! Informatica Direccién de Coordinacion Regional y
[ S Extension Rural

Lic. Carlos Federico Ort{z Orti.
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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DIRECCION DE COORDINACION REGIONAL Y il abril
EXTENSION RURAL 2018

CAPACITACION PARA LA CAPTACION DE INFORMACION — 9

DE CAMPO 9
OBJETIVO:

Capacitar a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion para la captacion de informacion de campo de
agricultores que participan en la agricultura familiar.

NORMAS:

1. El Jefe de Sede Departamental convoca a los Extensionistas para el Desarrollo
Agropecuario y Rural de las Agencias Municipales de Extension Rural y a los
Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion asignados para la captacion de informacion.

2. El Jefe de Sede Departamental realiza capacitacion con el apoyo de los
Profesionales de Formacion y Capacitacion de la Direccién de Coordinacion

Regional y Extension Rural.

CAPACITACION PARA LA CAPTACION DE INFORMACION DE CAMPO

de Coordinacion

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Solicita apoyo a Informatica para capacitacion
Director de la Direccion 1 sobre llenado de boletas y digitalizacion de

informacién captada.

Regional y Extension
Rural 2

Instruye a los Jefes de Sedes Departamentales
para realizar eventos de capacitacion a nivel de
sedes departamentales.

Realiza convocatoria y organiza logistica para
capacitacion (Ver Norma 1).

Realiza capacitacion (Ver Norma 2).

al|

Jefe de Sede

Elabora informe de capacitacion.

Departamental

Traslada informe para su conocimiento vy
archivo al Director de la Direccion de
Coor \’aucm ional y Extension Rural.

PROCEDIMIENTO---==----2=

v Luls km@\

“MAGA

/ Admlnrstratrva
Planeamiento N

,

Yip o

Lic. Carlos Federico Ortiz Ort‘z:-_--~w—~--'
Director de Planeamiefito

/ Autorizd; © WY Autorizo: 9
S " Direccion de Coordinacion Regional y
WO 2 Jd%”@aﬂos Solis Acevado Extension Rural

Técnico |

Ministerio de Agricultura, INFORMATICA -MAGA-

Ganaderia y Alimentacion
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CAPACITACION PARA LA CAPTACION DE INFORMACION DE CAMPO

Director de la Direccién de Coordinacion
Regional y Extension Rural

INICIO

h 4

Jefe de Sede Departamental

1. Solicita apoye a Informética para capacitacién sobre

digitalizacion de informacion captada 3. Realiza convocatoria y organiza logistica para capacitacion

}

4. Realiza capacitacion

Y

2. Instruye a los Jefes de Sedes Departamentales para realizar
eventos de capacitacion a nivel de sedes departamentales

A 4

5. Elabora informe de capacitacién

A 4

6. Traslada informe para su conocimiento y archivo al

%ﬁr de la Direccion de Coordinacién Regional y Extensién
Rural.

MA

C
Asistenci dmn[nstranva]‘f:: e Autorizé: e
Aﬂﬁﬁ%ﬁto \:— \ » g " c‘v.do Direccion de Coordinacion Regional y
Lic. Carlos Federico Ortl Qm Mo~ Técnlco | e
Director de Planeamiento INFORMATICA -MAGA-

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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DIRECCION DE COORDINACION REGIONAL Y Fecha | 2Pril
EXTENSION RURAL 2018
CAPTACION DE LA INFORMACION DE CAMPO Paginas | 3

OBJETIVO:

Captar la informacion de campo para la realizacién del Registro de agricultores que

participan en la agricultura familiar.

NORMAS:

1. El Director de la Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural designa a
los Jefes de Sedes Departamentales como responsables de la distribucion y
resguardo de la Boleta de Registro y Tipificacion de Agricultores que participan en
Agricultura Familiar, haciendo constar que cualquier perdida, deterioro o robo de
las Boletas se procedera conforme a lo establecido por la Ley (Ver Anexo 1).

2. El Extensionista para el Desarrollo Agropecuario y Rural de las Agencias
Municipales de Extension Rural es el responsable de captacion de informacion y
tipificacion de agricultores que practican la agricultura familiar.

3. El Extensionista para el Desarrollo Agropecuario y Rural de las Agencias
Municipales de Extension Rural organiza equipos de trabajo y coordina el apoyo
de Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos del Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacién asignados.

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortik CRNATEIA A
ﬁirector de Planeamiento !
Ministerio de Agricultu.rla,
Ganaderia y Alimentacion

Autorizo:
Direccion de Coordinacion Regional y
Extension Rural
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CAPTACION DE LA INFORMACION DE CAMPO

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Director de la Direccion de
Coordinacion Regional y 1
Extension Rural

Entrega mediante Oficio Boletas a los Jefes de
Sedes Departamentales (Ver Norma 1).

Reciben Boletas y las traslada mediante Oficio
al  Extensionista para el Desarrollo

Jefe de Sede - ]

Departamental 2 Agro_p_ecuarlo y Rura_l’ de las Agencias
Municipales de Extensiéon. Rural (Ver Norma
4):

Extensionista para el Recibe Boletas, y capta informaciéon de

Desarrollo Agropecuario y 3 agricultores que participan en la agricultura

Rural de las Agencias familiar (Ver Norma 3).

Municipales de Extension 4 Digitaliza informacion captada.

Rural 5 | Traslada Boletas fisicas al Jefe de Sede
Departamental.

Recibe, ordena y archiva Boletas.

Elabora informe y lo traslada al Director de
Direccion de Coordinacién Regional vy
Extension Rural.

Jefe de Sede
Departamental 7

M.Y Luis F \GA
) DIRECTORDICORER .\

Planeamiento

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz INFORMATICA -MAGA-

Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

Autorizo: 1
Direccion de Coordinacion Regional y ]

Extension Rural
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CAPTACION DE LA INFORMACION DE CAMPO

Director de la Direccion de
Coordinacion Regional y
Extension Rural

Jefe de Sede Departamental

Extensionista para el Desarrollo
Agropecuario y Rural de las
Agencias Municipales de
Extensién Rural

INICIO )

A 4

®

1. Entrega mediante Oficio Boletas a los

Jefes de Sedes Departamentales

2. Reciben Boletas y las traslada
mediante Cficio al

Extensionista para el Desarrollo
Agropecuaroy Rural de las Agercias
Municipales de Extension Rural

6. Recibe, ordena y
archiva Boletas

7. Elabora informe y lo traslada al

Director de Direccién de Coordinacién
Regional y Extensién Rural

3. Recibe Bolelas, y capta informacidn de
agricultores que paricipan en la
agricultura familiar

Y

( 4. Digitaliza informacion captada 0

Y

5. Traslada Boletas fisicas al

Jefe de Sede Departamental

D]rector de Planeamienfo
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacitn

Técnico |

INFORMATICA -MAGA-

o> .suma}wmém

Autorizé:

Extension Rural

Direccion de Coordinacion Regional y



Pl

Manual de Normas y Procedimientos
QI_JAM__LA de Captacion de Informacién para el Registro y Tipificacion
ARADUHL: VA AN Agricultores que participan en la Agricultura Familiar

GLOSARIO DE TERMINOS

Obtencidon de datos de los agricultores a través de la Boleta de
Captacion registro y tipificacion de agricultores que participan en la
agricultura familiar

Clasificacion de los agricultores por sus caracteristicas
economicas; capital/tierra, trabajo familiar en agricultura e
ingreso agricola, lo cual establece la agricultura familiar de
infrasubsistencia, subsistencia y excedentaria.

Tipificacion

SRURA Gag
ff()\b SN

e
s
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W PLANEAMIENTO |
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Asistkricia Administrativa: & Saf v i e
: oy fizg;.
Planeamiento ¥ /V,'W NC»\BrWO e Direccion de Coordinacion Regional y

Extension Rural

0

Lic. Carlos Federico Ortiz Orti. INFORMATICA -MAGA-

Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacidn
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

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

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

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

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continda
5. O donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continlia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital. -

T T

Msrsmtrﬁ\dmmmratlva AV & Autorizo:

Planeamiento

1
Direccion de Coordinacion Regional y 85
Extension Rural

",

Lic. Carlos Federico Ortfz Orii.
Director de Planeamjiento |NF°RMA“CA -MAGA-
Ministerio de Agnuhum,
Ganaderia y Alimentacién
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Direccion de Coordinacion Regional y i
Extension Rural

sistencia Administrativa:
Planeamiento e,

Lic. Carlos Federico Ortiz Orti.
Director de Planeamiento INFORMATICA -MAGA-
Ministerio de Agricultura,

Ganaderfa y Alimentacién
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Anexo 1
Boleta de Registro y Tipificacion de Agricultores que participan en Agricultura Familiar

L REPUBLICA DE GUATEMALA
, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -MAGA- GUATEM‘A“LA
- Registro y Tipificacién de Agricultores antmrsh o
MINISTERID DE ABMGULTURA, que participan en Agricultura Familiar S m—
GANADERIA ¥ ALMENTACION

| ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL |

|semrﬁna=mmosm& Fecha de Ia entrevista: ‘ & " sen:;ng |
SECCION B. UBICACION DE LA I C. UBICACION DE LA FINCA
1. [Deparamento: 1. [ Reside acusimente en la finca? & () -pase 2sec D- Ao ()
l ! 2 Depsrtamento:
2. |Municpio l %
£ ] 5, | Moo
3. | Lugar poblado P ] I
[ f i Lugar poblado
4 [ rear 5. Nimers . [
whena () aual O = taidfong ‘ 5. | 24 cus distancia e su vivienda se sncuentra l8 Anca? |
| sEcciom p: paTos PERSONALES |
Jefe (a) del hogar
Primar nombra: Sagundo nombra: Tarcar nombre: Primer apallido: Segundo apellide: Apaflido de casada
DPlx | [ | | ! I t | | | I ‘ [ Fecha de nacimianto: ofa:[ | Mess[_ ] Aoy

Sexo: Hommo Mujero Pueblo: Maya(() Garifuna("} Xieka(()  Ladire ()
iSate lsar y sscrbir?  SI( ) No( ) | Recberemesasi si( ) No(() | custed trabaie i) ne(D)

<En dénde trabaja’ i lafinca? () iCiantos dias al mes? [ | éFueradelafinca?(()  cClantos dias al mes? [ ]

cCuil fue su ingreaso mensual?  4Zn la finca? éFuara de la finca?

¢Est vinculado con alguna organizacién del medic rural?  Si () éCuil? He O)

tRaciba apoyo aconémico de otros programas da gobiemo?  Si O cCusl? éCuanto? Q@ No O

2Racibe apoyo 2n aspecia de otros programas da goblerno?  Si O eCudl? LQué? No O
Esposa (o) . .

Primar nombre: Segunde nombret Tarcar nombre: Primer apellido: Segundo apellido: Apallido de casada

DFL: | | I i | | I ! l ! I I I Facha de nacimianto: Dia:[__| Mes:[__| aao ]
Saxor Hombmo Muj«O Pueblo: Mwao Garifunao anka(C)  Ladino(0)

Sabe leer y escribic? Sio noOf Recibe remeasas: SJO Noo L iUsted trabaja® SIC} Nao

£En dénde trabaja? iEn laﬁnca’o (Clantos dias al mes7[ | Fueradelafinca?(_ )  iCuantos dias al mes? [ |

iCuil fue su ingreso mensual?  4En |a finca® [ &Fuera de la finca?

éEsté vinculado con slguna organizacén del medio rural?  5i () éCudl e
¢Racibe apoys sconémico da otros programas de gobierno?  5i () ¢Cudl? iCudnta? Q Ne (O
iRechbe apayo en especie de otros programas de gobiemo?  Si ) éCudl? 4Qué? No ()

SECCION E: NUMERD DE INTEGRANTES DEL HOGAR:

iClantos son hombras? [ | Total (Hombras = mujerss) |
iClantas son mujeras? w Dal total, LCudntos zon menores de 2 afios?

SECCION F: 13S0 DE LA TIERRA

Forma de tenancia Propia Arrendada Comunal Posesidn Ctros &Cudl?

Area an manzanas
ON G: AC PROL
Actividad productiva Maiz Frijol Arroz Maicillo Otros ¢Cual? o =
P
Unidad de medida ﬂ# Gﬁ}?\ s
Cantidad producida P TON /8¢
Ingreso anualporvents | Q. / Q?.‘v ), J}’/\ o Q. \

5 Alberto Francd
- DICORER \ )
~ MAGA™ ¥ i
Autorizo: N

Direccion de Coordinacion Regional y
Extension Rural

Lic. Carlos Federico Or
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién



v o 4 v Manual de Normas y Procedimientos
G de Captacion de Informacion para el Registro y Tipificacion de
MINETERI OR ACRICLLIIR Agricultores que participan en la Agricultura Familiar

GANADERIA Y ALIMENTACION

Actividad preductive Frutalas ¢Cudi? Hortalizas (Ouwll? Espacies LCudil? Artusariad cCudl? O éCud?
Unidad de medids

Canbidad preducde

Irgress sl per venta { Q. Q Q Q Q
Actividad preductiva Carnm (Cudl? Husves Jodl? Lache oCudlt? Quesos dCudl? Otros SCulY
Unidmd de medids

Canticed produciia

EN BASE A LA INFORMACION CONSIGNADA,
EL PRESENTE AGRICULTOR FAMILIAR 5E TIPIFICA COMO:

Eirma dal jofe (3] do hogar

Huslla del jofn (2) do hagar

Hombres:

Apebrdos:

LEEEEEEEERNENEN

CODIGO REGISTRO:

PLANEAMIENTO >

e

Direccion de Coordinacion Regional y
Extension Rural

Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentaci6n



