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ACUERDO MINISTERIAL No. 310-2022
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 8 de noviembre de 2022 /

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala, corresponde a los
Ministros de Estado ejercer jurisdiccién sobre todas las dependencias de su Ministerio, asi como
dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer la estructura
organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la correcta ejecucion de sus
funciones y asi optimizar recursos. Asimismo, tiene las atribuciones de dirigir y coordinar la labor
de la administracién de los recursos financieros, humanos y fisicos, velando por la eficiencia y
eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 30 inciso 11 de dicho reglamento, establece que Planeamiento
de este ministerio tiene a su cargo el elaborar, implementar y actualizar periddicamente, manuales
de procedimientos y procesos del ministerio y sus dependencias, en virtud de lo anterior la
Encargada de Planeamiento de este Ministerio suscribio la opinion técnica nimero cero cero doce
guion dos mil veintid6s diagonal FYMI diagonal PAOB diagonal hjvt (0012-2022/FYMI/PAOB/hjvt)
de fecha veintiocho de octubre de dos mil veintidés (28/10/2022).

CONSIDERANDO:

Que la Direccién de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos del Viceministerio de
Seguridad Alimentaria y Nutricional de este Ministerio, con el apoyo de Planeamiento, prdCedieron

a actualizar el "Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Apoyo a la
Produccion Comunitaria de Alimentos”, el cual tiene por objeto ser una herramienta necesaria

que dicta los lineamientos a seguir para instruir a los servidores publicos, profesionales y técnicos

para el correcto desempefio de sus actividades y garantizar el funcionamiento y desarrollo de las=
atribuciones de la referida direccion por lo que el mismo debe ser actualizado y responder a-fas
necesidades actuales de este ministerio y de la poblacién, en observancia a las normativas emitidas -~
por la Contraloria General de Cuentas y -demas aplicables que permltan la transparencra v
fortalecimiento y tecnificacién.

CONSIDERANDO

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) Opinién Técnica 005-2022 emitido por Ia DlreCC|on de Apoyo
a la Produccion Comunitaria de Alimentos, b) Opinién Técnica No.0012-2022/FYMI/PAOB/hjvt
emitida por Planeamiento y ¢) OPINI_C')N JURIDICA No. AJ-762-2022, por medio de la cual Asesoria -
Juridica de este Ministerio, OPINA Y DICT AMINA que es procedente continuar con el proceso
administrativo de aprobacion correspondiente; por lo que se emite la presente disposiCién.
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POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto niimero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala; 7 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 del Presidente de
la Republica de Guatemala.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Apoyo
a la Produccion Comunitaria de Alimentos”, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que contiene cuarenta y cinco (45) folios incluyendo indice y portada.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial niimero 156-2021, de fecha tres de agosto
de dos mil veintiuno (03/08/2021), del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y en
consecuencia se deja sin efecto el manual aprobado por este.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,

- =

José Angel L/épes Camp

Ministro de Agricultura
Ganaderfa y Alimentacién
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, es el instrumento técnico
administrativo que describe entre otros apartados las distintas normas y procedimientos
que regulan el desarrollo y cumplimiento de las actividades encomendadas a esta
Direccién, conforme a su mandato.

Los servidores publicos, profesionales y técnicos de la Direccion de Apoyo a la
Produccion Comunitaria de Alimentos dispondran de un documento actualizado que les
sirva de guia u orientacién para la ejecucion de las actividades diarias, mediante la
secuencia légica y concatenada de los pasos secuenciales que conforman cada uno de
los procedimientos descritos en este manual.

El documento en mencion, constituye una valiosa herramienta administrativa que tiene
como objeto primordial coadyuvar al cumplimiento eficaz y eficiente del funcionamiento
institucional, lo cual se puede alcanzar a través de la debida aplicacién de las normas
y los procedimientos contenidos en el mismo; por lo que, su uso adecuado contribuira
a agilizar los procedimientos que realizan los servidores publicos, profesionales y
técnicos de los departamentos de la Direccion de Apoyo a la Producciéon Comunitaria
de Alimentos, en pro de la consecucion de los objetivos y metas del Viceministerio de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, y por ende del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion.
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MARCO LEGAL
1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo y reformas.

3. Decreto numero 32-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

4. Decreto numero 16-2017 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Alimentacion Escolar.

5. Acuerdo Gubernativo numero 75-2006, Reglamento de la Ley del Sistema Nacional
de Seguridad Alimentaria y Nutricional y reformas.

6. Acuerdo Gubernativo numero 338-2010, Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

7. Acuerdo Gubernativo numero 183-2018, Reglamento de la Ley de Alimentacion
Escolar.

8. Acuerdo numero A-028-2021 emitido por la Contraloria General de Cuentas que
acordo aprobar el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG).
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OBJETIVO GENERAL

Disponer de una herramienta administrativa que regule y oriente a los servidores
publicos, profesionales y técnicos, en la ejecucion de los procedimientos de trabajo que
le competen a la Direccién de Apoyo a la Produccién Comunitaria de Alimentos para el
cumplimiento de su mandato.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento que describa las normas y procedimientos de observancia
general en el desarrollo de las funciones de los departamentos de Apoyo a la
Produccion de Alimentos, Almacenamiento de Alimentos y Agricultura Urbana de la
Direccion de Apoyo a la Producciéon Comunitaria de Alimentos.

2. Proveer a los servidores publicos, profesionales y técnicos de la Direccion de Apoyo
a la Produccién Comunitaria de Alimentos de un instrumento técnico que facilite la
realizacion de los procedimientos de trabajo, de conformidad con las disposiciones
legales que rigen el funcionamiento del Viceministerio de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

3. Servir como fuente de consulta para realizar el proceso de induccion de los
servidores publicos, profesionales y técnicos de primer ingreso a la Direccion.

ALCANCE

Este manual esta dirigido a los servidores publicos, profesionales y técnicos de la
Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos del Viceministerio de
Seguridad Alimentaria y Nutricional del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion, para el desarrollo de las actividades cotidianas.

NORMAS GENERALES

1. La aplicacion del presente manual es de manera inmediata, permanente y
obligatoria en el desarrollo de los procedimientos de trabajo de la Direccion de
Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos, por lo que el director y jefes de
departamento deberan realizar la difusion continua de este documento con los
servidores publicos, profesionales y técnicos a su cargo, para su conocimiento y

uso.
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La Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos del Viceministerio
de Seguridad Alimentaria y Nutricional mediante de los departamentos que la
conforman, basaran su criterio de seleccién de posibles beneficiarios en sus
diferentes proyectos, en el analisis de las comunidades y familias focalizadas en
alta vulnerabilidad a la inseguridad alimentaria, promoviendo la produccion local de
alimentos y buscando asegurar la disponibilidad y el abastecimiento permanente y
suficiente, en cantidad y calidad de los alimentos necesarios, para la poblacién
demandante y atendida.

Los efectos y operatividad derivados de la aplicacion del presente manual, de
acuerdo al orden jerarquico de la Direccion de Apoyo a la Produccién Comunitaria
de Alimentos, se veran reflejados inmediatamente de la forma siguiente:

a. En el ordenamiento y ejecucion de los planes de trabajo.

b. En el desarrollo eficiente de las actividades planificadas.

c. En el cumplimiento de objetivos, prioridades y metas previstas en los planes de
trabajo establecidos.

Los profesionales o técnicos de apoyo en actividades en campo, apoyaran con la
informacién necesaria para la redaccion del acta administrativa en forma narrativa,
para registrar los eventos fortuitos acontecidos en el proceso de entrega de
insumos, materiales o herramientas a los beneficiarios.

Los jefes de departamento seran responsables directos del cumplimiento de los
procedimientos de trabajo desde su inicio hasta la finalizacion y velaran por el
estricto control y ejecucion de los diferentes proyectos en cada una de sus etapas;
asi mismo, gestionaran de manera diligente las acciones necesarias para alcanzar
las proyecciones y metas anuales.

Los documentos personales de identificacion de los posibles beneficiarios, seran
validados ante el Registro Nacional de las Personas (RENAP), a través del Cédigo
Unico de Identificacion (CUI).

El Manual de Normas y Procedimientos, sera actualizado de acuerdo con las

necesidades de funcionamiento de la Direccion de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos, mediante las acciones administrativas correspondientes.
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8. El Director de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos firmara cada una
de las paginas que conforman el Manual de Normas y Procedimientos, avalando su
contenido.

9. Planeamiento brindara asistencia administrativa a las dependencias del Ministerio
en la elaboracion y actualizacion de los manuales de normas y procedimientos,
mediante la revisiéon técnica del contenido, redaccion, secuencia logica de los
pasos, diagramacion de los procedimientos y formato final.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A LA PRODUCCION DE
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DEPARTAMENTO DE APOYO A LA PRODUCCION DE Fecha | OCtubre
ALIMENTOS echa | 2022
ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE SOLICITUDES PARA i .
PROYECTOS PRODUCTIVOS AGRICOLAS O PECUARIOS | & aginas

OBJETIVO:

Analizar las solicitudes relacionadas con los proyectos productivos agricolas o
pecuarios para la produccion comunitaria de alimentos y determinar su factibilidad y

viabilidad.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo colabora en la
coordinacion con la sede departamental del MAGA, otras unidades de apoyo del
Ministerio y con las autoridades locales que correspondan, en las intervenciones que
se llevaran a cabo para determinar la factibilidad de los proyectos productivos.

2. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo colabora en la

conformacién del expediente con los documentos siguientes:

a. Solicitud de proyecto.
b. Verificacion Técnica de Campo (Ver Anexo 1).

3. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo en caso que la solicitud
de proyectos productivos agricolas o pecuarios no sea factible de realizar, colabora
en el traslado del expediente al Profesional o Técnico de Apoyo en la Digitalizacion
de Listados de Beneficiarios para archivo e informar al solicitante.
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ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE SOLICITUDES PARA PROYECTOS
PRODUCTIVOS AGRICOLAS O PECUARIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa solicitud de proyectos productivos
Jefe del Departamento 1 agricolas o pecuarios para analisis de factibilidad.
de Apoyo a la Si: Sigue paso 2.
Produccion de No: Rechaza solicitud e informa al interesado.
Alimentos 5 Traslada solicitud al Profesional o Técnico de Apoyo
en Actividades en Campo designado.
Colabora en la recepcion de la solicitud y en la
3 coordinacion de los proyectos productivos a nivel
local (Ver Norma 1).
Colabora en la emision de la Verificacion Técnica de
Campo para determinar la factibilidad del proyecto y
4 en la conformacion del expediente (Ver Norma 2).
Profesional o Técnico Si: Sigue paso 5.
de Apoyo en No: Colabora en el traslado del expediente con
Actividades en Campo observaciones (Ver Norma 3).
Colabora en la verificacion de datos de
8 identificacion personal y en digitar la informacion
para determinar los posibles beneficiarios.
Colabora en el traslado del expediente de solicitud
6 fisico y digital al Profesional o Técnico de Apoyo en
la Digitalizacion de Listados de Beneficiarios.

; - Apoya en la recepcion y en el traslado, en un plazo
';’;"Liﬂsga;:;e‘:”'“’ méximo de 2 dias habiles, del listado de posibles
Digitalizacion de beneficiarios debidamente tden.tlflcados con el CUI
ki 7 en formato digital a la Direccion de Monitoreo y

istados de 5 = ; ; :
BaRefGIEHos Loglsthg de la Asistencia Alimentaria para
validacion.
Recibe de la Direccion de Monitoreo y Logistica de
Jefe del Departamento la Asistencia Alimentgria base de datog vglidg@a
de Apoyo a la antg el RENAP y_plamllas de en'trega y I|qy|daC|on
Broduccitn de 8 de insumos, equipos o0 he_rramlentas agrlcolasf’o
Alimentos pecuarios en formato digital para la impresion

respectiva.
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ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE SOLICITUDES PARA PROYECTOS PRODUCTIVOS

AGRICOLAS O PECUARIOS

Jefe del Departamento de Apoyo
a la Produccién de Alimentos

Profesional o Técnico de Apoyo en

Profesional o Técnico de Apoyo
Actividades en Campo

en la Digitalizacién de Listados de
Beneficiarios

1.Recibe y revisa solicitud de proyectos

analisis de factibilidad

productivos agricolas o pecuarios para

3. Colabora en la recepcion de |a solicitud y en la
coordinacion de los proyectos productivos a nivel

7. Apoya en la recepcion y en el
local

Rechaza solicitud
einforma al
interesado

2. Traslada solicitud al Profesional o

designado.

Técnice de Apoyo en Actividades en Campo

: ﬂ(}olabora en la emision de la Vefiﬁcacih :
. Técnica de Campo para determinar la
; @Hdaﬁ del proyectoy en la conformaci

ion del|
expediente. / g

Traslado, en un plazo maxmo de

2 dias habiles, del listado de posibles
beneficarios debidamente identificados con
el CUI en formato dgital a la Direccion de
Monitoreo y Logistica de la Asistencia
Alimentaria para validacion.

l—N
Colabora en

el traslado del
expediente

. r/s Colabora en la verficacon de datos de
+ | identificacion personal y en digitar la informacion
para determinar |os posibles beneficiarios.

8. Reabe de la Direccion de Monitoreo y
Logistica de la Asistencia Alimentaria
base de datos validada ante el RENAP y
planillas de entregay liquidacion de

insumos, equipos o herramientas
agricolas o pecuarios en formato digital
para la impresion respectiva.

6. Colabora en el traslado del
expediente de soliatud fisico y digital al
Profesional o Técnico de Apoyo enla
Digitalizacion de Listados de
Beneficiarios.
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DEPARTAMENTO DE APOYO A LA PRODUCCIONDE | octubre
ALIMENTOS oxie 2022
ENTREGA DE INSUMOS, EQUIPOS O HERRAMIENTAS
A BENEFICIARIOS DE PROYECTOS PRODUCTIVOS | Paginas 4
AGRICOLAS O PECUARIOS
OBJETIVO:

Entregar insumos, equipos o herramientas a los beneficiarios para el desarrollo de
proyectos productivos agricolas o pecuarios.

NORMAS:

1. El Profesional o Téecnico de Apoyo en Actividades en Campo colabora en la
coordinacion con las entidades correspondientes para la convocatoria de entrega
de insumos, equipos o herramientas a los beneficiarios de proyectos productivos
agricolas o pecuarios, con base en la Planilla de Entrega y Liquidacion (Ver Anexo
2).

2. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo, en caso no se
presente alguno de los beneficiarios, colabora en el tramite para que de manera
inmediata, se cuente con la sustitucion de otro beneficiario que cumpla con los
requisitos establecidos y en el traslado del listado por el medio que sea posible en
sitio, a la Direccion de Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria para la
validacion correspondiente, la cual hara llegar de vuelta de la forma mas expedita
al Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo, autorizando la
entrega al beneficiario sustituto; para tal efecto, se agregaran los datos en una
planilla adicional.

fnutgala : )
Maigire fpislig, Gudei

Asistencia Administrativa: Autorizacién:
Planeamiento Direccion de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos
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ENTREGA DE INSUMOS, EQUIPOS O HERRAMIENTAS A BENEFICIARIOS DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS AGRICOLAS O PECUARIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Instruye al Profesional o Técnico de Apoyo en
la Digitalizacion de Listados de Beneficiarios,
y para la entrega de planillas fisicas, insumos,
equipos o herramientas agricolas o pecuarios al
Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades
en Campo designado.

Colabora en la recepcion de planillas fisicas,
insumos, equipos o herramientas agricolas o
pecuarios y en la coordinacion de la
convocatoria para entrega (Ver Norma 1).
Colabora en la verificacion de informacion del
beneficiario con el DPI para que firme o coloque
3 huella dactilar en las planillas de entrega y
liqguidacién de insumos, equipos o herramientas
Profesional o Técnico de agricolas o pecuarios.

Apoyo en Actividades en Colabora en la entrega de insumos, equipos o
Campo herramientas agricolas o pecuarios al
beneficiario.

Si: Sigue paso 5.

No: Colabora en la sustituciéon de beneficiarios,
cuando sea necesario (Ver Norma 2).
Colabora en ordenar las planillas de entrega y
liquidaciéon y en el traslado al Jefe del
Departamento de Apoyo a la Produccion de
Alimentos.

Recibe planillas de entrega y liquidacion y
traslada al Profesional o Técnico de Apoyo en
la Digitalizacion de Listados de Beneficiarios
para completar expediente.

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Produccion de
Alimentos

Jefe del Departamento de
Apoyo a la Produccion de 6
Alimentos

Asistencia Administratiya: Autorizacién:
Planeamiento Direccion de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos
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ENTREGA DE INSUMOS, EQUIPOS O HERRAMIENTAS A BENEFICIARIOS DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS AGRICOLAS O PECUARIOS

Alimentos

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Profesional o Técnico de Griraga v lquidacion y on ol rasiade on fonate
Qg?};::ol: é)e;gltallzacmn 7 digital a la Direccion de Monitoreo y Logistica de
e la Asistencia Alimentaria, para el registro de
Beneficiarios : e
beneficiarios en los sistemas oficiales.
Elabora informe mensual de la ejecucion de
Jefe del Departamento de proyectos en formato fisico, digital y traslada a
Apoyo a la Produccion de 8 la Direccion de Apoyo a la Producciéon

Comunitaria de Alimentos.
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ENTREGA DE INSUMOS, EQUIPOS O HERRAMIENTAS A BENEFICIARIOS DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS AGRICOLAS O PECUARIOS

Jefe del Departamento de Apoyo
a la Produccion de Alimentos

Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades en Campo

Profesional o Técnico de Apoyo
en la Digitalizacion de Listados de
Beneficiarios

1. Instruye al Profesional o Técnico
de Apoyo en la Digitalizacion de
Listados de Beneficarios, para la

2. Colabora en la recepcion de planillas
fisicas, insumos, equipos o herramientas
agricolas o pecuarios y en la coordinacion

7. Apoya en la recepcion de las planilas
de entrega y liquidacion y en el

entrega de planillas fisicas,

\ iNsSuUMos, equipos o herramientas | .
{ agricolas o pecuarios al ; l

Profesional o Técnico de Apoyo en
e ] 3, Colabora en Ia verificacion de
informacion del beneficiario con el DPI
para que firme o coloque huella dactilar en
las planillas de entrega y liquidacion de
insumos, equipos o herramientas
agricolas o pecuarios.

e . l
B A 2
p ey
: 4. Colabora en la entrega de insumos,

1 E equipos o herramientas agricolas o

de la convocatona para entrega.

Traslado en formato digital a la
Direccion de Monitoreo y Logistica
de la Asistencia Alimentaria, para el
registro de beneficiarios en los
sistemas oficiales

pecuarios al beneficiario.

‘ 6. Reabe planillas de entrega y
| liquidagan y

Colabora en la
Traslada al Profesional ¢ Técnico

de Apoyo en la Digitalizacion de
Listados de Beneficiarios para
completar expediente

entrega y liquidacion y en el

5. Colabora en ordenar las planillas de ‘

Traslado al Jefe del Departamento de
Apoyo a la Produccon de Alimentos.

?

8. Elabora informe mensual de la
ejecuaon de proyectos en formato fisico,
digital y

Traslada a la Direccion de Apoyo }
a la Produccion Comunitaria de ‘

Alimentos.
\
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Herramientas

Instrumentos utilizados para la implementacién y manejo de
huertos.

Conjunto de elementos que forman parte en la produccion de
otros bienes de acuerdo a los diferentes proyectos del

Insumos Departamento de Apoyo a la Produccion de Alimentos, los cuales
pueden ser: semillas, plantulas o pilones de hortalizas, arboles
frutales, etc.

Planilla Documento de registro de entrega de insumos y de rendicion de
cuentas.

GLOSARIO DE SIGLAS
TERMINO SIGNIFICADO

Cul Cadigo Unico de Identificacion.

DPI Documento Personal de Identificacion.

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

RENAP Registro Nacional de las Personas.
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Significado

Inicio o finalizacion: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

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

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

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina y/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucion de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.

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

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

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

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

Base de datos: Manejo de informacion digital.
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Anexo 1

Verificaciéon Técnica de Campo

MINISTERIO DE AGRICULTURA GANADERIA Y ALIMENTACION
VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD AUMENTARIA ¥ NUTRICIONAL

DIRECCION DE APOYO A LA PRODUCCOON COMUNITARIA DE ALIMENTOS

VERIFICACION TECNICA DE CAMPO

1.0 |Departamento (DAPA, DADA):
1.1 | Departamento:
1.2 |Municipio:
1.3 |Comunidad:
1.4 | Nombre de proyecto productivo:
1.5|Area del proyecto productivo (m2):
1.6 [Ubicacion geografica (coordenadas) rl.atilud l Longitud
1.7 | Altitud sobre el nivel de! mar (metros ):

Accesibilidad: [realizar una breve descripcion de lo ubicacion del huerto en le comunidad. Como se

llega, estando en la comunidad)

2

Uso actual de la tierra: (describir cudl es el uso que se esta dando chora al terrena: patio de la casa,
54 ambientes de la viviendo, corral, terreno baldic, cultivo de granos bdsicos, bosque, pasto, otros usos).

Topografia: (describir el relieve del terreno, si es plano, inclinado, ondulado. 5i se tiene un estimado de
2.2 la pendiente, se puede dar en porcentaje)

Suelos: (describir la textura, estructura y pedregosidad; las condiciones que visualiza, de manera

general arciliosos, francos, arenosos, inundables, pedregosos, prafundos, poco profundos, buen
2.3 |drenaje, no hay suelo, matenia organica, entre otros).

Disponibilidad de agua: (describir lo disponibilidad de agua para el riego del huerto, no se dispone,

si se dispone: localizacion, aguo de chorro, pozo, rio, nacimiento, quebrada, charca, otro, como se
24 harg el riego: manguareado, regadera, gravedad, aspersion, goteo, entre otros)

Proteccion del huerto: (describir los condiciones de segurided en la instalacion del huerto: cerca

perimetral de malla metalica, alambre de puas, muro perimetral, otro tipo de proteccion, no hay
25 proteccion, otra informacion).

Nombre (profesional o técnico que Firma (profesional o técnico que realiza la verificacion
realiza laverificacion tecnica de tecnica de campo)
campo)
\)“Al 24 -
2%
pe;
W
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Anexo 2
Planilla de Entrega y Liquidacion
Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional PLANILLA DE ENTREGA Y LIQUIDACION
‘7 ) Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos
Departamento de: Apoyo a la Produccion de Alimentos
Departamento: Numero de envio: Fecha de Entrega:
MUnICIpio: Comunidad.
No. NOMBRE NUMERO DE DPI FIRMA O HUELLA DIGITAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
OBSERVACIONES:
SE ENTREGA A CADA BENEFICIARIO:
ombre 0 al 0 0 encarga
Nimero de DPI
Firma
Nota: Los datos proporc dos y la legalidad de los corre den exclusivamente al que facciona y firmante, sabiendo de la pena relativa al delito de perjurio que establece

el articulo 459 del Codigo Penal y la Direccion de Apoyoe a la Produccion Comunitaria de Alimentos no prejuiga el contenido de los mismos despues de los datos proporcionados.
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CAPITULO III
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO DE
ALIMENTOS
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DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO DE Fecha | OCtubre
ALIMENTOS achs 2022

ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE SOLICITUDES PARA
PROYECTOS PRODUCTIVOS Y DE ALMACENAMIENTO | Paginas 3
DE ALIMENTOS

OBJETIVO:

Analizar las solicitudes relacionadas con los proyectos productivos y de
almacenamiento de alimentos, con la finalidad de determinar la factibilidad y viabilidad
de los mismos.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo colabora en la
coordinacion con la sede departamental del MAGA vy autoridades locales
correspondientes, en las intervenciones que se lleven a cabo para determinar la
factibilidad de los proyectos productivos y de almacenamiento de alimentos.

2. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo colabora en la
conformacion del expediente el cual consta unicamente de la solicitud del proyecto.
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ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE SOLICITUDES PARA PROYECTOS
PRODUCTIVOS Y DE ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa solicitud de proyectos productivos
y de almacenamiento de alimentos para analisis de

Jefe del Departamento 1| factibilidad.

de Almacenamiento de Si: Sigue paso 2. - . .

Alimentos No: Rechaza solicitud e informa al interesado.

> Traslada solicitud al Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades en Campo designado.

Colabora en la recepcion de la solicitud y en la
coordinacion de los proyectos productivos y de
almacenamiento de alimentos a nivel local (Ver
Norma 1).

Colabora en la conformacioén del expediente, en la
verificacion de datos de identificacion personal y en
digitar la informacion para determinar posibles
beneficiarios.

Colabora en el traslado del expediente de solicitud
en formato fisico y digital al Profesional o Técnico

Profesional o Técnico
de Apoyo en 4
Actividades en Campo

2 de Apoyo en la Colaboracion, Planificacion vy
Seguimiento de Programas.
Profesional o Técnico Apoya en la recepcion del expediente y en el
de Apoyo en la traslado en un plazo maximo de 2 dias habiles, del
Colaboracion, 5 listado de posibles beneficiarios debidamente
Planificacion y identificados con el CUl en formato digital a la
Seguimiento de Direccion de Monitoreo y Logistica de la Asistencia
Programas Alimentaria, para validacion.
Recibe de la Direccion de Monitoreo y Logistica de
la Asistencia Alimentaria base de datos validada
Jefe del Departamento ante el RENAP y planillas de entrega y liquidacion
de Almacenamiento de i de proyectos productivos y de almacenamiento de
Alimentos alimentos, en formato digital para la impresion

respectiva.
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ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE SOLICITUDES PARA PROYECTOS PRODUCTIVOS Y DE

ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS

Jefe del Departamento de
Almacenamiento de Alimentos

Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades en Campo

en la Colaboracion, Planificacion y

Profesional o Técnico de Apoyo

Seguimiento de Programas

7

1. Recibe y revisa solidtud de proyectos
preductivos y de aimacenamiento de
alimentos para analisis de factibilidad

Y
Rechaza solicitud ‘

e informa al
interesado

Sl

|

| 2.Traslada solicitud al Profesional
o Técnico de Apoyo en Aclvidades
| en Campo designado.

=

o
7

7. Redbe de la Direccion de
Monitoreo y Logistica de la
Asistencia Alimentaria base de
datos validada ante el RENAP y
‘ planillas de entregay liquidacon
\ de proyectos productivos y de
\  amacenamiento de alimentos, en
\  formato digital para la impresion
respectiva.

3. Colabora en la recepcion de |a solicitud y
en la coordinacion de los proyectos
productivos y de aimacenamiento de

| alimentos a nivel local.

:

ﬂ Colabora en la confarmacién del
expediente, en la verificacion de datos de
identificacion personal y en digitar la

informacion para determinar posibles
beneficarios.

5, Colabora en el traslado del
Expediente de solicitud en formato
fisico y digital al Profesional o Técnico
de Apoyo en la Colaboracion,
Planificacion y Seguimiento de
Programas

6. Apoya en la recepcion del expediente
yenel

Traslado en un plazo maxmo
de 2 dias habiles, del listado de
posibles beneficanos debidamente
identificados con el CUI en formato
digita a la Direccion de Monitoreo y
Logistica de la Asistenca
Alimentaria, para validacion.
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DEPARTAMENTO DE ALMACENAMIENTO DE octubre
ALIMENTOS

Fecha 2022

ENTREGA DE INSUMOS O MATERIALES AGRICOLAS A
BENEFICIARIOS DE PROYECTOS PRODUCTIVOS Y DE | Paginas 3
ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS

OBJETIVO:

Entregar insumos o materiales agricolas a los beneficiarios para el desarrollo de
proyectos productivos y de almacenamiento de alimentos.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo colabora en la
coordinacion con las entidades correspondientes la convocatoria para entrega de
insumos o materiales agricolas a los beneficiarios de los proyectos productivos y de
almacenamiento de alimentos, con base en la Planilla de Entrega y Liquidacion (Ver
Anexo 1).

2. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo, en caso no se presente
alguno de los beneficiarios, colabora en el tramite para que de manera inmediata, se
cuente con la sustitucion de otro beneficiario que cumpla con los requisitos
establecidos y en el traslado del listado por el medio que le sea posible en sitio, a la
Direccion de Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria para la validacion
correspondiente, la cual hara llegar de vuelta de la forma mas expedita al Profesional
o Tecnico de Apoyo en Actividades en Campo, autorizando la entrega al beneficiario
sustituto; para tal efecto, se agregaran los datos en una planilla adicional.
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ENTREGA DE INSUMOS O MATERIALES AGRICOLAS A BENEFICIARIOS DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS Y DE ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Almacenamiento de
Alimentos

Instruye al Profesional o Técnico de Apoyo en
la Colaboracion, Planificacion y Seguimiento
de Programas para la entrega de planillas
fisicas de insumos o materiales agricolas al
Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades en Campo designado.

Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades en
Campo

Colabora en la recepcion de planillas fisicas,
insumos o0 materiales agricolas y en la
coordinacion de la convocatoria para entrega
(Ver Norma 1).

Colabora en la verificacion de la informacion
del beneficiario con el DPI para que firme o
coloque huella dactilar en las planillas de
entrega y liquidacion de insumos o materiales
agricolas.

Colabora en la entrega de insumos o
materiales agricolas al beneficiario.

Si: Sigue paso 5.

No: Colabora en la sustitucion de
beneficiarios, cuando sea necesario (Ver
Norma 2).

Colabora en ordenar las planillas de entrega y
liguidaciéon y en el traslado al Jefe del
Departamento de Almacenamiento de
Alimentos.

Jefe del Departamento de
Almacenamiento de
Alimentos

Recibe y traslada planillas de entrega vy
liquidacion al Profesional o Técnico de Apoyo
en la Colaboracién, Planificacion vy
Seguimiento de Programas para completar
expediente.

Profesional o Técnico de
Apoyo en la Colaboracién,
Planificacion y Seguimiento
de Programas

Apoya en la recepcion de las planillas de
entrega y liquidacion y en el traslado del
formato digital a la Direccion de Monitoreo y
Logistica de la Asistencia Alimentaria, para el
registro de beneficiarios en los sistemas
oficiales.
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ENTREGA DE INSUMOS O MATERIALES AGRICOLAS A BENEFICIARIOS DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS Y DE ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Elabora informe mensual de la ejecucion de
Jefe del Departamento de proyectos en formato fisico y digital, se
Almacenamiento de 8 traslada a la Direccion de Apoyo a la
Alimentos Produccion Comunitaria de Alimentos.
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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ENTREGA DE INSUMOS O MATERIALES AGRICOLAS A BENEFICIARIOS DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS Y DE ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS

Jefe del Departamento de
Almacenamiento de Alimentos

Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades en Campo

Profesional o Técnico de Apoyo
en la Colaboracion, Planificacion y
Seguimiento de Programas

INICIO

1. Instruye al Profesional o Técnico de
Apoyo en la Colaboracion, Planificacion y
Seguimiento de Programas para la
entrega de planillas fisicas de insumos o
materiales agricolas al Profesional o
Tecnico de Apoyo en Actividades en
Campo designado.

6. Recibe y traslada planillas
De entrega y liquidacion al
Profesional o Técnico de Apoyo enla

Colaboracion, Planificacion y
Seguimiento de Programas para
completar expediente.

7

8. Elabora informe mensual de la
ejecudon de proyectos en formato fisico
y digital, se

Traslada a la Direccion de Apoyo
a la Produccion Comunitaria de
Alimentos.

2, Colabora en la recepcion de planillas
fisicas, insumos o materiales agricolas y en
la coordinacion de la convocaltoria para

entrega.

3. Colabora en la verificacion de la
informacion del beneficiario con el DPI
para que firme o coloque huella dactilar en
las planillas de entrega y liquidacion de
insumos o materiales agricolas.

4. Colabora en la entrega de insumos o
materiales agricolas al beneficiario.

Colabora enla
sustitucion de
beneficianios, cuando
seanecesano

5. Colabora en ordenar las planillas de
entrega y liquidacion y en el

Traslado al Jefe del Departamento de
Almacenamiento de Alimentos.

7. Apoya en la recepcion de |as planillas
de entrega y liquidacion y en el

Traslado en formato digital a la
Direccion de Monitoreo y Logistica
de la Asistencia Alimentaria, para el
registro de beneficiarios en los
sistemas oficiales.
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO
Conjunto de elementos que forman parte en la produccion de
otros bienes de acuerdo a los diferentes proyectos del
Insumos Departamento de Almacenamiento de Alimentos, los cuales
pueden ser: semillas, material vegetativo, materiales o bienes
que contribuyan a la implementacion de los proyectos.
Planilla Documento de registro de entrega de insumos y de rendicion de
cuentas.
GLOSARIO DE SIGLAS
TERMINO SIGNIFICADO
Cul Cédigo Unico de Identificacion.
DPI Documento Personal de Identificacion.
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
RENAP Registro Nacional de las Personas.
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

Inicio o finalizacion: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

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

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

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina Yy/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucién de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

procedimiento continta en otra pagina.

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

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.
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Base de datos: Manejo de informacion digital.
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ANEXOS
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Anexo 1
Planilla de Entrega y Liquidacion

£ - Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional PLANILLA DE ENTREGA Y LIQUIDACION
na Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos
Departamento de: Almacenamiento de Alimentos
Departamento. Numero de envio: Fecha de Entrega:
Municipio: Comunidad:
No. NOMBRE NUMERO DE DPI FIRMA O HUELLA DIGITAL
1
2
1
4
5
[
?
8
9
10
OBSERVACIONES: ]

SE ENTREGA A CADA BENEFICIARIO:

ombre o o n encarga
Nuamero de DPI
Firma

Nota: Los datos propor cionados y la legalidad de los documentos corresponden exclusivamente al que facciona y firmante, sabiendo de la pena relativa al delito de perjurio que establece
el articulo 459 del Codigo Penal y la Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos no prejuzga el contenido de los mismos despues de los datos proporcionados.
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA Fecha °‘;t(;‘2b2’e
DOTACION DE INSUMOS O HERRAMIENTAS PARA LA
IMPLEMENTACION DE HUERTOS ESCOLARES Paginas 3
PEDAGOGICOS
OBJETIVO:

Dotar de insumos o herramientas a los centros educativos publicos para la
implementacion de huertos escolares pedagogicos.

NORMAS:

1. El Director de Apoyo a la Produccién Comunitaria de Alimentos recibe listado fisico
y digital de centros educativos publicos del Ministerio de Educacion (MINEDUC) para
la implementacion de huertos escolares pedagdgicos; dicho listado sera compartido

de manera oficial con la Direccion de Monitoreo y Logistica de la Asistencia
Alimentaria.

2. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo colabora en la
coordinacion con las autoridades departamentales del Ministerio de Educacion
(MINEDUC) y Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion (MAGA), en la
entrega de los insumos o herramientas y la capacitacion correspondiente.

3. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo colabora en la
conformacién del expediente que incluye:

a. Copia simple del listado de centros educativos publicos proporcionado por el
MINEDUC, donde aparece resaltado el nombre del centro educativo publico a
beneficiar.

b. Otros documentos, segun corresponda.
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DOTACION DE INSUMOS O HERRAMIENTAS PARA LA IMPLEMENTACION DE
HUERTOS ESCOLARES PEDAGOGICOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y traslada listado fisico y digital de
1 centros educativos publicos al Jefe del
Departamento de Agricultura Urbana (Ver
Norma 1).

Recibe y traslada listado fisico o digital de
Jefe del Departamento de 2 centros educativos publicos al Profesional o
Agricultura Urbana Técnico de Apoyo en Actividades en Campo
designado.

Colabora en la recepcion del listado de centros
educativos publicos y en la coordinacion de las
actividades para la ejecucion del proyecto (Ver
Norma 2).

Colabora en la verificacién del listado de centros
Profesional o Técnico de 4 educativos publicos con MINEDUC, a nivel
Apoyo en Actividades en departamental.

Campo Colabora en la conformacion del expediente y
en el traslado del CUI del director del centro
educativo en formato digital al Profesional o
Técnico de Apoyo en Actividades de
Planificacion y Compilacion de Datos (Ver
Norma 3).

Apoya en la recepcion del expediente y en el
Profesional o Técnico de traslado, en un plazo maximo de 2 dias habiles,
Apoyo en Actividades de del listado de los centros educativos a beneficiar
Planificacion y con el CUI del director en formato digital a la
Compilacion de Datos Direccion de Monitoreo y Logistica de la
Asistencia Alimentaria, para validacion.

Recibe de la Direccion de Monitoreo y Logistica
de la Asistencia Alimentaria, base de datos
validada ante el RENAP y planillas de entrega y
liguidacion de insumos o herramientas en
formato digital para la impresion respectiva.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------

Director de Apoyo a la
Produccion Comunitaria
de Alimentos

Jefe del Departamento de
Agricultura Urbana
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ESCOLARES PEDAGOGICOS

DOTACION DE INSUMOS O HERRAMIENTAS PARA LA IMPLEMENTACION DE HUERTOS

Director de Apoyo a la Produccién
Comunitaria de Alimentos

Jefe del Departamento de
Agricultura Urbana

Profesional o Técnico de Apoyo en

Actividades en Campo

Compilacion de Datos

Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades de Planificacion y

INICIO )

1. Redbe y traslada
Listado fisico y digital de
centros educativos publicos al
Jefe del Departamento de
Agricultura Urbana.

A{wm&efsnwu, Gunadeia y

2. Recibe y traslada
listado fisico o digital de
centros educativos publicos'
al Profesional o Técnico de,
Apoyo en Actividades en,

Campo designado.

7. Recibe de la
Direccién de
Monitoreo y Logistica
de la Asistencia
Alimentaria, base de
datos validada ante
el RENAP y planillas
de entrega y
liquidacion de
insumos o
herramientas en
formalo digital para la
impresion respectiva.

3. Colabora en la recepcion del
listado de centros educativos
publicos y en la coordinacion de
las actividades para la gecudon
del proyecto

l

K Colabora en la venima%

del listado de centros educativos

| publicos con MINEDUC, a nivel | -
. \ departamental. J :

}

5. Colabora en la conformadion
del expediente y enel

Traslado del CUI del
director del centro educativo
en fomato digital al Profesional
o Técnico de Apoyo en
Actividades de Planificacion y
Compilacion de Datos.

6. Apoya en la recepcion del
expediente y en el

Traslado, en un plazo
maximo de 2 dias habiles
del listado de los centros
educativos a beneficar con el
CUI del director en formato

digita a la Direccion de
Monitoreo y Logistica de la
Asistenca Alimentaria,
para validacion.
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PEDAGOGICOS

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA URBANA Fecha °‘;t(;’2‘;'e
ENTREGA DE INSUMOS O HERRAMIENTAS PARA LA
IMPLEMENTACION DE HUERTOS ESCOLARES Paginas 3

OBJETIVO:

Entregar insumos o herramientas a los directores de los centros educativos publicos
para la implementacion de huertos escolares pedagégicos, mediante planilla de entrega

y liquidacioén.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Apoyo en Actividades en Campo colabora en la
coordinacion con el Ministerio de Educacién (MINEDUC) y Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion (MAGA), en la convocatoria para entrega de insumos o
herramientas a los directores de los centros educativos publicos, con base en la

Planilla de Entrega y Liquidacion (Ver Anexo 1).
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ENTREGA DE INSUMOS O HERRAMIENTAS PARA LA IMPLEMENTACION DE
HUERTOS ESCOLARES PEDAGOGICOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Agricultura Urbana

Instruye al Profesional o Técnico de Apoyo en
Actividades de Planificacion y Compilaciéon de
Datos para la entrega de planillas fisicas,
insumos o herramientas al Profesional o
Técnico de Apoyo en Actividades en Campo
designado.

Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades de
Campo

Colabora en la recepcion de planillas de entrega
y liquidacion fisicas, insumos o herramientas y
en la coordinacion con las entidades
correspondientes la entrega de insumos o
herramientas (Ver Norma 1).

Colabora en la verificacion de la informacion de
los centros educativos publicos a beneficiar con
el DPI del director, para que selle, firme o
coloque huella dactilar en la planilla de entrega
y liguidacién de insumos o herramientas.

Colabora en ordenar las planillas de entrega y
liguidacion y en el traslado al Jefe del
Departamento de Agricultura Urbana.

Jefe del Departamento de
Agricultura Urbana

Recibe y traslada planillas de entrega y
liquidacién al Profesional o Técnico de Apoyo
en Actividades de Planificacion y Compilacion
de Datos.

Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades de
Planificacion y
Compilaciéon de Datos

Apoya en la recepcion de planillas de entrega y
liquidaciéon y en el traslado a la Direccion de
Monitoreo y Logistica de la Asistencia
Alimentaria en formato digital, para el registro
de beneficiarios en los sistemas oficiales.

Jefe del Departamento de
Agricultura Urbana

Elabora informe mensual de la ejecucion de
proyectos en formato fisico y digital y traslada a
la Direccion de Apoyo a la Produccion
Comunitaria de Alimentos.

--nennenea-=-FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
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ENTREGA DE INSUMOS O HERRAMIENTAS PARA LA IMPLEMENTACION DE HUERTOS
ESCOLARES PEDAGOGICOS

Jefe del Departamento de
Agricultura Urbana

Profesional o Técnico de Apoyo en

Actividades en Campo

Profesional o Técnico de Apoyo
en Actividades de Planificacion y
Compilacion de Datos

?

7

1. Instruye al Profesional o Técnico de
Apoyo en Actividades de Planificacion y
Compilacion de Datos para la entrega de
planillas fisicas, insumos o herramientas

al Profesional o Técnico de Apoyo en

Actindades en Campo designado

5. Redbe y traslada planillas de
entrega y liquidacion al Profesional o
Teécnico de Apoyo en Actividades de

Planificacion y Compilacion de
Datos.

?

7. Elabora informe mensual de la
ejecucion de proyectos en formato fisico
y digital y

Traslada a la Direccion de Apoyo
a la Produccion Comunitaria de
Alimentos.

2. Colabora en la recepaon de planillas de
entrega y liquidacion fisicas, insumos o
hemramientas y en la coordinacion con las
entidades carrespondientes la entrega de
insumos o herramientas.

:

3. Colabora en la verificacion de la
informacion de los centros educatvos
publicos a beneficar con el DPI del

director, para que selle, frme o coloque
huella dactilar en la planila de entrega y
liquidadon de insumos o herramientas.

4. Colabora en ordenar las planillas de
entrega y liquidacion y en el

Traslado al Jefe del Departamento
de Agricultura Urbana.

entrega y liquidacion y en el

6. Apoya en la recepcion de planillas de

Traslado a la Direccion de
Monitoreo y Logistica de la
Asistendia Alimentaria en formato digital,
para el registro de beneficianos en
los sistemas oficales.
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

SIGNIFICADO

Asistencia Técnica
o Capacitacion

Técnicas efectivas para impartir conocimientos sobre la
implementacién de los insumos.

Herramientas

Instrumentos utilizados para la implementacién y manejo de
huertos.

Conjunto de elementos que forman parte en la produccién de
otros bienes de acuerdo a los diferentes proyectos de la

Insumos . - _ . : .
direccion, los cuales pueden ser: semillas, plantulas o pilones de
hortalizas, arboles frutales, etc.

Planilla Documento de registro de entrega de insumos y de rendicion de
cuentas.

GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLA SIGNIFICADO

Cul Cédigo Unico de Identificacion

DPI Documento Personal de Identificacion

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

MINEDUC Ministerio de Educacion

RENAP Registro Nacional de las Personas
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Nam. Simbolo Significado

Inicio o finalizacién: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

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

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

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina Yy/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecucién de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

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

Traslado: Indica el movimiento de documentos,

@<>@5©(>© !

7 ; :
material o equipo.
8 Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.
9 Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.
10 Base de datos: Manejo de informacion digital.
/) ]
~— URA, G
\)\.\URF\ G,q,v‘qo \(_}3 B\B%\DAD Al &"?O
; / 6}& '6%_ <& ‘-’":%Q(%aﬁw DEZ s,
i
[€ ————— T2\ PROD .
& PIVEAVENTD 2| Ay TG Bkt S <2
o 3 — : w7 = ALIMENTOS, %
. , ; Z 2 %, - —MENTOS &
ﬂmﬁm&d%wﬂm, %‘“3 i 3 y o ls @roduccién Comunitaria de Afimentos J?'«fﬁk \\s\\%\‘?
NP YISAN - HAGA NQ
Asistencia Administrativa: Autorizacién:

Direccion de Apoyo roduccion
Comunitaria de Alimentos

Planeamiento

s




GORMIERNO i AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA  GaNADERIA ; : ] o .
e Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos

MINISTERIO DE
I Y ALIMENTACION

Anexo 1
Planilla de Entrega y Liquidacion

2 b Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
UTLA f’" Direccion de Apoyo a la Produccion de Ali BLANILLADE CION
w Departamento de Agricultura Urbana
Departamento: Numero de envio Fecha de Entrega:
Municipio: Estableamiento:
No. NOMBRE NUMERO DE DPI FIRMA O HUELLA DIGITAL
OBSERVACIONES:
INSUMOS ENTREGADOS:
Sello del director
del Profesional o Técnico gad
ﬁomﬁﬁ
Firma
Nota: Los datos proporcionados y la legalidad de los documentos corresponden exclusivamente al que facciona y firmante, sabiendo de la pena relativa al delito de perjurio que establece
el articulo 459 del Codigo Penal y la Direccidn de Apoyo a la Produccién Comunitaria de Alimentos no prejuzga el contenido de los mismes después de los datos proporcionades.
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