MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,

%ﬂ GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 263-2023
Guatemala, 15 de diciembre de 2023
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
comresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion 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 Alimentacién,
. poseer la estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de coniribuir con la
correcta ejecucidén de sus funciones y asi opfimizar recursos. Asimismo, tiene las
atribuciones de dirigir y coordinar la labor de la administracion 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 13 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo NUmero 338-2010
de fecha 19 de noviembre de 2010, el Viceministerio de Desarrollo Econémico Rurdl,
para el cumplimiento de sus funciones se integra de dependencias administrativas,
dentro las cudles se encuentra la Direccion de Reconversion Productiva, que cumple
con la funcién de facilitary apoyar la adopciéon de nuevos sistemas y procedimientos
de produccién y gestiéon empresarial, incentivar cambios tecnolégicos, promover el
desarrollo comunitario, coadyuvar al mejoramiento de la capacidad productiva,

. entre otras. Asimismo, el articulo 30 inciso 11 de dicho reglamento, establece que
Planeamiento de este Ministerio tiene a su cargo el elaborar, implementary actualizar
periddicamente, manuales de procedimientos y procesos del Ministerio y sus
dependencias.

CONSIDERANDO:

Que la Direccién de Reconversidon Productiva del Viceministerio de Desarrollo
Econdémico Rural de este Ministerio, con el apoyo de Planeamiento, procedieron a
elaborar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
RECONVERSION PRODUCTIVA" del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural, el
cual tiene por objeto definir, normas y fortalecer las actividades que desarrollan los
servidores pUblicos y prestadores de servicios técnicos y profesionales de la referida
Direccién, a través de un instrumento técnico administrativo que establezca normas
y procedimientos. Aunado a ello, tiene como objetivos especificos proveer a los
servidores publicos, prestadores de servicios técnicos y profesionales de la Direccion
de Reconversion Productiva un marco legal y operacional para la optimizacion de
los recursos humanos, fisicos y financieros y, por otro lado, servir como medio de

consulta y apoyo, con el propdsito de aumentar la eficiencia y eficacia en el i,

desarrollo.
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POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 7 del
Reglamento Orgdnico Intemo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacién, Acuerdo Gubemativo NUumero 338-2010 de fecha 19 de noviembre de
2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE RECONVERSION PRODUCTIVA™, del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, que contiene noventay nueve
(99) folios, incluyendo indice y porfada.

O ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial nomero 247-2020 de fecha 07 de
diciembre 2020 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

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

COMUNIQUESE,

Ing. Edgar Renf d Ledw Moreno

. MINISTRO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION
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PRESENTACION

La Direccion de Reconversion Productiva como parte de la estructura interna del
Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, se encarga de facilitar y apoyar la adopcién de nuevos
sistemas y procedimientos de produccién y gestion empresarial, que conduzcan al
incremento de la competitividad del sector agropecuario, tanto a nivel local como en
mercados mas amplios e implementar programas y proyectos que promuevan en el
area rural el desarrollo de nuevas actividades productivas y la utilizacion de
tecnologia adecuada, minimizando el riesgo productivo y comercial, entre otras
atribuciones.

Este instrumento técnico administrativo tiene la finalidad de orientar a servidores
publicos, prestadores de servicios técnicos y profesionales de los departamentos de
Insumos, Desarrollo Comunitario, Desarrollo Artesanal y Turistico, y Créditos,
Seguro Rural de la Direccion de Reconversion Productiva para la ejecucion de
actividades y cumplimiento de metas, indicando y estableciendo procedimientos que
faciliten el accionar de cada uno de los departamentos en mencion.
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MARCO LEGAL

1. Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010, Reglamento Organico Interno del

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

2. Acuerdo nimero A-039-2023 de Contraloria General de Cuentas, que acordd
aprobar las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
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_ CAPITULO |
GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECONVERSION PRODUCTIVA
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OBJETIVO GENERAL

Definir, normar y fortalecer las actividades que desarrollan los servidores publicos y
prestadores de servicios técnicos y profesionales de la Direccién de Reconversion
Productiva, a través de un instrumento técnico administrativo que establezca normas
y procedimientos, en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Proveer a los servidores publicos, prestadores de servicios técnicos y
profesionales de la Direccidon de Reconversién Productiva un marco legal y
operacional para la optimizacion de los recursos humanos, fisicos y financieros.

2. Servir como medio de consulta y apoyo para los servidores publicos,
prestadores de servicios técnicos y profesionales de la Direccion de
Reconversion Productiva en el ejercicio de sus actividades, con el proposito de
aumentar la eficiencia y eficacia en el desarrollo.

ALCANCE

El presente manual de normas y procedimientos es de observancia general para los
servidores publicos, prestadores de servicios técnicos y profesionales de la
Direccién de Reconversién Productiva, dependencias del Ministerio y entes externos
que mantienen relacién en el cumplimiento de las atribuciones de la Direccion.

NORMAS GENERALES

1. La Direccién de Reconversion Productiva promueve y estimula la reactivacion y
el desarrollo econémico rural, a través de la promocion de intervenciones
(investigaciones diagnosticas, proyectos productivos, asistencia tecnica y
capacitaciones).

2. Los Jefes de Departamento son responsables de formular las intervenciones de
acuerdo a formatos establecidos por la Direccion de Reconversion Productiva.

3. Laimplementacion del presente manual es inmediata, permanente y obligatoria
dentro de la Direccion de Reconversion Productiva, por lo que sera
responsabilidad de los Jefes de Departamento socializar el contenido de este
instrumento con el personal bajo su cargo.
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4. En el momento que las condiciones lo exijan el presente manual de normas y
procedimientos se actualizara mediante las acciones administrativas
correspondientes.

5. El Director(a) de Reconversion Productiva firmara cada una de las paginas del
presente manual de normas y procedimientos avalando su contenido.

6. Cuando surjan disposiciones emitidas por los 6rganos rectores de la materia,
que modifiquen procesos establecidos en este manual, las mismas seran
implementadas por medio de oficios circulares, los cuales constituiran un
complemento del presente manual, en tanto se concluya el proceso de
actualizacion e incorporacién de las nuevas disposiciones.

7. Planeamiento brindara asistencia administrativa en la elaboracién vy
actualizacion de los manuales de normas y procedimientos, la cual consiste en
la revision técnica del contenido, redaccion, secuencia logica de los pasos,
diagramacién de los procedimientos y formato final.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE INSUMOS
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GESTION PARA LA ADQUISICION DE INSUMOS Paginas 3

DEPARTAMENTO DE INSUMOS Fecha

OBJETIVO:

Gestionar la adquisicion de insumos para los proyectos a ejecutar por los demas
departamentos de la Direccién de Reconversion Productiva.

NORMAS:

1. El Director(a) de Reconversion Productiva informa al Jefe del Departamento de
Insumos el presupuesto anual aprobado e instruye al respecto para: las
gestiones correspondientes.

2. El Jefe del Departamento de Insumos con base a los perfiles, integra los

expedientes para la gestién de compra segln la modalidad, debiendo contener
lo siguiente:

. Copia del perfil de proyecto aprobado.

. Solicitud de pedido.

Justificacion.

. Especificaciones generales.

. Especificaciones técnicas.

Criterios de calificacion.

. Disposiciones especiales (segun modalidad de compra).
. Dictamen técnico (segin modalidad de compra).
Dictamen presupuestario (segun modalidad de compra).

= > (g 1 [ = 32 - o

3. El Jefe del Departamento de Insumos con visto bueno del Director(a) de
Reconversion Productiva traslada los expedientes de requerimiento de insumos
a la Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del
Viceministerio de Desarrollo Econdémico Rural (UDAFA-VIDER).
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GESTION PARA LA ADQUISICION DE INSUMOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
. Informa de la asignacién presupuestaria anual
Birsptaria) de 1 al Jefe del Departamento de Insumos (Ver

Reconversion Productiva

Norma 1).

Jefe del Departamento
de Insumos

Atiende requerimiento de acuerdo a la
demanda de los proyectos aprobados por el
Director(a) de Reconversion Productiva.

Conforma los expedientes para la gestion de
compra segun modalidad y traslada a la
UDAFA-VIDER con el visto bueno del
Director(a) de Reconversion Productiva para
que continie con la gestion de compra
correspondiente (Ver Normas 2y 3).

--=---------F|N DEL PROCEDIMIENTO-----------
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GESTION PARA LA ADQUISICION DE INSUMOS

Director(a) de Reconversién Productiva Jefe del Departamento de Insumos
INICIO : @
1. Informa de la asignacién presupuestaria anud al Jefe del : 2. Atiende requerimiento de acuerdo a la demanda de los
Departamento de Insumos. : proyectos aprobados por el Director(a) de Reconversion
Productiva.

3. Confarma los expedentes para la gestion de compra segun
modalidad y

j Traslada a la UDAFA-VIDER con el visto bueno del
r . Directon(a) de Reconversién Productiva para que continde
A i con la gestion de compra correspondiente.
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iembr
DEPARTAMENTO DE INSUMOS Fecha "°"2§23 g

RECEPCION DE INSUMOS POR REGIMENDE | o . :
COTIZACION Y LICITACION gl

OBJETIVO:

Realizar la recepcion de insumos en el régimen de cotizacién y licitacion.

NORMAS:

1. EIl Director(a) de Reconversion Productiva recibe notificacion de la Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa del
Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural (UDAFA-VIDER), de la
adjudicacion del evento e informa al Jefe del Departamento de Insumos para
que inicie con el procedimiento administrativo correspondiente.

2. El Jefe del Departamento de Insumos coordina la recepcion de los insumos con
el proveedor, Comision de Recepcion y Liquidacion, y la Unidad Desconcentrada
de Administracion Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Econémico Rural (UDAFA-VIDER).

3. El Jefe del Departamento de Insumos solicita mediante oficio fotocopia del
expediente de recepcion de insumos a la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Econémico Rural (UDAFA-VIDER).
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RECEPCION DE INSUMOS POR REGIMEN DE COTIZACION Y LICITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe notificacion de la UDAFA-VIDER de
Director(a) de 1 la adjudicacién del evento e informa al Jefe
Reconversion Productiva del Departamento de Insumos (Ver Norma
1).
5 Coordina la recepcion de los insumos (Ver
Norma 2).
Jefe del Departamento Verifica, completa y resguarda el expediente
de Insumos 3 de recepcion de insumos remitido por la
UDAFA-VIDER (Ver Norma 3).
------------ FIN DE PROCEDIMIENTO-----------
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RECEPCION DE INSUMOS POR REGIMEN DE COTIZACION Y LICITACION

Director(a) de Reconversion Productiva Jefe del Departamento de Insumos
INICIO : Q?
1. Recibe notificacion de la UDAFA-VIDER de |a adjudicacién ¥ 2. Coordina la recepcion de los insumos.

del evento e informa al Jefe del Departamento de Insumos.

v

3. Verifica, completa y

g
L

4

Resguarda el expediente de
recepdoén de insumos remitido
por la UDAFA-VIDER.

Asistencia Adrllnl
Planeamxento

rz_eja 34 1. @ao U?nfom

Darecad\%dﬁ

DER-MAGA |

facicn

a‘”fbu'sc'i:&: dﬁa‘}q:ixuﬂm gmad'atfu [ Hlinen




I ' gomiERNo AccuLTuR. Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Direccion de Reconversion Productiva
DEPARTAMENTO DE INSUMOS Fecha "°‘g§£b'°
ENTREGA DE INSUMOS A B’ENEFICIARIOS POR Padinas 3
REGIMEN DE COTIZACION Y LICITACION 9

OBJETIVO:

Realizar seguimiento de la entrega de insumos a beneficiarios por régimen de
cotizacion vy licitacion adquiridos por los demas departamentos de la Direccion de

Reconversiéon Productiva.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Insumos coordina con la instancia correspondiente
(asociacion, cooperativa, Centros de Apoyo al Desarrollo Rural (CADER),
municipalidad, sede departamental, entre otros) el traslado y distribucion de los

insumos a beneficiarios.

2. El Jefe del Departamento de Insumos recibe, verifica y resguarda la
documentacion de entrega de insumos a beneficiarios.

Dirsecsn de Reconversion Preductiva
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ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS POR REGIMEN DE COTIZACION
Y LICITACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Coordina con la instancia correspondiente el

1 traslado y distribucion de los insumos a

Jefe del Departamento bengﬁmanos {¥or I.\Iorma-1). .
Recibe de la instancia correspondiente

de Insumos - 4

2 documentacion de entrega de insumos a

beneficiarios (Ver Norma 2).

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------=-=---
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I GOBIERNO (- | Aamcuirums, Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Direccion de Reconversion Productiva

ENTREGA DE INSUMOS A BENEFICIARIOS POR REGIMEN DE COTIZACION Y LICITACION

Jefe del Departamento de Insumos

( INICIO )

Y

1. Coordina con lainstancia corespondiente el traslado y
distribucion de les insumos a beneficiarios.

Y

2. Recibe de la instancia comespondiente documentacién de
entrega de insumos a beneficiarios.

FIN
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I l GOBIERNO - | Acricuirim. Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Direccion de Reconversién Productiva
DEPARTAMENTO DE INSUMOS Fecha | MOYor0re
RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR
MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA O BAJA Paginas <
CUANTIA
OBJETIVO:

Realizar la recepciéon y entrega de insumos adquiridos por la Direccion de
Reconversion Productiva por modalidad de compra directa o baja cuantia.

NORMAS:

1.

El Director(a) de Reconversion Productiva recibe notificacion de la Unidad
Desconcentrada de Administraciéon Financiera y Administrativa del Viceministerio
de Desarrollo Econémico Rural (UDAFA-VIDER), de la adjudicacion del evento
e informa al Jefe del Departamento de Insumos para que inicie el procedimiento
administrativo correspondiente.

El Jefe del Departamento de Insumos coordina la entrega y recepcion de los
insumos con el proveedor y la Unidad Desconcentrada de Administracion
Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural
(UDAFA-VIDER).

El Jefe del Departamento de Insumos coordina con la instancia correspondiente
(asociacion, cooperativa, Centros de Apoyo al Desarrollo Rural (CADER),
municipalidad, sede departamental, entre otros) el traslado y distribucion de los
insumos a los beneficiarios.

El Jefe del Departamento de Insumos recibe, verifica y resguarda la
documentacion de entrega de insumos a los beneficiarios.

El Jefe del Departamento de Insumos solicita mediante oficio fotocopia del
expediente de recepcién de insumos a la Unidad Desconcentrada de
Administracion Financiera y Administrativa del Viceministerio de Desarrollo
Econdémico Rural (UDAFA-VIDER).

ién de Reconversion
VIDER-MAGA

LANEAMIEN

L CAUYEH

p Asisten|
Jm}a.”- il

i B .

| [, g

Silinisterio ds :‘,‘qmuﬁum, @wzaaaua y AHlimentailhy
Vo £ /

i Wminlst’a iva;
mjanig Oqefouia )

Autorizé: 19
Direccidn de Reconversion
Productiva



GUATEMALA GANADERIA Y

MINISTERIO DE
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ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Reconversion Productiva

RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR MODALIDAD DE COMPRA
DIRECTA O BAJA CUANTIA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Director(a) de
Reconversion Productiva

Recibe notificacion de la UDAFA-VIDER de
la adjudicacién del evento e informa al Jefe

del Departamento de Insumos (Ver Norma
1).

Jefe del Departamento
de Insumos

Coordina la entrega y recepcion de los
insumos (Ver Norma 2).

Coordina con la instancia correspondiente el
traslado y distribucion de los insumos a los
beneficiarios (Ver Norma 3).

Recibe de la instancia correspondiente
documentacién de entrega de insumos a los
beneficiarios (Ver Norma 4).

Verifica, completa y resguarda el expediente
de recepcion de insumos remitido por la
UDAFA-VIDER (Ver Norma 5).

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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I SORERNOYA | fcmicunura, Manual de Normas y Procedimientos
ALMERIACIIN Direccién de Reconversion Productiva

RECEPCION Y ENTREGA DE INSUMOS POR MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA O BAJA CUANTIA

Director(a) de Reconversion Productiva Jefe del Departamento de Insumos
INICIO . (?
1. Redbe nolificacién de la UDAFA-VIDER de la adjudicacion % 2. Coordina |a entrega y recepcion de los insumos.

del evento e informa al Jefe del Departamento de Insumos.

!

3, Coordina con la instancia correspondiente el traslado y
distribucion de los insumos a los benefigarios.

A

4. Recibe de la instancia corespendiente documentacion de
entrega de insumos a los beneficiarios.

Y

5. Verifica, completa y

N A

/'
N

Y

Resguarda el expediente de
recepcion de insumos remitido
por la UDAFA-VIDER.
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I I SORERNO &, | Asmcuiea, Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Direccion de Reconversiéon Productiva
GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO _ S!GNIF%CADO
Recursos fmanmeros humanosy materlales utilizados
Insumos
en la intervencion.
Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas
coordinadas entre si, que se realizan con el fin de
Proyecto

producir determinados bienes y servicios capaces de
satisfacer necesidades o resolver problemas.

Reconversion

Proceso de modernizacion o transformacion en la
produccion agropecuaria con el fin de adaptarse a las

Productiva demandas del mercado.
GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLAS o s SIGNIFICADO e
Unidad Desconcentrada de Administracion
UDAFA-VIDER Financiera y Administrativa del Viceministerio de
Desarrollo Econémico Rural
CADER Centros de Apoyo al Desarrollo Rural

Dipescis meusbn Pyaductiva
\?DER-MAGP
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ALMENTACION Direccién de Reconversién Productiva
GLOSARIO DE SiMBOLOS
Nim.| Simbolo | ~ Significado

Inicio o finalizacion: Indica el inicio o la
terminacién 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 consecuciéon 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 continla 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.

10 Base de datos: Manejo de informacion digital.
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ALIMENTACION Direccion de Reconversion Productiva
CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
COMUNITARIO

in de R
VIDER-MAGA
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GUATEMALA GANADERIA Y

MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Reconversion Productiva

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha | Moviembre
COMUNITARIO 2023

GENERACION DE INVESTIGACIONES e i
DIAGNOSTICAS 9

OBJETIVO:

Generar investigaciones diagnosticas para la elaboracién de perfiles propuestos por
el Departamento de Desarrollo Comunitario.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Desarrollo Comunitario recibe solicitudes de apoyo
(asociaciones, cooperativas, Centros de Apoyo al Desarrollo Rural (CADER),
municipalidades, sedes departamentales, entre otros) y planifica en conjunto
con los Profesionales Especializados de Desarrollo Comunitario, las
investigaciones diagnosticas (Diagnostico a Nivel Organizacional y Diagnostico
a Nivel Comunitario) (Ver Anexos 1y 2).

' Directora

de Reconversion
VIDER-MAGA
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MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA Y

ALIMENTACION

GOBIERNO ¢
' I GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Reconversion Productiva

GENERACION DE INVESTIGACIONES DIAGNOSTICAS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Director(a) de
Reconversion Productiva

Recibe y traslada solicitudes de apoyo al
Jefe del Departamento de Desarrollo
Comunitario.

Jefe del Departamento
de Desarrollo
Comunitario

Recibe las solicitudes de apoyo, coordina la
ejecucion de las investigaciones
diagnosticas y traslada al Profesional
Especializado de Desarrollo Comunitario
(Ver Norma 1).

de Desarrollo
Comunitario

Profesional Especializado

Colabora en la recepcion de las solicitudes
de apoyo y en la planificacion de las visitas
de campo.

Colabora en la emisién de los informes de
diagnéstico comunitario o diagnéstico a nivel
de organizacion y en el traslado al Jefe del
Departamento de Desarrollo Comunitario.

Jefe del Departamento
de Desarrollo
Comunitario

Recibe y revisa los informes de diagnéstico
comunitario o diagnéstico a nivel de
organizacion.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones.

Emite visto bueno de los informes de
diagnéstico comunitario o diagnéstico a nivel
de organizacion y traslada al Director(a) de
Reconversién Productiva.

Director(a) de
Reconversiéon Productiva

Recibe y revisa los informes de diagnostico
comunitario o diagnostico a nivel de
organizacion.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones.

Autoriza informes de diagnéstico comunitario
o diagnoéstico a nivel de organizacion e
instruye al Jefe del Departamento de
Desarrollo Comunitario para la emision de
los perfiles de proyectos.

----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Reconversion Productiva

GENERACION DE INVESTIGACIONES DIAGNOSTICAS

Director(a) de Reconversion
Productiva

Jefe del Departamento de
Desarrollo Comunitario

Profesional Especializado de
Desarrollo Comunitario

1. Recibe y

Traslada solicitudes de apoyo d Jefe del
Departamento de Desarrollo Comunitario.

.

2. Recibe |as solictudes de apoyo, coordina la
ejecucion de las investigaciones diagndsticas y

3. Colabora en la recepcion de las solicitudes
de apoyo y en la planificacion de las visitas de
campo

Traslada al Profesional Especidizado de
Desarmollo Comunitario.

0

/ 7. Recibe y revisa los informes de
diagnéstico comunitario o diagnodstico a
nivel de crganizacion.

i / 5. Recibe y revisa los informes de

nivel de organizacion.

diagnéstico comunitario o diagnéstico aj c

!

4. Colabora en la emision de los informes de
diagnéstico comunitario o diagnéstico a nivel
de organizacion y enel

lN
Devuelve con
observaciones. Sl

l

IN

Devuelvecon
observaciones. S|

l

8. Autonza informes de diagnéstico
comunitario o diagnéstico a nivel de
organizacion e instruye al Jefe del
Departamento de Desarrollo Comunitario

6. Emite visto bueno de los informes de
diagnostico comunitario o diagnéstico a nivel de
organizadiény

para la emision de los perfiles de proyectos.

FIN

Traslada al Director(a) de Reconversion
Productiva.

Traslado al Jefe del Departamento de
Desarrollo Comunitario,
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GOBIERNO 4 MINISTERIO DE N
) svmni | SRR Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Direccion de Reconversion Productiva

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha | MOViembre
COMUNITARIO as 2023
FORMULACION Y EJECUCION DE PERFILES DE | p. . 3
PROYECTOS g

OBJETIVO:

Formular y ejecutar los perfiles de proyectos propuestos por el Departamento de

Desarrollo Comunitario.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Desarrollo Comunitario con autorizacion del
Director(a) de Reconversion Productiva designa a los
Especializados de Desarrollo Comunitario para la formulacion y ejecucion de

Perfiles de Proyectos (Ver Anexo 5).

Profesionales

2. El Jefe del Departamento de Desarrollo Comunitario formula los perfiles de
proyectos a ser incorporados en el Plan Operativo Anual (POA).
3. El Director(a) de Reconversion Productiva traslada al Viceministro de Desarrollo

Econdémico Rural la propuesta de perfiles de proyectos para el visto bueno
correspondiente.

" | Directora
de R j

econversion
VIDER-MAGA
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Reconversidon Productiva

FORMULACION Y EJECUCION DE PERFILES DE PROYECTOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento de Designa al Proffesic_)nal Especializad_c? de
Desamollo Comunitaric 1 Desarrqllo Comunitario para la formulacién de
los perfiles de proyectos (Ver Norma 1).
Profesional Especializado Colabora en la formulacion de los perfiles de
de Desarrollo 2 proyectos y en el traslado al Jefe del
Comunitario Departamento de Desarrollo Comunitario.
Recibe y verifica los perfiles de proyectos.
3 Si: Sigue paso 4.
Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Desarrollo Selecciona las propuestas de los perfiles de
Comunitario 4 proyectos a ser incorporados en el POA vy
traslada al Director(a) de Reconversion
Productiva (Ver Norma 2).
Recibe y revisa las propuestas de los perfiles
5 de proyectos a ser incorporados en el POA.
Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.
Emite visto bueno de los perfiles de proyectos
6 a ser incorporados en el POA y gestiona visto
Director(a) de bueno del Viceministro de Desarrollo
Reconversion Productiva Econdmico Rural (Ver Norma 3).
Recibe perfiles de proyectos con visto bueno
del Viceministro de Desarrollo Econdmico
7 Rural y traslada al Jefe del Departamento de

Desarrollo Comunitario para la ejecucion
correspondiente.
=-=-=--=---FIN DEL PROCEDIMIENTO---=--=-=---
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GOBIERNO MINISTERIO DE N
GUATEMALR | cuiooil Manual de Normas y Procedimientos
i Direccion de Reconversion Productiva

FORMULACION Y EJECUCION DE PERFILES DE PROYECTOS

Jefe del Departamento de Profesional Especializado de Director(a) de Reconversion
Desarrollo Comunitario Desarrollo Comunitario Productiva

INICIO

1. Designa al Profesional Especializado de . . ) 2 5. Recibe y revisa las propuestas de
Desarrolio Comunitario para la formulacién de |+ 2-Goleborior Ia !n;?':l:ug:g? los perlies/do | los perfiles de proyectos a ser incorporados
los perfiles de proyectos. : PIyeciosy : enel POA. /

i : N

: Traslado al Jefe del Departamento de | - l

. Desarmrollo Comunitario. | .

: :| Dewelvecon

. -| observaciones. S|

6. Emite visto bueno de los perfiles de
. i proyectos a ser incarporados en el POA 'y
% % gestiona visto bueno del Viceministro de

X

@

Desamollo Econémico Rural.

/ 3. Recibe y venfica los perfiles de \ L 5 l
\ proyectos. J G 5

7. Recibe perfiles de proyectos con visto
bueno del Viceministro de Desamrollo
Econémico Rural y

IN
Devuelve con
observaciones. sl 3 :
i . % Traslada al Jefe del Departamento de

Desarmrollo Comunitario para la ejecucion
correspondiente.

4, Selecciona las propuestas de los perfiles
de proyectos a ser incorporados en el POA y

Traslada al Director(a) de Reconversion
Productiva.
4 v
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iy i e L Manual de Normas y Procedimientos
ALBEEACIEN Direccion de Reconversién Productiva

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO COMUNITARIO | Fecha | "°Vjerre
CAPACITACION Paginas 3

OBJETIVO:

Capacitar a productores agricolas y artesanos organizados en las intervenciones
que se realizan.

NORMAS:

1. El Profesional Especializado de Desarrollo Comunitario en conjunto con el Jefe
del Departamento de Desarrollo Comunitario colabora en la coordinacién y en la
ejecucion de las capacitaciones, segun las necesidades detectadas en los
proyectos aprobados, implementando los controles respectivos y en completar
Listado de Beneficiarios Participantes en Capacitaciones y/o Visitas de
Asistencia Técnica (Ver Anexo 3).

MBc. prgeviera Agrenesra
| Directora
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I ' SosERuE & AGEUTURA, Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Direccion de Reconversion Productiva
CAPACITACION
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de
Desarrollo Comunitario

Revisa perfiles de proyectos con visto bueno
del Viceministro de Desarrollo Econdémico
Rural con su respectivo plan de capacitacion y
traslada al Profesional Especializado de
Desarrollo Comunitario.

Profesional Especializado
de Desarrollo
Comunitario

Colabora en la recepcion del perfil de proyecto
con plan de capacitacion, en la coordinacion y
en la ejecucion de la capacitacion (Ver Norma

1).

Colabora en generar los registros
correspondientes como medio de verificacion
de la ejecucién de la capacitacion y en el
traslado del Formato para Control de
Capacitacion y/o Asistencia Técnica e informe
respectivo al Jefe del Departamento de
Desarrollo Comunitario.

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

Directora
i de Reconversion
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ALIMENTACION Direccion de Reconversiéon Productiva
CAPACITACION

Jefe del Departamento de Desarrollo Comunitario

Profesional Especializado de Desarrollo

Comunitario

INICIO

t

/ 1. Revisa perfiles de proyectos con visto bueno del \ § 2. Colabora en la recepcidn del perfil de proyecto con plan de
Viceministro de Desamollo Econémico Rural con su 2 capacitacian, en la coerdinacion y en la ejecucion de la
respectivo plan de capacitacién y / capacitacion.
: P i 3. Cdabora en generar los registros correspondentes como
Traslada al Prof o
cr:;;g?a:o Telesionsl Expacalzado de DieEmol i medio de verificacién de la ejecucion de la capacitacion y en el

Trasladodel Formato para Control de Capacitacién y/o
Asistencia Técnica e informe respective al Jefe del

Departamento de Desarrollo Comunitano.
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ALIMENTACION Direccion de Reconversiéon Productiva

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Fecha | MOViembre
COMUNITARIO e 2023
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3

OBJETIVO:

Proporcionar asistencia técnica a productores agricolas y artesanos organizados en

las intervenciones que se realizan.

NORMAS:

1. El Profesional Especializado de Desarrollo Comunitario realiza visita para

brindar asistencia técnica al grupo beneficiario.

2. El Profesional Especializado de Desarrollo Comunitario colabora en la
coordinacién, en la ejecucion de la asistencia técnica, implementando los
controles respectivos y en completar Listado de Beneficiarios Participantes en
Capacitaciones y/o Visitas de Asistencia Técnica y Bitacora de Asistencia

Técnica (Ver Anexos 3 y 4).

Directora
in de Reconversion
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ASISTENCIA TECNICA

RESPONSABLE Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento

Revisa perfiles de proyecto con visto bueno
del Viceministro de Desarrollo Econdémico

de Desarrollo 1 Rural con su respectivo plan de asistencia

Comunitario técnica y traslada al Profesional Especializado
de Desarrollo Comunitario.

Colabora en la recepcion del perfil de proyecto

2 con plan de asistencia técnica, en Ila

coordinacién y en la ejecucion de la asistencia
técnica (Ver Normas 1y 2).

Profesional Especializado
de Desarrollo
Comunitario

Colabora en generar los registros
correspondientes como medio de verificacion
de la ejecucion de la asistencia técnica y en el
traslado del Formato para Control de
Capacitacion y/o Asistencia Técnica y
Bitacora de Asistencia Técnica al Jefe del
Departamento de Desarrollo Comunitario.

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

Directora
: Reconversion
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ASISTENCIA TECNICA

Jefe del Departamento de Desarrollo Comunitario

Profesional Especializado de Desarrollo
Comunitario

INICIO

/ 1. Revisaperfiles de proyecto con visto bueno del
Viceministro de Desamollo Econdmico Rural con su
respectivo plan de asistencia técnica y

Traslada al Profesional Especializado de Desamollo
Comunitario.

7

2. Cdabora en la recepcidn del perfil de proyecto con pian de
asistencia lécnica, en la coordinacidn y en la ejecucién de la
asistencia técnica.

Y

3. Cdabora en generar los registros correspondientes como
medio de verificacion de la ejecucién de la asistencia técnica y
enel

Traslado del Formato para Control de Capacitaciony/o
Asistencia Técnica y Bitacora de Asistencia Técnica al
Jefe del Departamento de Desarolio Comunitario.
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO Heae SIGNIFICADO

a. Prestacion de servicios de acompanamiento integral
a proyectos productivos agricolas, pecuarios,
forestales, piscicolas, extractivos, artesanales o de
turismo rural, que permiten fortalecer las

Asistencia Técnica capacidades productivas, comerciales y de gestion
que garanticen su crecimiento.

b. Visita de campo para brindar recomendaciones
técnicas y acompafamiento sobre procesos de
mejora y transformacién de la produccién.

Conjunto de medios que se organizan para lograr que
Capacitacion un individuo o individuos adquieran destrezas, valores
0 conocimientos.

Proceso de cambio social y crecimiento econémico y

sostenible, que tiene por finalidad el progreso

permanente de los individuos.

Politicas, programas, proyectos o acciones

estratégicas orientadas a resolver problemas publicos

Intervenciones que han sido considerados por la institucion de

importancia prioritaria por su impacto en el ambito

nacional y regional.

Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas

y coordinadas entre si, que se realizan con el fin de

producir determinados bienes y servicios capaces de

satisfacer necesidades o resolver problemas.

Proceso de modernizacién o transformacion en la
produccién agropecuaria con el fin de adaptarse a las
demandas del mercado.

Desarrollo
Comunitario

Proyecto

Reconversion
Productiva
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GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLAS |  SIGNIFICADO
CADER Centros de Apoyo al Desarrollo Rural
POA Plan Operativo Anual

Dire
#n de Reconversion
f\ VIDER-MAGA
Asistencia Adr,'linis ativg: Autorizd:
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ALIMENTACION Direccion de Reconversion Productiva

GLOSARIO DE SIMBOLOS

Num. Simbolo | . S|gnificado

Inicio o finalizacion: 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 decisiéon 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 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

C U | procedimiento continda 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.

10 Base de datos: Manejo de informacion digital.

\
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. 3 . - fhi-ibt

Direccion de Reconversion
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ARTESANAL Y TURISTICO
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MINISTERIO DE . .
I I SOBIERNO G, | Admautrun, Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Direccién de Reconversion Productiva

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ARTESANALY | __ . |noviembre
TURISTICO 2023
GENERACION DE INVESTIGACIONES e ,
DIAGNOSTICAS agin

OBJETIVO:

Generar investigaciones diagnésticas para la elaboracion de perfiles de proyectos
propuestos por el Departamento de Desarrollo Artesanal y Turistico.

NORMAS:

1. El Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Artesanal y Turistico recibe
solicitudes de apoyo (asociaciones, cooperativas, Centros de Apoyo al
Desarrollo Rural (CADER), municipalidades, sedes departamentales, entre
otros) y planifica en conjunto con los Profesionales Especializados de Desarrollo
Artesanal y Turistico las investigaciones diagnésticas (Diagnoéstico a Nivel
Organizacional y Diagnéstico a Nivel Comunitario) (Ver Anexos 1y 2).

Asistencia Adfinistrajva; % o
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GENERACION DE INVESTIGACIONES DIAGNOSTICAS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe y traslada solicitudes de apoyo al
1 Jefe(a) del Departamento de Desarrollo
Artesanal y Turistico.

Recibe las solicitudes de apoyo, coordina la

Director(a) de
Reconversion Productiva

Jefe(a) del Departamento ejecucioén de las investigaciones diagnosticas

de Desarrollo Artesanal y 2 |y traslada al Profesional Especializado de

Turistico Desarrollo Artesanal y Turistico (Ver Norma
1).

Colabora en la recepcion de las solicitudes de
3 apoyo y en la planificacion de las visitas de
campo.

Colabora en la emision de los informes de
diagnostico comunitario o diagnéstico a nivel

Profesional Especializado
de Desarrollo Artesanal y

Trishea 4 de organizacién y en el traslado al Jefe(a) del
Departamento de Desarrollo Artesanal y
Turistico.
Recibe y revisa los informes de diagnéstico
comunitario o diagnostico a nivel de

5 organizacion.

Jefe(a) del Departamento Si: Sigue paso 6.

de Desarrollo Artesanal y No: Devuelve con observaciones.

Turistico Emite visto bueno de los informes de

6 diagnostico comunitario o diagnéstico a nivel
de organizacion y los traslada al Director(a) de
Reconversién Productiva.

Recibe y revisa los informes de diagnéstico
comunitario o diagnostico a nivel de
7 organizacion.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones.

Autoriza informes de diagnostico comunitario
o diagnostico a nivel de organizacion e
8 instruye al Jefe(a) del Departamento de
Desarrollo Artesanal y Turistico para la
emision de los perfiles de proyectos.

Director(a) de
Reconversion Productiva
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GENERACION DE INVESTIGACIONES DIAGNOSTICAS

Director(a) de Reconversion

Productiva

Jefe(a) del Departamento de
Desarrollo Artesanal y Turistico

Profesional Especializado de
Desarrollo Artesanal y Turistico

INICIO

(®

1. Recibe y

2. Recibe las salicitudes de apoyo, coordina la
ejecucion de las investigaciones diagndsticas y

Traslada solicitudes de apoyo al Jefe
(a) del Departamento de Desarrolio
Artesanal y Turistico.

Traslada al Profesional Especializado de
Desarrollo Artesanal y Turistico.

®

3. Calabora en la recepcidn de las solicitudes
de apoyo y en la planificacién de las visitas de
g campo.

]

4, Cdabora en la emision de los informes de
diagnéstico comunitario o diagnéstico a nivel
de organizacién y enel

7. Recibe y revisa los informes de \ *
diagndstico comunitario o diagnostico a .
nivel de organizacion. / :

5. Recibe y revisa los informes de
diagnostico comunitario o diagnostico a
nivel de organizacion.

lN

Devuelve con

observaciones.

Sl

)

IN
Devuelve con
observaciones. ]

}

8. Autoriza informes de diagnéstico
comunitario o diagndstico a nivel de
organizacion e instruye al Jefe(a) del
Departamento de Desamollo Artesanal y
Turistico para la emisidn de los perfiles de

proyectos.

6. Emite visto buenoc de los informes de
diagndstico comunitario o diagnéstico a nivel
de organizacion y los

h 4
FIN

Traslada al Director(a) de Reconversion
Productiva.

Traslado al Jefe(a) del Departamento de
Desarrollo Artesanal y Turistico.
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I I gomeaNo ’ AGRICULTUR. Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Direccion de Reconversion Productiva
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ARTESANAL Focha noviembre
Y TURISTICO 2023
FORMULACION Y EJECUCION DE PERFILES DE Padinas 3
PROYECTOS g
OBJETIVO:

Formular y ejecutar los perfiles de proyectos propuestos por el Departamento de
Desarrollo Artesanal y Turistico.

NORMAS:

1. ElJefe(a) del Departamento de Desarrollo Artesanal y Turistico con autorizacion
del Director(a) de Reconversion Productiva designa a los Profesionales
Especializados de Desarrollo Artesanal y Turistico para la formulacion y
ejecucion de Perfiles de Proyectos (Ver Anexo 5).

2. El Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Artesanal y Turistico formula los
perfiles de proyectos a ser incorporados en el Plan Operativo Anual (POA).

3. El Director(a) de Reconversion Productiva traslada al del Viceministro de
Desarrollo Econdmico Rural la propuesta de perfiles de proyectos para el visto
bueno correspondiente.

in de Reconversion
VIDER-MAGA
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FORMULACION Y EJECUCION DE PERFILES DE PROYECTOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Jefe(a) del Departamento gesignaII aIAProfesi(!)nal 1I_Es;,Jet_:ializado dle
de Desarrollo Artesanal y 1 e Rl y (it Barde o
Tutiatice formulacién de los perfiles de proyectos (Ver
Norma 1).
Profesional Especializado Colabora en la formulacion de los perfiles de
de Desarrollo Artesanal y 2 proyectos y en el traslado al Jefe(a) del
Tiifistice Degar_tamento de Desarrollo Artesanal vy
Turistico.
Recibe y verifica los perfiles de proyectos.
3 Si: Sigue paso 4.
Jefe(a) del Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Desarrollo Artesanal y Selecciona las propuestas de los perfiles de
Turistico 4 proyectos a ser incorporados en el POA vy
traslada al Director(a) de Reconversion
Productiva (Ver Norma 2).
Recibe y revisa las propuestas de los perfiles
5 de proyectos a ser incorporados en el POA.
Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.
Emite visto bueno de los perfiles de proyectos
6 a ser incorporados en el POA y gestiona visto
Director(a) de bueno del Viceministro de Desarrollo
Reconversion Productiva Econdmico Rural (Ver Norma 3).
Recibe perfiles de proyectos con visto bueno
del Viceministro de Desarrollo Econdmico
7 Rural y traslada al Jefe(a) del Departamento

de Desarrollo Artesanal y Turistico para la
ejecucioén correspondiente.
===-====-=-FIN DEL PROCEDIMIENTQ---====-=-~-

]
=4 Dlrectora
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iste
_'/frzﬂa‘ M 3

FORMULACION Y EJECUCION DE PERFILES DE PROYECTOS

Jefe(a) del Departamento de
Desarrollo Artesanal y Turistico

Profesional Especializado de
Desarrollo Artesanal y Turistico

Director(a) de Reconversion
Productiva

INICIO

.

1. Designa al Profesional Espeddizado de
Desarollo Artesanal y Turistico para la
formulacion de los perfiles de proyectos.

2. Cdabora en la formuacion de los perfiles
de proyecios y en el

/ 3. Recibe y verifica los perfiles de \ %

proyectos.
iN
Dewuelve con
observacones. Sl

}

4. Selecciona las propuestas de |os perfiles
de proyectos a ser incorporados en el POA y

Traslada al Director(a) de Recanversion
Productiva.

/ 5. Recibe y revisa las propuestas de
los perfiles de proyectos a ser incorporados

Traslado al Jefe(a) del Departamento de
Desarrolio Artesanal y Turistico.

en el POA.
lN
Devuelve con
observaciones. Sl

!

6. Emite visto bueno de los perfiles de
proyecios a ser incarporados en el POA y
gestiona visto bueno del Viceministro de
Desarrolla Econémico Rural.

:

7. Recibe perfiles de proyedios con visto
bueno del Viceministro de Desarrollo

Econémico Rural y

Traslada al Jefe(a) del Departamento de
Desarrollo Artesanal y Turistico para la
ejecucdion correspondiente.
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| I SOBERNO | homcuiruma. Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Direccion de Reconversion Productiva
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ARTESANAL Y Fecha noviembre
TURISTICO 2023
CAPACITACION Paginas 3

OBJETIVO:

Capacitar a beneficiarios que se dediquen a actividades eco turisticos y artesanos
organizados en las intervenciones que se realizan.

NORMAS:

1. El Profesional Especializado de Desarrollo Artesanal y Turistico en conjunto con
el Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Artesanal y Turistico colabora en la
coordinacion y en la ejecucién de las capacitaciones, segun las necesidades
detectadas en los proyectos aprobados, implementando los controles
respectivos y en completar Listado de Beneficiarios Participantes en
Capacitaciones y/o Visitas de Asistencia Técnica (Ver Anexo 3).
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' | GOBERNO | Acmcumima Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Direccién de Reconversién Productiva
CAPACITACION
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe(a) del Revisa perfiles de proyecto con visto bueno del

Viceministro de Desarrollo Econdémico Rural
1 con su respectivo plan de capacitacion vy
traslada al Profesional Especializado de

Departamento de
Desarrollo Artesanal y

Vst Desarrollo Artesanal y Turistico.
Colabora en la recepcion del perfil de proyecto
2 con plan de capacitacion, en la coordinacion y
en la ejecucion de la capacitacion (Ver Norma
1).
Profesional Colabora en generar los registros
Especializado de correspondientes como medio de verificacion
Desarrollo Artesanal y de la ejecucion de la capacitacion y en el
Turistico 3 traslado del Formato para Control de

Capacitacion y/o Asistencia Técnica e informe
respectivo al Jefe(a) del Departamento de
Desarrollo Comunitario.

| Diractora
#n de Reconversion
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Direccién de Reconversion Productiva

CAPACITACION

Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Artesanal y
Turistico

Profesional Especializado de Desarrollo Artesanal
y Turistico

INICIO

1. Revisa perfiles de proyecto con visto bueno del
Viceministro de Desamollo Econémico Rural con su
respectivo plan de capacitacion y

Traslada al Profesional Especializado de Desarmollo
Artesanal y Turistico.

7

2. Cdabora en la recepcidn del perfil de proyecto con plan de
capacitacion, en la coordinacion y en la ejecudion de la
capacitacion.

y

3. Cdabora en generar los registros correspondentes
como medio de verificacién de la ejecucion de la capacitacion
yenel

Traslado del Formato para Control de Capacitacion y/o
Asistencia Técnica e informe respedivo al Jefe(a) del
Departamento de Desamrollo Comunitario.
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I l TR Eé’ﬁ%?fﬁ%? Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Direccién de Reconversion Productiva
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ARTESANAL Y Eathi noviembre
TURISTICO 2023
ASISTENCIA TECNICA Paginas 3
OBJETIVO:

Proporcionar asistencia técnica a beneficiarios que se dediquen a actividades eco
turisticos y artesanos organizados en las intervenciones que se realizan.

NORMAS:

1. El Profesional Especializado de Desarrollo Artesanal y Turistico realiza visita
para brindar asistencia técnica al grupo beneficiario.

2. El Profesional Especializado de Desarrollo Artesanal y Turistico colabora en la
coordinacién, en la ejecucion de la asistencia técnica, implementando los
controles respectivos y en completar Listado de Beneficiarios Participantes en
Capacitaciones y/o Visitas de Asistencia Técnica y Bitacora de Asistencia
Técnica (Ver Anexos 3 y 4).
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ASISTENCIA TECNICA

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe(a) del Departamento
de Desarrollo Artesanal y
Turistico

Revisa perfiles de proyecto con visto bueno
del Viceministro de Desarrollo Econdmico
Rural con su respectivo plan de asistencia
técnica y traslada al Profesional Especializado
de Desarrollo Artesanal y Turistico.

Profesional Especializado
de Desarrollo Artesanal y
Turistico

Colabora en la recepcion del perfil de proyecto
con plan de asistencia técnica, en Ila
coordinacion y en la ejecucién de la asistencia
técnica (Ver Normas 1y 2).

Colabora en generar los registros
correspondientes como medio de verificacion
de la ejecucion de la asistencia técnica y en el
traslado del Formato para Control de
Capacitacion y/o Asistencia Técnica vy
Bitacora de Asistencia Técnica al Jefe(a) del
Departamento de Desarrollo Artesanal y
Turistico.
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ASISTENCIA TECNICA
Jefe(a) del Departamento de Desarrollo Artesanal y | Profesional Especializado de Desarrollo Artesanal
Turistico y Turistico
INICIO : Q?
/ 1. Revisa perfiles de proyecto con visto bueno del : 2. Colabora en la recepcion del perfil de proyecto con plan de
Viceministro de Desamollo Econémico Rural con su X asistencia técnica, en la coordinacion y en la ejecucion de la
respectivo plan de asistencia técnica y g asistencia técnica.
. 3. Cdabora en generar los registros correspondentes como
Traslada al Profesional Especializado de Desarrollo 2 medio de verificacion de la ejecucion de la asistencia técnica y
Artesanal y Turislico : enel

Traslado del Formato para Control de Capacitacién
y/o Asistencia Técnica y Bitacora de Asistencia Técnica
al Jefe(a) del Departamento de Desarmollo Aresanal y

@ Turistico.
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GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO SIGNIFICADO

Asistencia Técnica

a. Prestamon de servicios de acompanamlento mtegra!
a proyectos productivos agricolas, pecuarios,
forestales, piscicolas, extractivos, artesanales o de
turismo rural, que permiten fortalecer las
capacidades productivas, comerciales y de gestion
que garanticen su crecimiento.

b. Visita de campo para brindar recomendaciones
técnicas y acompafamiento sobre procesos de
mejora y transformacién de la produccion.

Capacitacion

Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a
un plan, para lograr que un individuo o individuos
adquieran destrezas, valores o conocimientos.

Desarrollo Artesanal
y Turistico

a. Proceso de identificacion de oportunidades en el
mercado del sector artesanal, a efecto que sean
mas competitivos en el mercado y obtengan
mayores ingresos.

b. Potencializacion de sitios turisticos en el area rural,
apoyando a las comunidades con la infraestructura
basica que les permita crear condiciones y
oportunidades de trabajo, con la asesoria y
capacitacion adecuada.

Intervenciones

Son politicas, programas, proyectos o acciones
estratégicas orientadas a resolver problemas publicos
que han sido considerados por la institucion de
importancia prioritaria por su impacto en el ambito
nacional y regional.

Proyecto

Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas
y coordinadas entre si, que se realizan con el fin de
producir determinados bienes y servicios capaces de
satisfacer necesidades o resolver problemas.

Reconversion
Productiva

Proceso de modernizacion o transformacién en la
produccién agropecuaria con el fin de adaptarse a las
demandas del mercado.
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GLOSARIO DE SIGLAS
CADER Centros de Apoyo al Desarrollo Rural
POA Plan Operativo Anual

Dirsecin de Reconversion Pred
VIDER-MAGA
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
Nam. Simbolo T Significado

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

Actividad: Describe las acciones que
desempefan 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 y/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecuciéon 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 continlda 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.

10
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Base de datos: Manejo de informacion digital.
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS PARA EL DEPARTAMENTO DE CREDITO, SEGURO
RURAL

Directo é

c Presd
VIDER-MAGA

Autorizd:
Direccién de Reconversion
Productiva
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DEPARTAMENTO DE CREDITO, SEGURO RURAL | Fecha “°‘g§£b’e
FORMULACION Y EJECUCION DE PERFILESDE | . ;
PROYECTOS g

OBJETIVO:

Formular y ejecutar los perfiles de proyectos y documentacion de soporte propuestos
por el Departamento de Crédito, Seguro Rural.

NORMAS:

1. El Viceministro de Desarrollo Econémico Rural instruye al Director(a) de
Reconversiéon Productiva para iniciar las gestiones correspondientes a la

formulacién de los perfiles de proyectos y documentacion de soporte para el
Seguro Agricola.

2. ElDirector(a) de Reconversion Productiva con base a la instruccion recibida por
el del Viceministro de Desarrollo Economico Rural, instruye al Jefe del
Departamento de Crédito, Seguro Rural para iniciar con las gestiones de

formulacién de perfiles de proyectos y documentacion de soporte para el Seguro
Agricola.

3. El Jefe del Departamento de Crédito, Seguro Rural en conjunto con los
Profesionales Especializados de Crédito, Seguro Rural formulan los perfiles de
proyectos y documentacion de soporte.

4. El Director(a) de Reconversién Productiva traslada al del Viceministro de
Desarrollo Econémico Rural la propuesta de perfiles de proyectos y
documentacion de soporte para la ejecucion del Seguro Agricola, para el visto
bueno correspondiente.

-~

! rsera Ag
| Directora

Dirsecién de Reconversion Preductiva
¢ VIDER-MAGA
J
Asistencia Administrati e e Autoriz: 57
/f- Plapeamigntd 71, . s e Direccion de Reconversion
~liga. Grgra. adla Ifnionia W ) Y Productiva

fncaigac{a df.s _(p[’a:z.mnu nto

Miiis f .. ) il
SMinistexio ds :fq:xuleuta, “anadz1ia | dﬂtmanim
v o



GUATEMALA GANADERIA Y

MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Direccion de Reconversion Productiva

FORMULACION Y EJECUCION DE PERFILES DE PROYECTOS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Viceministro de
Desarrollo Econémico
Rural

Instruye al Director(a) de Reconversion
Productiva para iniciar las gestiones para la
formulacién de la documentacién de soporte
para el Seguro Agricola (Ver Norma 1).

Director(a) de
Reconversion Productiva

Instruye al Jefe del Departamento de Creédito,
Seguro Rural para iniciar las gestiones
correspondientes para la formulacién de los
documentos de soporte para el Seguro
Agricola (Ver Norma 2).

Jefe del Departamento
de Crédito, Seguro Rural

Formula en conjunto con los Profesionales
Especializados de Crédito, Seguro Rural los
perfiles de proyectos y documentacion de
soporte (Ver Norma 3).

Director(a) de
Reconversiéon Productiva

Traslada al Viceministro de Desarrollo
Economico Rural la propuesta de
documentacion de soporte para la ejecucion
del Seguro Agricola, para la aprobacion
respectiva (Ver Norma 4).

--=---------FIN DEL PROCEDIMIENTO--=--===--~

Directora
#n de Reconversion
VIDER-MAGA
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FORMULACION Y EJECUCION DE PERFILES DE PROYECTOS

Viceministro de Desarrollo Director(a) de Reconversion Jefe del Departamento de Crédito,
Econdmico Rural Productiva Seguro Rural
INICIO : @ Z
1. Instruye al Director(a) de Reconversian .| 2. Instruye al Jefe del Departamento de Crédito, | . | 3. Formula en conjunto con los Profesionales
Productiva para iniciar las gestiones parala | : Seguro Rurd para inidar las gestiones : | Especializados de Crédito, Seguro Rural los
formulacién de la documentacion de soparte | - correspondientes para la formulacién de los . perfiles de proyectos y documentacion de
para el Seguro Agricola. . | documentos de soporte para el Seguro Agricola. | soporte

4. Traslada al Viceministro de Desarrollo
Econdmico Rural la propuesta de
documentacién de soporte para la
ejecucion del Seguro Agricola, para la
aprobacion respectiva.

)
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i Direccion de Reconversion Productiva

DEPARTAMENTO DE CREDITO, SEGURO RURAL | Fecha "°"2i§'2‘;’b’°

CAPACITACION Paginas 3

OBJETIVO:

Capacitar a productores agricolas en las intervenciones que se realizan.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Crédito, Seguro Rural propone las capacitaciones
segun las necesidades detectadas en los proyectos aprobados.

2. El Profesional Especializado de Crédito, Seguro Rural colabora en la
coordinacién y en la ejecucion de las capacitaciones, implementando los
controles respectivos y en completar Listado de Beneficiarios Participantes en
Capacitaciones y/o Visitas de Asistencia Técnica (Ver Anexo 3).

Agronera

~ |Directora
de Reconversion Preductiva
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Autorizd:
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ALIMENTACION Direccién de Reconversion Productiva
CAPACITACION
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Credito, Seguro Rural

Propone las capacitaciones segun las
necesidades detectadas en los proyectos
aprobados por el del Viceministro de
Desarrollo Econémico Rural (Ver Norma 1).

Profesional Especializado
de Crédito, Seguro Rural

Colabora en la coordinacion, en la ejecucion
de las capacitaciones, generando los registros
correspondientes como medio de verificacion
de la ejecucion y en el traslado del Formato
para Control de Capacitacion y/o Asistencia
Técnica e informe respectivo al Jefe del
Departamento de Crédito, Seguro Rural (Ver
Norma 2).
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CAPACITACION

Jefe del Departamento de Crédito, Seguro Rural | Profesional Especializado de Crédito, Seguro Rural

®

1. Propone las capacitaciones segln las necesidades . 2. Colabara en la coordinacion, en la ejecucion de las
detectadas en los proyectos aprobados por e del Viceministro 4 capacitaciones, generando los regstros correspondientes como
de Desarrollo Econdmico Rural. . medio de verificacidn de la ejecucion y enel

Traslado del Formato para Control de Capacitacion y/o
Asistencia Técnica e informe respeclivo al Jefe del
Departamento de Crédito, Seguro Rural.
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ALIMENTACION Direccion de Reconversion Productiva

DEPARTAMENTO DE CREDITO, SEGURO RURAL | Fecha “°"2iggb’e

ASISTENCIA TECNICA Paginas 3

OBJETIVO:

Proporcionar asistencia técnica a productores agricolas en las intervenciones que
se realizan.

NORMAS:

1. El Profesional Especializado de Crédito, Seguro Rural colabora en realizar visita
para brindar asistencia técnica al grupo beneficiario.

2. El Profesional Especializado de Crédito, Seguro Rural colabora en la
coordinacion, en la ejecucién de la asistencia técnica, implementando los
controles respectivos y en completar Listado de Beneficiarios Participantes en
Capacitaciones y/o Visitas de Asistencia Técnica y Bitacora de Asistencia
Técnica (Ver Anexos 3 y 4).

uirectbra
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ASISTENCIA TECNICA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Colabora en realizar visita para brindar
1 asistencia técnica al grupo beneficiario (Ver

Norma 1).

Colabora en generar los  registros
Profesional correspondientes como medio de verificacion
Especializado de de la ejecucion de la asistencia técnica y en el
Crédito, Seguro Rural 2 traslado del Formato para Control de

Capacitacién y/o Asistencia Técnica y Bitacora
de Asistencia Técnica al Jefe del Departamento
de Crédito y Seguro, Rural (Ver Norma 2).

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

] ] Directora
Dirsecién de Reconversion Preductive
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Direccion de Reconversion Productiva

ASISTENCIA TECNICA

Profesional Especializado de Crédito, Seguro Rural

( INICIO )

h 4

1. Colabora en realizar visita para brindar asistencia técnica
al grupo beneficiario.

A

2. Cdabora en generar los registros correspondentes como
medio de verificacién de la ejecucidn de la asistencia técnica y
enel

Traslado del Formato para Control de Capacitacién y/o
Asistencia Técnica y Bitacora de Asistencia Técnica al
Jefe del Departamento de Crédito y Seguro, Rural.

FIN
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO | SIGNIFICADO

a. Prestamon de servicios de acompafamiento
integral a proyectos productivos agricolas,
pecuarios, forestales, piscicolas, extractivos,
artesanales o de turismo rural, que permiten
fortalecer las capacidades productivas,
comerciales y de gestibn que garanticen su
crecimiento.

b. Visita de campo para brindar recomendaciones
técnicas y acompafamiento sobre procesos de
mejora y transformacion de la produccién.

Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a

Capacitacion un plan, para lograr que un individuo o individuos

adquieran destrezas, valores o conocimientos.

Son politicas, programas, proyectos o acciones

estratégicas orientadas a resolver problemas publicos

Intervenciones que han sido considerados por la institucion de

importancia prioritaria por su impacto en el ambito

nacional y regional.

Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas

y coordinadas entre si, que se realizan con el fin de

producir determinados bienes y servicios capaces de

satisfacer necesidades o resolver problemas.

Instrumento financiero, que fortalece las capacidades

Seguro Rural locales para reducir el impacto del riesgo, reduciendo

la vulnerabilidad y exposicién ante el mismo.

Asistencia Técnica

Proyecto

MEC. Wrgeniora Agronesnd
[ LJlrectoJ'a

Dirsecién de Reconversion
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Simbolo

Significado

Inicio o finalizacion: 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.

Inspeccién, revision o verificacion: Una
inspeccién ocurre, cuando se examina y/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 contintia 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.

10
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Base de datos: Manejo de informacion digital.
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Anexo 1
Diagnéstico a Nivel Organizacional

b |

Diagnostico a nivel organizacional *
- DIRECCION DE RECONVERSION
PRODUCTIVA-

Nombre completo del profesional:

Grs

Ctn i v

Este formulario registra los correos. Cambiar configuracion

e Ao A A S R NSO PO i A NS oV i NSRS ———

Coloque la fecha de la visita

Mes, dia, afio &9

Departamento al que pertenece:

Departamento de Insumos
Departamento de Desarrolio Comunitario
Departamento de Desarrolio Artesanal y Turistico

Depanamento de Crédito, Seguro rural

Después de la seccidn 1 Ir a |a sigusente seccidn - |

Directora
g de Reconversion
VIDER-MAGA
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Datos generales de la organizacion PR

A continuacion se le solicitara informacion general del lugar donde este realizando el diagnostico

Nombre de la comunidad

Texto de respuesta corta

Municipio

Texto de respuesta corta

Departamento

Texto de respuesta corta

Nombre del representante legal

Numero de teléfono

Texto de respuesta corta

Namero de asociados

Texto de respuesta corta

ASETERGa Adminlstrava:
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Numero de familias de la organizacion

Texto de respuesta corta

Posee personeria juridica?

Texto de respuesta corna

Accesos a la comunidad

Asfaho
. Terraceria
Pavimento

otro

Después de la seccion 2 Ir a la siguiente seccién -

VIDER-MAGA
?sisﬂem;ia Admini Autorizd:
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Seccion 3 de 12

INFORMACION GENERAL DE LA ORGANIZACION

><
e

Descripcion (opcional)

Antecedentes historicos de la organizacion

Texto de respuesta larga

Numero de asociados Hombres

Texto de respuesta cora

Nimero de asociados Mujeres

Texto de respuesta corta

Fecha de fundacion

Mes, dia, afio &5

Principal actividad a la que se dedica la organizacion

Texto de respuesta corta

Posee bienes inmuebles y muebles

Texio de respuesta larga

— =l |
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Que tipo de proyectos ha ejecutado?

Agricolas
Forestales
Agroindustriales
Infraestructura
Ecoturismo

Otra...

Monto aproximado de inversion por proyecto:

Texto de respuesta corta

En que temas ha recibido capacitacion los asociados?

Texto de respuesta cora

Han recibido asistencia técnica?

Sl

. No
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Areas de asistencia técnica

Agricola
Pecuaria
Hidrobiologica
Agroindustrial

Infraestructura

Nombre de las instituciones que han apoyado:

Texto de respuesta larga

En que consistio la ayuda de las instituciones:

Texto de respuesta corta

Cual es la condicion de vida de los asociados?

Infrasubsistencia
Subsistencia

| Excedentarios

Después de la seccion 3 Ir a la siguiente seccidn
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Seccion 4de 12

Recursos Naturales con que dispone la organizacion

Descripcion (opcional)

Si cuenta con terreno

Propio
Arrendado
Otro

Otra

Que area disponen para actividades agricolas y/o agroindustriales.

Texto de respuesta corta

Con que recursos naturales propios?

Suelo
Agua
Plantas

Animales

Después de la seccién 4 Ir a la siguiente seccidn

L
Asistenga Adminjstrativa:

e s onionia

Mo s :‘i%z&c«,u"tum, gmf{zu'aﬂ Hlinadsg

de R i
VIDER-MaGA
Autorizé: 75
Direccién de Reconversion

Productiva



MINISTERIO DE H =
GOBIERNO ¢ | AcRicULTURA, Manyal Qe Normas y Procedlm‘lentos
ALIMENTACION Direccion de Reconversion Productiva

Seccion 5 de 12

INFORMACION DE PRODUCCION p¢

Es el propio de procesos productivos en los que. como en los altos hornos, las interrupciones son muy
costosas, o bien de procesos productivos en los que la produccion se realiza en serie

Nombre del cultivo

Textc de respuesta cora

Area sembrada (Mz.)

Texto de respuesta corta

Rendimiento en qg/Mz

Texto de respuesta cona

Epoca de cosecha

enerc - abril
mayo - noviembre

ctras

Mercado identificado

Texto de respuesta corna

QObservaciones

Texto de respuesta larga

Después de la seccidn 5 Ir a la siguiente seccidn
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Seccion 6 de 12

PRODUCCION PECUARIA

v i
~ .

Es considerados como la estrategia social, economica y cultural mas apropiada para mantener el bienestar

de las comunidades.

Especie

Texto de respuesta corta

Raza

Texto de respuesta corta

Cantidad

Texto de respuesta corta

Proposito

Consumo
Venta
Reproduccion

Otros

Después de la seccion 6  Ir a la siguiente seccion
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Seccion 7 de 12

PRODUCCION ARTESANAL :

La produccion artesanal esta definida como la elaboracion de objetos mediante la ransformacién de
materias primas naturales basicas, a través de procesos de produccion no industrial que involucran maquinas
y herramientas simples con predominio del trabajo fisico y mental

Actividad artesanal:

Texto de respuesta corta

Numero de personas que se dedican a esta actividad

Texto de respuesta corta

Proposito
Consumo

Venta

Después de la seccion 7 I a la siguiente seccidn b
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PRODUCCICN AGROINDUSTRIAL 4 :

Es la actividad econdmica que se dedica a la produccion, industrializacion y comercializacion de productos
agricolas, ganaderos, forestales y otros recursos naturales biologicos.

Actividad agroindustrial

Texto de respuesta corna

Numero de personas que se dedican a esta actividad

Texto de respuesta corta

Proposito

Consumo

Venta

Después de la seccion 8  Ir a la siguiente seccidn -
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Seccion 9 de 12

Agroecoturismo 4 :

Es el conjunto de relaciones humanas resuhantes de la visita de un turista a comunidades campesinas y su
ambiente, para el aprovechamiento y disfrute de sus valores naturales, culturales y socioproductivos

Tipo de actividades

Texto de respuesta corta

Numero de personas que se dedican a esta actividad

Texto de respuesta corta

Nombre de lugares turisticos

Texto de respuesta corta

Después de la seccion 9 Ir a la siguiente seccion -
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Seccion 10 de 12

INFORMACION CREDITICIA

v 8.
.
~ -

Es un reporte escrito que contiene el registro de todos los créditos que ha solicitado una persona. El reporte
puede incluir. Morosidad mensual, trimestral y anual. Endeudamiento mensual, trimestral y anual.

Actividad para la que se destina el crédito

Texto de respuesta corta

Tipo de organizacién

individual

grupo organizado

Monto solicitado/invertido

Texto de respuesta corta

Después de la seccion 10 Ir a la siguiente seccion
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Seccion 11 de 12

Proyectos que se ejecutan actuaimente

A4
-~

Esta seccidn contiene informacién sobre los diferentes proyectos comunitarios que se ejecutan. La cual
comprende los programas, proyectos cooperacion técnica o acciones de cooperacion en general que se
implementan en la comunidad.

Nombre del proyecto

Texto de respuesta cora

Numere de integrantes

Texto de respuesta corta

Fuentes de financiamiento

Texto de respuesta corta

Después de la seccion 11 Ir a la siguiente seccidn -
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DEMANDAS DE LA ORGANIZACION ¥ :

La planificacion de la demanda ayuda a una organizacion a trazar un curso para el logro de sus objetivos.

Nombre de ias intervenciones en orden prioritario

Texto de respuesia larga

Numero de beneficiarios directos

Texto de respuesta corta

Numero de beneficiarios indirectos

Texto de respuesta corta

ey g
T | Directora :
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Anexo 2
Diagnéstico a Nivel Comunitario

Seccién 1de 10

. Diagnostico a nivel comunitario =~ *

>

Descripcion dei formulario

Titulo de la imagen

Fecha del Diagnostico *

Mes, dia, ano ':f.j

Nombre y apellido del profesional *

Texto de respuesta corta

Departamento que ejecuta el diagnostico *

Texio de respuesia corta

Después de la seccion 1 Ir a la siguiente seccién -
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1. Datos generales de la comunidad

~
~

Descripcion (opcional)

Nombre de la comunidad

Texto de respuesta corta

Distancia de la comunidad a la capital

Texto de respuesta corta

Municipio *

Texto de respuesta corta

Departamento *

Texto de respuesta corta

Poblacion estimada

Texto de respuesta corta

da R i
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Numero de familias en la comunidad

Texto de respuesta corna

Numero de viviendas

Texto de respuesta corta

Numero de hijos por familia

Opcion 1

Principal material de construccion en viviendas

Opcion 1

Después de la seccidn 2 Ir a la siguiente seccion e -
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Seccion 3 de 10

RECURSOS NATURALES

Descripcion {opcicnal)

Tipo de suelo

| Arencso
Limo
Suelos francos

Arcillesos ¢ barrosos

Recurso hidrico
Recurso hidrico convencional
) Aguas Superficiales

Aguas subterraneas

Recurso Bosque por tipo de vegetacion
Bosque de frondosas
Bosque de coniferas

Bosque mixto

Bosque por numero de especie dominante
Bosque monoespecifico

Bosque pluriespecifico

Clima

) Tropical

Templado

Frio

Después de la seccion 3 Ir a la siguients seccion
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INFRAESTRUCTURA BASICA % :

Descripcion (opcional)

Que infraestructura existe:

Escuela

Mercade

Agua potable

Letrinas

Energia Eléctrica
Acceso a la comunidad
Centro de Salud

Centro Comunal

Salon de usos milhtiples

Después de la seccion 4 I a la siguiente seccidn =
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Produccion agricola PR

Descripcion (opcional)

Cultivo

Texio de respuesta corta

Area sembrada (Mz)

Texto de respuesta cona

Rendimiento en qq/Mz

Texto de respuesta corta

Epoca de cosecha

Texto de respuesta corta

Mercado identificado

Texto de respuesta corta

Después de la seccién 5 Ir a la siguiente seccidn
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Seccion 6 de 10
Produccion Pecuaria

Descripcion (opcional)

Especie

Textc de respuesta corta

Raza

Texto de respuesta cona

Cantidad

Texto de respuesia corta

Proposito
Consumo

Venta

Después de la seccion 6 Ir a la siguiente seccién
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Produccion Agroindustrial % :

Descripcion (opcional)

Que actividad Agroindustrial

Texto de respuesia coria

Numero de personas que se dedican a esta actividad

Texto de respuesta corta

Proposito

Consumo

Venia

Después de la seccién 7 Ir a la siguiente seccion
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Seccion 8 de 10

Turismo y artesania

>«

Descripcion {opcional)

tipo de actividad

Texto de respuesta corta

wae

Numero de personas que se dedican a este tipo de actividad

Texto de respuesta corna

Nombre de los lugares

Texto de respuesia corta

Después de la seccién 8  Ir a la siguiente seccién : =

de Reconversion Preductiva
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Seccion 9 de 10
Informacion crediticia

Descripcion {opcional)

Actividad para la que se destina el crédito

Texto de respuesta cora

El crédito esta dirigido a

Persona individual

Grupo organizado

Monto del crédito

Texto de respuesta corta

Otras actividades

Actividad

Producto

Cantidad

Proposito

>«
wes

Columna 1
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Proyectos que se ejecutan actuaimente

Texto de respuesta corta

nombre del proyecto

Texto de respuesta corta

Objetivo

Texto de respuesia corta

Integrantes

Texto de respuesta corta

Fuentes de financiamiento

Texto de respuesta corta

Después de la seccion 9 Ir a la siguiente seccidn
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Seccion 10 de 10

Demandas de la comunidad

Descripcion {opcional)

Nombre de la intervencion (en orden prioritario)

Texto de respuesta corta

Numero de beneficiarios directos

Texto de respuesta corta

Numero de beneficiarios indirectos

Texto de respuesta corta

[IDER-MAGA
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Anexo 3
Listado de Beneficiarios Participantes en Capacitaciones y/o Visitas de Asistencia
Técnica

Vi isterio de D llo Econémico Rural
Direcciénde Reconversién Productiva

LoEE

LISTADO DE BENEFICIARIOS PARTICIPANTES EN CAPACITACIONES Y/O VISITAS DE ASISTENCIA TECNICA

PROYECTO: [

Nombre de I Organizacién:

|| CAPACITACION I I|Asmamnmu

EAE AT 5 SIS AR RN

S,

Munidpio:

Departamento:

FECHA: HOJA No.

Género: Colocar una F si es Femenino y una M si es masculino.

Pueblo: Colocar M si es Maya, una X si es Xinca, una G si es Garifuna, una Z si es Mestizo y una E si es Extranjero

Etnia: Aplica inicamente para el pueblo maya, colocar Gnicamente el nimero correspondiente a la categoria enlistada a continuacién
1-Achi 5-Chalchiteka 9-lacalteka 13-Mopan 17-Q'echi 21-Tz' utujil

2-Akateka 6-Chuj 10-Kiché 14-Pocoman |18-Sacapuleka |22-Uspanteka

3-Awakateka 7-Itzd 11-Kaqgchiguel 15-Pogomchi | 19-Sipak 1se |23-No indica

4-Ch'orti 8-Ixil 12-Mam 16-Qanjobdl |20-Tektiteka

Finr:_a_g_e_ICapa:itadur

Firma y Sello del Jefe del Departamento DIREPRO -VIDER

{yﬁ&,@?ﬂ rql l\_ b

ncmqac!a c{.s

J"[a :
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Anexo 4
) Bitacora de Asistencia Técnica

Vicem inisterio de Desarrollo Econom ico Rural

Direccion de Reconversion Productiva
Departamento de Desarrollo Artesanal y Turistico

BITACORA DE ASISTENCIA TECNICA

Nombre del Proyecto

1
DEPARTAMENTO [ | MuniciPio ]
]

FECHA |

Datos del beneficiario:
Nombre:

No. De teléfono:

I
|
Nombre de la comunidad: L |

Descripcion de la actividad:

Direccion: | f

Correo electrénico; |

Toma de datos |
No. Problemas encontrados

Evidencia y descripcion de fotografias
Fotografia 1 Fotografia 2

Firma del Profesional

Nombre
Puesto
Departamento

= Am{ nistrd
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Anexo 5
I Perfil del Proyecto
' ~|. DATOS GENERALES DEL PROYECTO: |
1} Nombre del proyecto.
I 2) Departamento responsable.
3) Ubicacion del proyecto. *
[ Il DESCRIPCCION DEL PROYECTO:
. 1) Situacion sin proyecto.
2) Situacion con proyecto. |
i (. ANTECEDENTES. |
IV. JUSTIFICACION.
l V. OBJETIVOS:
l 1) Objetivo General.
1 2} Objetivos Especificos. !
l V. BENEFICIARIOS:
1) Beneficiarios directos.
l 1 2) Beneficiarios indirectos.
l VI.  METODOLOGIA PARA IMPLEMENTAR EL PROYECTO.
Vil PLAN DE CAPACITACION A USUARIOS DEL PROYECTO.
l IX.  ASPECTOS DE MERCADO:
1) Demanda.
I 2) Oferta.
I X, ASPECTOS FINANCIEROS. ;
l ) 'ﬂ” T AR G
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