MINISTERIO DE
GOBIERNO /- AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 268-2023
Guatemalq, 20 de diciembre de 2023.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias
de su Ministerio, asi como dirigir, framitar, 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 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 33 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010, de fecha
19 de noviembre de 2010, la Unidad de Auditoria Interna es el érgano encargado de
ejercer preventivamente la fiscalizacion administrativa, contable y financiera del
Ministerio, supervisa, asesora, evalia y sugiere las acciones que sean procedentes para
la buena ejecucién administrativa, contable y financiera de los recursos asignados al
Ministerio. Asi mismo, el articulo 30 inciso 11 de dicho reglamento, establece que
Planeamiento de este ministerio tiene a su cargo el elaborar, implementar y actualizar
periédicamente, manuales de procedimientos y procesos del ministerio y sus
dependencias.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Género, con el apoyo de Planeamiento, procedieron a realizar el
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENERO", el cual fiene por
objeto dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los servidores publicos,
profesionales y técnicos de la Unidad de Género, indicando las hormas y procedimientos.

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
nimero 114-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala; 7 del Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo
numero 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010.
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ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el “"MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
GENERO", del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, que contiene sesenta
y nueve (69) folios incluyendo cardtula.

ARTICULO 2. EI presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,

Ing. Edgar Rgnd de Lpon Moreno

MINISTRO'DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION
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PRESENTACION

Mediante el Acuerdo Ministerial nimero 128-2011 del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion y sus modificaciones, se cre6 la Unidad de Género, como
Unidad Especial de Ejecucion, dentro de la estructura del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, la cual depende directamente del Despacho Ministerial.

La Unidad de Género tiene como objetivo general, socializar, implementar y ejecutar
acciones encaminadas a reducir las brechas de exclusién a las que las mujeres que
han sido sometidas, facilitando su acceso a las diferentes actividades institucionales,
tales como programas, subprogramas y proyectos productivos en el marco de la Politica
Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres vigente, a efecto de
alcanzar el cumplimiento de sus fines e impacto de las acciones adoptadas.

Esta herramienta administrativa contiene las normas y procedimientos del
funcionamiento de la Unidad de Género, con la finalidad de contar con objetivos y
normas de observancia general en cada procedimiento administrativo, que permitan el
cumplimiento de las atribuciones.

En virtud de lo anterior, este instrumento técnico-administrativo otorga lineamientos
para el cumplimiento de las actividades que desarrolle cada responsable que interviene
en las mismas.

4 Autorizé:

Unidad de Género

Licda. Karen Elizabeth Merales Franco

2. | if Coordinadera de la Unidad de Génere
Hunsdsnia y olimentaciin Ministerio de Agricultura,

d 4§ grLimentacion

' Ganaderla y Alimentacién




MINISTERIO DE = .
I l SOAERNO &, | AchicuLruR, Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Unidad de Género
MARCO LEGAL

1.. Decreto numero 7-99 del Congreso de la Repulblica de Guatemala, Ley de
Dignificacion y Promocion Integral de la Muijer.

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

3.~ Acuerdo Gubernativo vigente que apruebe la Politica Nacional de Promocion y
Desarrollo Integral de las Mujeres y Plan de Equidad de Oportunidades.

4. Acuerdo Gubernativo nimero 260-2013, Implementacion de Unidades de Género
en los Ministerios y Secretarias del Organismo Ejecutivo.

5. Acuerdo numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, el cual acordé
aprobar las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

6.. Acuerdo Ministerial numero 128-2011 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acordé crear la Unidad de Género, como Unidad Especial de
Ejecucion dentro de la estructura del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion, la cual dependera directamente del Despacho Ministerial y sus
modificaciones.

7. Acuerdo Ministerial vigente del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
que apruebe la Politica Institucional para la Igualdad de Género y Marco Estratégico
de Implementacion.

o

Acuerdo Ministerial nimero 86-2021 del Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acordd aprobar el Plan Estratégico Institucional 2021-2026 del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

9. Plan Nacional para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Contra las Mujeres
2020-2029, Planovi.

10. Acuerdo sobre aspectos socioecondémicos y situacion agraria de fecha 6 de mayo
de 1996 de los Acuerdos de Paz en Guatemala.
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OBJETIVO GENERAL

Implementar un instrumento técnico-administrativo de trabajo de la Unidad de Género,
estableciendo las normas y procedimientos para las actividades a realizar, en
cumplimiento de las atribuciones asignadas para el desempefio de los servidores
publicos, prestadores de servicios técnicos y profesionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Dar a conocer a los servidores publicos, prestadores de servicios técnicos y
profesionales la forma adecuada de efectuar las actividades que desempefan en la
institucion para una mejor comprensién de los procedimientos administrativos de la
Unidad de Género.

2. Servir como medio de integracion y orientacion para los servidores publicos,
prestadores de servicios técnicos y profesionales de nuevo ingreso con el fin de
facilitar su incorporacion a la Unidad de Género.

3. Normar cada procedimiento administrativo, estableciendo disposiciones claras que
disminuyan la discrecionalidad en el ejercicio de las actividades de la Unidad de
Geénero.

ALCANCE

El presente Manual de Normas y Procedimientos esta dirigido a los servidores publicos,
prestadores de servicios técnicos y profesionales de la Unidad de Género, con la
finalidad de orientarles respecto los procesos de competencia de la Unidad.

NORMAS GENERALES

1. Elmanual tendra como marco de referencia a todas las dependencias del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, de conformidad con sus necesidades,
prioridades y recursos.

2. Los efectos operativos derivados de la aplicacidn del presente manual, se reflejaran
de inmediato a los servidores publicos, prestadores de servicios técnicos y
profesionales de la Unidad de Género:

a. En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo.
b. En la contribucién al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se pre
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c. En la contribucién al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas
previstas para el proceso de verificacion, disefio y ejecucién de los planes de
trabajo establecidos.

d. En el trabajo constante y gradual de la Unidad de Género, debido a las
atribuciones de los servidores publicos, prestadores de servicios técnicos y
profesionales dentro de la dependencia, y de las tareas asignadas como
producto de la practica diaria.

El uso del manual es inmediato, permanente y obligatorio dentro de la Unidad de
Geénero, por lo que el Coordinador sera responsable de la socializacion del
contenido con los servidores publicos, prestadores de servicios técnicos y
profesionales bajo su cargo para el desarrollo de las actividades.

El Coordinador de la Unidad de Género, sera responsable de la implementacion del
presente manual, de tal manera que en el momento que las condiciones lo exijan,
se actualizara a través de las acciones administrativas que correspondan.

El Coordinador de la Unidad de Género firmara cada una de las paginas del
presente manual, avalando su contenido.

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

Planeamiento proporcionara asistencia administrativa a las dependencias del
Ministerio en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Normas y
Procedimientos, mediante la revision técnica del contenido, redaccion, secuencia
l6gica de los pasos, diagramacion de los procedimientos y formato final.
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OBJETIVO:

Realizar investigacion rural para generar evidencia que oriente la toma de decisiones
que coadyuve a la reduccién de brechas de desigualdad entre hombres y mujeres.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Investigacién Rural colabora en la coordinacion con las
dependencias del Ministerio o entidades externas correspondientes para dar a
conocer y facilitar el procedimiento a efectuar en campo.

2. El Coordinador de la Unidad de Género instruye al Técnico de Asuntos
Administrativos para que gestione traslado del expediente al Profesional o Técnico
de Investigacion Rural designado.

3. El Profesional o Técnico de Investigacion Rural en caso sea necesario recopilar
informacion con apoyo de dependencias o entidades externas, colabora en la
socializacion y en la capacitacion respecto a los instrumentos de investigacion.

4. El Profesional o Técnico de Investigacion Rural para efectuar las visitas de campo
0 comisiones de trabajo debe cumplir con el procedimiento administrativo
correspondiente.

5. El Profesional o Técnico de Investigacién Rural cuando corresponda, colabora en
efectuar un informe ejecutivo, con visto bueno del Coordinador de la Unidad de
Genero donde indica los principales resultados de la investigacion rural a los
Profesionales o Técnicos, dependencias o entidades externas involucradas en la
recopilacién de informacion.

6. El Profesional o Técnico de Investigacion Rural, una vez emitidos los informes
correspondientes, colabora en completar el expediente con la documentacion
recopilada y en trasladar para el archivo de forma fisica y digital al Técnico de
Asuntos Administrativos.
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INVESTIGACION RURAL

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Coordinador de la Unidad
de Género

Instruye al Profesional o Técnico de
Investigacion Rural para iniciar con las
investigaciones respectivas.

Profesional o Técnico de
Investigacion Rural

Colabora en disefar los instrumentos técnicos
para la recopilacion de informaciéon digital y
fisica.

Colabora en la coordinacion con las
dependencias 0 entidades externas
correspondientes (Ver Norma 1).

Colabora en Ila emisibn del Plan de
Investigacion, en la conformacién del
expediente y en el traslado al Coordinador de la
Unidad de Género (Ver Anexo 1).

Coordinador de la Unidad
de Género

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.

Emite visto bueno al Plan de Trabajo, designa y
gestiona traslado del expediente al Profesional
o Técnico de Investigacién Rural (Ver Norma
2).

Profesional o Técnico de
Investigacion Rural

Colabora en la recepcion del expediente.

Colabora en la adecuacion de los instrumentos
de investigacion.

Colabora en la coordinacion y en la ejecucion en
campo para la recopilaciéon de informacién (Ver
Normas 3y 4).

10

Colabora en el monitoreo del avance de la
investigacién rural, efectuando un informe
narrativo.

11

Colabora en la clasificacion y en el analisis de
los instrumentos de investigacion.

12

Colabora en la emisién del Informe Final, en
completar el expediente y en el traslado al
Coordinador de la Unidad de Género (Ver
Anexo 2) (Ver Normas 5y 6).
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INVESTIGACION RURAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y revisa Informe Final.
13 | Si: Sigue paso 14.
; . No: Devuelve con observaciones.
Coordinador de la Unidad L .u - :
: Emite visto bueno al Informe Final y gestiona
de Género R :
14 socializacién de los resultados obtenidos
cuando corresponda.
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INVESTIGACION RURAL
Coordinador de la Unidad de Género Profesional o Técnico de Investigacion Rural

INICIO

1. Instruye al Profesional o Técnico de Investigacion Rural para . ( 2. Colabora en disefiar los instrumentos técnicos para la O

iniciar con las investigaciones respectivas. recopilacion de informaci6n digital y fisica.

l

3. Colabora en la coordinacion con las dependendas o entidades
externas correspondientes.

}

4. Colabora en la emisién del Plan de Investigacion, enla
conformacion del expediente y enel

Cp) : Traslado al Coordinador de la Unidad de Género.
% :

s 4

g
B

5. Recibe y revisa expediente.

Y

7. Colabora en la recepcion del expediente.

Iy l

8. Colabora en la adecuacion de los instrumentos de investigacion.

Dewuelve con
observaciones. Sl

] ¢

9. Colabora en la coordinacion y en la ejecudon en campo para la
recopilacion de informacién.

I

10. Colabora en el monitoreo del avance de la investigacion rural,
efectuando un informe narrativo.

6. Emite visto bueno al Plan de Trabajo, designa y gestiona

Traslado del expediente al Profesional o Técnico de Investigacién :
Rural. . l

11. Colabora en la clasificacion y en el analisis de los instrumentos
de investigadén
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Profesional o Técnico de Investigacién Rural

Coordinador de la Unidad de Género

7

12. Colabora en la emision del Informe Final, en cormpletar el
expediente y en el

13. Recibe expediente y revisa Informe Final.

Traslado al Coordinador de la Unidad de Género.

l—N

Dewuelve con
observadiones. sl

!

14. Emite visto bueno al Informe Final y gestiona sodalizacion de
los resultados obtenidos cuando corresponda.
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VISITAS DE CAMPO O COMISIONES DE TRABAJO Paginas 3
OBJETIVO:

Realizar visitas de campo o comisiones de trabajo de cualquier indole que coadyuven
al desarrollo de las actividades establecidas por la Unidad de Género.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de la Unidad de Género posterior a la visita de campo o
comision de trabajo, colabora con el Técnico de Asuntos Administrativos, en el
traslado del formulario de liquidacion y documentacion de respaldo para conformar
el expediente de liquidacion, tramitando firmas y sellos con las autoridades
correspondientes y en el traslado a Tesoreria de la Administracion Financiera.
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VISITAS DE CAMPO O COMISIONES DE TRABAJO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional o Técnico de
la Unidad de Género

1

Colabora en la emision del Plan de Trabajo y en
el traslado al Coordinador de la Unidad de
Género (Ver Anexo 3).

Coordinador de la Unidad
de Género

Recibe y revisa Plan de Trabajo.
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.

Emite visto bueno al Plan de Trabajo e instruye
al Técnico de Asuntos Administrativos para la
emision de la Designacion del Profesional o
Técnico de la Unidad de Género, segln
corresponda (Ver Anexo 4).

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en el tramite de Solicitud de
Formularios de reconocimiento de gastos o
viaticos con la Administracion Financiera del
Ministerio (Ver Anexo 5).

Colabora en completar formularios de
reconocimiento de gastos o Vvidticos de
Tesoreria de la Administraciéon Financiera y en
el tramite del visto bueno de las autoridades
correspondientes.

Profesional o Técnico de
la Unidad de Género

Colabora en la recepcion de cheque de
reconocimiento de gastos o Vviaticos de
Tesoreria de la Administracién Financiera.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en el tramite de Solicitud de Vehiculo,
Piloto y Combustible con la Administracion
Interna del Ministerio (Ver Anexo 6).

Profesional o Técnico de
la Unidad de Género

Colabora en la recepcion de los cupones de
combustible de Servicios Generales de la
Administracion Interna.

Colabora en efectuar visita de campo o
comision de trabajo (Ver Norma 1).

10

Colabora en la emisién y en el traslado de la
Ayuda de Memoria respecto la visita de campo
0 comisién de trabajo al Coordinador de la
Unidad de Género (Ver Anexo 7).
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VISITAS DE CAMPO O COMISIONES DE TRABAJO

Profesional o Técnico de la
Unidad de Género

Coordinador de la Unidad de
Género

Técnico de Asuntos
Administrativos

INICIO

1. Colabora en la emision del Plan de
Trabajo yen el

2. Recibe y revisa Plan de Trabajo.

Traslado al Coordinador de la Unidad de
Género,

6. Cdabora en la recepcién de chegue
de reconocimiento de gastos o vidticos
de Tesoreria de la Administracion
Finandera.

8. Cdlabora en la recepcion de los
cupones de combustible de Servicios
Generales de la Administracion Interna.

!

9. Cdabora en efectuar visita de campo o
comision de trabajo.

!

10. Colabora en la emision y en el

l—N

Dewuelve con
observaciones. sl

}

4. Colabora en el tramite de Solicitud de
Formularios de reconocimiento de gastos o
vidticos con la Administracion Finandera del
Ministenio.

]

5. Coabora en completar formularios de
reconodmiento de gastos o viaticos de
Tesoreria de la Administracion Financiera y en
el tramite del visto bueno de las autoridades
correspondientes.

3. Emite visto bueno al Plan de Trabajo e
instruye al Técnico de Asuntos
Administrativos para la emision de la
Designadi6n del Profesional o Técnico de
la Unidad de Género, segin comesponda.

Traslado de la Ayuda de Memoria
respecto la visita de campo o comision
de trabajo al Coordinador de la Unidad
de Género.

7. Colabora en el trémite de Solicitud de
Vehiculo, Piloto y Combustible con la
Administracion Intema del Ministerio
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UNIDAD DE GENERO Fagha | T02m0re
SEGUIMIENTO DE POLiTI_CAS PUBLICAS DE Padihas 7
GENERO Y PLANIFICACION INSTITUCIONAL g
OBJETIVO:

Desarrollar estrategias para el seguimiento a politicas publicas relacionadas con
enfoque de género y en las que tiene corresponsabilidad el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién y su vinculacién a la planificaciéon institucional para el
cumplimiento efectivo.

NORMAS:

1.

El Profesional o Técnico de Politicas y Planificacion recibe instrucciones del
Coordinador de la Unidad de Género; asi como de Planeamiento de este Ministerio,
Secretaria Presidencial de la Mujer (SEPREM) y Secretaria General de
Planificacién (SEGEPLAN), cuando corresponda, para la implementacion de los
lineamientos y priorizacién de temas para el desarrollo de la planificacién de la
Unidad y la asistencia técnica para orientar los programas y actividades de las
dependencias y Unidades Ejecutoras de este Ministerio.

El Profesional o Técnico de Politicas y Planificacién con base en el conocimiento
amplio de la normativa nacional e internacional vinculante a los derechos humanos
de las mujeres y los mandatos institucionales del sector agropecuario y de
desarrollo rural, colabora en la verificacion de lineamientos y resultados
institucionales.

El Profesional o Técnico de Politicas y Planificacion colabora en entregar a quien
corresponda dentro de la Unidad, los lineamientos y Formato de Planificacion
Operativa Anual Interna UG por Componente (Ver Anexo 8).

El Profesional o Técnico de Politicas y Planificacion colabora en el seguimiento y
monitoreo mensual de las actividades, verificando los avances de las
subactividades y utilizando el Formato de Seguimiento y Monitoreo Mensual,
Avance de Metas Fisicas UG por Componente. Posteriormente, colabora en la
emision y en el traslado del informe mensual de metas fisicas a Planeamiento con
el visto bueno del Coordinador de la Unidad de Género (Ver Anexo 9).

a3 Autorizd:

Unidad de GéneroM/
Licda. Karen Elizabeih Morales France

Coordinadera de la Unidad de Género
Ministerle de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacién
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5. El Profesional o Técnico de Politicas y Planificacion es el enlace para atender las
solicitudes de informacién publica y otras instancias internas y externas, dando
cumplimiento al Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

6. El Profesional o Técnico de Politicas y Planificacién colabora en la participacion
conforme a la designacion oficial para la atencion de los mecanismos de
coordinacién, como:

a. Secretaria Presidencial de la Mujer (SEPREM).

b. Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN).

c. Organizacién de las Naciones Unidas para la Alimentacion y la Agricultura

(ONUAA), conocida como FAO (por sus siglas en inglés).

Ministerio de Desarrollo Social (MIDES).

e. Mesas del Gabinete Especifico de Desarrollo Social de Vicepresidencia
(GEDS).

f. Mesa Regional del Sistema de Integracién Centroamericana (SICA).

g. Mesa Teécnica para Desarrollo Rural con Enfoque de Género y Pueblos
(MTDREGP).

h. Entre otros.

o

7. El Profesional o Técnico de Politicas y Planificacion en caso no reciba los informes
correspondientes de las dependencias con responsabilidad en la politica
institucional de género, colabora en solicitar mediante oficio la informacion,
asimismo, en caso las dependencias soliciten apoyo para orientacion de la
implementacion del plan de implementacion de la politica institucional de género, la
Unidad, si fuere necesario, colaborara en dar asistencia técnica respectiva.

8. EIl Coordinador de la Unidad de Género cuando no existan avances del plan de
implementacion de la politica institucional de género por parte de las dependencias
responsables, se notificara a la autoridad correspondiente.

9. El Profesional o Técnico de Politicas y Planificacion colabora en la emisiéon de un
informe ejecutivo anual de los avances del plan de implementacion de la politica
institucional de género, en el tramite de visto bueno del Coordinador de la Unidad
de Género y en el traslado a las autoridades correspondientes.

S // Autorizé:
3/ Unidad de Género
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SEGUIMIENTO DE POLITICAS PUBLICAS DE GENERO Y PLANIFICACION

INSTITUCIONAL

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Coordinador de la Unidad
de Género

Instruye al Profesional o Técnico de Politicas y
Planificacion para el seguimiento de politicas
publicas de género y planificacién institucional.

Profesional o Técnico de
Politicas y Planificacién

Recibe instrucciones con lineamientos vy
priorizacion de temas para el desarrollo de la
planificacién y asistencia técnica
correspondiente (Ver Norma 1).

Colabora en la verificacion de las prioridades
para el desarrollo de la planificacién operativa
de la Unidad.

Colabora en la emisién de la propuesta de las
actividades del plan respectivo, atendiendo los
lineamientos, segun corresponda.

Colabora en la verificacion de lineamientos,
mandatos y resultados institucionales para la
formulacion del POA (Ver Norma 2).

Colabora en la socializacion y en la orientacion
técnica de los lineamientos y formatos para la
formulacién de la planificacion operativa a quien
corresponda (Ver Norma 3).

Colabora en la recepcion y en la verificacion de
la informacion recibida de la Unidad.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones.

Colabora en la integracién de la informacion
recibida y en la emisién del Plan Operativo
Anual (POA).

Colabora en el traslado del POA al Coordinador
de la Unidad de Género.

Coordinador de la Unidad
de Género

10

Recibe y revisa el Plan Operativo Anual.
Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con observaciones.

11

Emite visto bueno al Plan Operativo Anual y
traslada al Profesional o Técnico de Politicas y
Planificacion.

Autorizo:

e Unidad de Género/
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SEGUIMIENTO DE POLITICAS PUBLICAS DE GENERO Y PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional o Técnico de
Politicas y Planificacion

12

Colabora en la recepcion y en el traslado del
Plan Operativo Anual en el formato autorizado a
Planeamiento.

13

Colabora en la recepcién del POA autorizado de
Planeamiento y en la socializacién del mismo en
la Unidad, para el seguimiento y monitoreo
mensual de las actividades respectivas (Ver
Normas 4 y 5).

14

Colabora en la coordinacion, en la participacion
y en el seguimiento a los mecanismos de
coordinacién interna y externa (Ver Norma 6).

Coordinador de la Unidad
de Género

15

Instruye al Profesional o Técnico de Politicas y
Planificacion para el seguimiento en la
implementacion de la politica institucional de
genero, en lo referente a institucionalizar el
enfoque de género en las dependencias
priorizadas vinculadas al POA.

Profesional o Técnico de
Politicas y Planificacion

16

Colabora en recibir instrucciones y en el
seguimiento del plan de implementacion de la
politica institucional de género con las
dependencias responsables (Ver Norma 7).

17

Colabora en la emision de un informe integrado
de los avances, segun corresponda, de la
implementacion de la politica institucional de
genero y en el traslado al Coordinador de la
Unidad de Género.

Coordinador de la Unidad
de Género

18

Recibe y revisa informe integrado.
Si: Sigue paso 19.
No: Devuelve con observaciones.

19

Emite visto bueno al informe integrado y
traslada al Profesional o Tecnico de Politicas y
Planificacion (Ver Norma 8).

Profesional o Técnico de
Politicas y Planificacién

20

Colabora en la recepcion, resguardo del informe
integrado y en el traslado de la fotocopia al
Técnico de Asuntos Administrativos para el
archivo respectivo (Ver Norma 9).
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SEGUIMIENTO DE POLITICAS PUBLICAS DE GENERO Y PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Coordinador de la Unidad de Género

Profesional o Técnico de Politicas y Planificacién

INICIO

1. Instruye al Profesional o Técnico de Politicas y Planificacion para
el seguimiento de politicas publicas de género y planificacion
institucional.

2. Recibe instrucciones con lineamientos y priorizacion de temas
para el desarrolio de la planificacion y asistencia técnica
correspondiente.

(&)

10. Recibe y revisa el Plan Operativo Anual.

@. Cdabora en la verificacion de |as prioridades para el desarrollo
\ de la planificacion operativa de la Unidad.

4. Colabora en la emision de la propuesta de |as actividades del
plan respectivo, atendiendo los lineamientos, seguin corresponda.

l_N
Dewuelve con
observaciones. S|

/ 5. Cdabora en la verificacion de lineamientos, mandatos \
\ y resultados institucionales para la formulacién del POA. j

6. Cdabora en la socializacion y en la orientacion técnica de los
lineamientos y formatos para la formuacion de la planificacion
operativa a quien corresponda.

11. Emite visto bueno al Plan Operativo Anual y

ﬂ. Cdabora en la recepdény en la verificacion de la inbrrnadéh
\ recibida de |la Unidad.

Traslada al Profesional o Técnico de Politicas y Planificacién.

I——N

Dewuelve con
observaciones. S]]

|

8. Cdlabora en la integradén de la informacion recibida
y en la emision del Plan Operativo Anual (POA).

9. Colabora en el traslado del POA al Coordinador de la
Unidad de Género.

MAIUI
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SEGUIMIENTO DE POLITICAS PUBLICAS DE GENERO Y PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Profesional o técnico de Politicas y Planificacion

Coordinador de la Unidad de Género

12. Colabora en la recepcion y en el

Traslado del Plan Operativo Anual en el formate aubrizadoa
Planeamiento.

13. Colabora en la recepcidon del POA autorizado de Planeamiento y
en la socializacion del mismo en la Unidad, para el seguimiento y
monitoreo mensual de las aclividades respectivas.

:

14. Calabora en la coordinacion, en la participacién y en el
seguimiento a los mecanismos de coordinacién interna y externa.

16. Colabora en recibir instrucciones y en el seguimiento del plan de
implementacién de la politica institucional de género con las
dependencias responsables.

.

17. Colabora en la emisién de un informe integrado de los avances,
segun corresponda, de la implementacion de la politica institucional
de géneroy en el

Traslado al Coordinador de la Unidad de Género.

15, Instruye al Profesional o Téenico de Politicas y Planificacion para
el seguimiento en la implementacion de la pdlitica institucional de
género, en lo referente a institucionalizar el enfoque de género en

las dependencias priorizadas vinculadas al POA.

18. Recbe y revisa informe integrado.

N

l—N

Dewuelve con
observaciones. ]

19. Emite visto bueno al informe integrado y

Traslada al Profesional o Técnico de Politicas y Planificacion.

1,
/L EA J P S |
S |BSLENQ dE TTauciLl
/
"

Asistencia ia E—— / Autorizo:
f.J- y ,@(ﬂqe@@ o Unidad de Género
Lnga. or0w. Faeola ; 5
J j Ny e / Licda. Karen Elizabeth Morales France
S~— Coordinadera de la Unidad de Génere
; Ministerlo de Agricultura,

Ganaderfa y Alimentacién




MINISTERIO DE
| SORTEMALA | fcmicuima, Manual de Normas y Procedimientos
S i Unidad de Género

SEGUIMIENTO DE POLITICAS PUBLICAS DE GENERO Y PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Profesional o técnico de Politicas y Planificacion

20. Colabora en la recepcion, resguardo del informe integrado
yenel

Traslado de la fotocopia al Técnico de Asuntos Administrativos
para el archivo respectivo.
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UNIDAD DE GENERO Fecha "°‘g§;‘3b'e
EORMACI()N Y CAPACITACION CON ENFOQUE DE
GENERO Y DERECHOS HUMANOS DE LAS MUJERES | Paginas 6
RURALES
OBJETIVO:

Disefiar e implementar programas de formacién y capacitacién dirigidos a servidores
publicos, prestadores de servicios profesionales y técnicos de este Ministerio y a grupos
de mujeres vinculadas al sector agricola, en temas con enfoque de género, rol del

Estado y derechos humanos de las mujeres rurales, orientado al quehacer del
Ministerio.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Formacion y Capacitacion colabora en coordinar y en
viabilizar las necesidades, presentando un resumen de los procesos de formacion
que requieren asignacion de recursos técnicos y financieros para la integracion de
la Nota Conceptual (Plan Anual de Formacion) (Ver Anexo 10).

2. El Profesional o Técnico de Formacion y Capacitacion colabora en la conformacion
del expediente con la documentacion siguiente:

a. Planes generales de formacion y capacitacion.
b. Instrumentos de evaluacion previa y posterior.
c. Material didactico.

3. El Profesional o Técnico de Formacion y Capacitacion colabora en el desarrollo de
los procesos de formacion y capacitacion, utilizando los instrumentos de evaluacion
previa y posterior en cada proceso planificado y adecuando los materiales didacticos
necesarios.

Unidad de Género

Licda, Karen Elizabeth Morales Franco
Coordinadora de la Unidad de Género
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacién
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FORMACION Y CAPACITACION CON ENFOQUE DE GENERO Y DERECHOS
HUMANOS DE LAS MUJERES RURALES

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Coordinador de la Unidad
de Género

Instruye al Profesional o Técnico de Formacién
y Capacitacion en los lineamientos y
priorizacién de temas para el desarrollo de la
formacion y capacitacién, de conformidad a las
actividades del POA.

Profesional o Técnico de
Formacion y
Capacitacion

Colabora en recibir instrucciones para elaborar
los planes generales de formacion y
capacitacion respondiendo a los lineamientos
respectivos.

Colabora en el disefio de propuesta de los
planes generales de formacion y capacitacion.

Colabora en coordinar y en viabilizar las
necesidades y los planes generales de
formacion y capacitacion (Ver Norma 1).

Colabora en la emision del Instrumento de
Evaluacion Pretest de la Capacitacion,
instrumento de evaluacién posterior y en el
seguimiento de los procesos de formacion y
capacitacion que realiza (Ver Anexo 11).

Colabora en la adecuacion del material
didactico a utilizar en el proceso de formacion y
capacitacién, en conformar el expediente y en el
traslado al Coordinador de la Unidad de Género
(Ver Norma 2).

Coordinador de la Unidad
de Género

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.

Emite visto bueno al expediente y traslada al
Profesional o Técnico de Formacion vy
Capacitacion.

Profesional o Técnico de
Formacion y
Capacitacion

Colabora en la recepcion del expediente y en la
emision del Oficio Circular de convocatorias
(Ver Anexo 12).

Colabora en el traslado de las convocatorias al
Técnico de Asuntos Administrativos.

(Hancamiento
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FORMACION Y CAPACITACION CON ENFOQUE DE GENERO Y DERECHOS
HUMANOS DE LAS MUJERES RURALES

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Asuntos
Administrativos

11

Colabora en la recepcion de las convocatorias,
en la socializaciéon, en el seguimiento de
participantes utilizando el formato de control
respectivo y en el traslado al Profesional o
Técnico de Formacién y Capacitacion.

Profesional o Técnico de
Formacioén y
Capacitacion

12

Colabora en la recepcion del formato de control
de participantes en la formacién y capacitacion
y convocatorias realizadas.

13

Colabora en el proceso de formacion vy
capacitacion a nivel territorial y en las visitas de
campo o comisiones de trabajo, conforme al
procedimiento administrativo correspondiente.

14

Colabora en el proceso de formacion vy
capacitacién a nivel central, virtual o presencial,
segun planificacién (Ver Norma 3).

15

Colabora en el control del Formato Listado de
Participantes como medio de verificacion en
formato fisico o digital, segin el evento o
actividad realizada (Ver Anexo 13).

16

Colabora en el traslado de la documentacioén de
respaldo de reconocimiento de gastos al
Técnico de Asuntos Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

i 174

Colabora en la recepciéon de la documentacion
de respaldo y en la conformacion del expediente
de gasto para la liquidacién respectiva.

18

Colabora en el tramite de firmas y sellos del
Coordinador de la Unidad de Género.

19

Colabora en el traslado del expediente a
Administracion Financiera para lo
correspondiente.

Profesional o Técnico de
Formacién y
Capacitacién

20

Colabora en la emision del informe de formacion
y capacitacion central o territorial realizada y en
el traslado al Coordinador de la Unidad de
Género.
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FORMACION Y CAPACITACION CON ENFOQUE DE GENERO Y DERECHOS
HUMANOS DE LAS MUJERES RURALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa informe de formacion y
21 capacitacion central o territorial.
Si: Sigue paso 22.
Coordinador de la Unidad No: Devuelve con observaciones.
de Género Emite visto bueno al informe de formacion y
29 capacitacion central o territorial y traslada al
Profesional o Técnico de Formacion vy
Capacitacién.

; — Colabora en la recepcion del informe de
Eg?:ﬁ:ggs Iyo Tosnieade 23 formacion y capacitacion central o territorial y en
C G v el traslado al Técnico de Asuntos

apacitacién I 3
Administrativos.
Colabora en la recepcién del informe de
formacion y capacitacion central o territorial, en
completar el expediente y en el archivo, asi
Técnico de Asuntos 04 |COMOen el resguardo de los listados originales

Administrativos

de los participantes en los procesos de
formaciéon y capacitacion a nivel central o
territorial.

~==m==m------F [N DEL PROCEDIMIENTQ----=====---
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ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Género

FORMACION Y CAPACITACION CON ENFOQUE DE GENERO Y DERECHOS HUMANOS DE LAS

MUJERES RURALES

Coordinador de la Unidad de
Género

Profesional o Técnico de Formacion
y Capacitacion

Técnico de Asuntos
Administrativos

INICIO

1. Instruye al Profesional o Técnico de
Formacién y Capacitacién en los
lineamientos y priorizacion de temas para el
desarmllo de la formacion y capacitacion, de
conformidad a las actividades del POA.

7. Recibe y revisa expediente.

l—N
Dewuelvecon
observaciones. Sl

i

8. Emite visto bueno al expediente y

Traslada al Profesional o Técnico de
Formacion y Capacitacion.

2. Colabora en recibir instrucciones para elaborar
los planes generales de formacidn y capacitacion
respondiendo a los lineamientos respectivos.

s

3. Colabora en el disefio de propuesta de los
planes generales de formacion y capacitacién.

!

4. Colabora en coordinar y en viabilizar las
necesidades y los planes generales de formacion
y capacitacion.

,

5. Colabora en la emision del Instrumento de
Evaluacion Pretest de la Capacitacion,
instrumento de evaluacion posterior y en el
seguimiento de los procesos de formacion y
capacitacion que rediza.

!

6. Colabora en la adecuacion del material
didaciico a utilizar en el proceso de formacidn y
capacitacién, en conformar el expedientey en el

Traslado al Coordinador de la Unidad
de Género.

®

9. Colabora en la recepcién del expediente y en
la emision del Oficio Circular de convocatorias.

10. Colabora en el traslado de las
convocatorias al Técnico de Asuntos
Administrativos.

11. Colabora en la recepcion de las
convocatorias, en la socializacion, en el
seguimiento de participantes utilizando el
formato de control respectivo y en

Traslado al Profesional o Técnico de
Farmacién y Capacitacion.

)

L
Asistencia Admin\istrativa: | \'o

{lsnn ot
ORI
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Autorizé: /
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Licda. Karen Elizabeth Morales Franco
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Ministeric de Agricutura,
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Unidad de Género

FORMACION Y CAPACITACION CON ENFOQUE DE GENERO Y DERECHOS HUMANOS DE LAS

MUJERES RURALES

Profesional o Técnico de
Formacién y Capacitacion

Técnico de Asuntos Administrativos

Coordinador de la Unidad de
Género

Q

@

12. Colabora en la recepcion del formato de
control de participantes en la formacién y
capacitacion y convocatorias realzadas.

17. Colabora en la recepcion de la
documentacidn de respaldo y en la confarmacion
del expediente de gasto para la liquidacién
respectiva.

61. Recibe y revisa informe de formacion y
K capacitacion central o territorial.

v

13. Colabora en el proceso de formacién y
capacitacién a nivel territorial y en las visitas
de campo o comisiones de trabajo, conforme
al procedimiento administrativo
correspondiente

)

14. Colabora en el proceso de formacién y
capacitacion a nivel central, virtual o
presencial, segun planificacién.

Y

18. Colabora en el tramite de firmas y sellos del
Coordinador dela Unidad de Género.

15. Colabera en el control del Formato Listado
de Patticipantes como medio de verificacion
en formato fisico o digital, segun & evento o

actividad realzada.

16. Colabora en el traslado de la docu-
mentacion de respaldo de reconocimiento
de gastos al Técnico de Asuntos
Administrativos.

19. Colabora en el traslado del expediente a
Administracién Financiera para lo
correspondiente.

24, Colabora en la recepcion del informe de

20. Colabora en la emisién del informe de -
formacion y capacitacién central o territorial |
realizaday en el

Traslado al Coordinador de la Unidad de b
Género. E

23. Colabora en la recepcion del informe de
formacion y capacitacion central o territarial y
enel

Traslado al Técnico de Asuntos Mmuislram> 5

i6n y capacitacién central o territcrial, en
completar el expediente y en el

Archivo, asi como enel
resguardo de los
listados originales de los
participantes en los
procesos de formacién y
capacitacién a nivel
central o territorial.

FIN

l—N
Devuelve con
observaciones. sl

|

22. Emite visto bueno al informe de formacién
y capacitacion central o territorial y

Traslada al Profesional o Técnico de
Formacién y Capacitacion.

# Autorizd: r/
Unidad de Génei

ticda, Karen Elizabeth Morales Franco
Coordinadorz de la Unidad de Género
Ministerlo de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacién



l ' gomiERNO ‘ AmE Ty, Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Unidad de Género
UNIDAD DE GENERO Fecha “°"2'§g:‘,’b’e
SEGUIMIENTO A ESTRATEGIAS DE COMUNICACION | . . :
CON ENFOQUE DE GENERO Y RURALIDAD g

OBJETIVO:

Dar seguimiento a las estrategias de comunicacién con enfoque de género y ruralidad
para visibilizar las actividades que se ejecutan en el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién en beneficio de las mujeres que desarrollan actividades

agropecuarias e hidrobiologicas en el area rural.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Comunicaciéon colabora en la implementacion y en la
socializacion de los planes de accion de estrategias de comunicacion para promover
la produccion, aprovechamiento y accesibilidad de recursos agropecuarios e
hidrobiol6gicos vinculantes a las mujeres rurales de los sectores respectivos.

2. El Profesional o Técnico de Comunicacion colabora en el traslado del informe de
proceso territorial al Técnico de Asuntos Administrativos para el archivo
correspondiente.

fq f’larﬁami(ﬁtg
94, Jyeta. J7

o |t

O 1

A !

Autorizo:
Unidad de Género

e L Licda. Karen Elizabeth Morales Franco
Coordinadera de la Unidad de Género
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Ministerio de Agricultura,
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Género

SEGUIMIENTO A ESTRATEGIAS DE COMUNICACION CON ENFOQUE
DE GENERO Y RURALIDAD

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Coordinador de la Unidad
de Género

Delega e instruye al Profesional o Técnico de
Comunicacion para las actividades de
seguimiento en las estrategias de comunicacion
con enfoque de género y ruralidad.

Profesional o Técnico de
Comunicacion

Colabora en recibir instrucciones y en la emisién
de los planes para desarrollar las acciones
contenidas en las estrategias de comunicacion.

Colabora en la emision de la propuesta de los
planes de accion de estrategias de
comunicacion.

Colabora en la implementacién y en el tramite
interno y externo para la socializacién de los
planes de acciébn de estrategias de
comunicacion (Ver Norma 1).

Coordinador de la Unidad
de Género

Gestiona la informacion sobre casos de éxito de
mujeres rurales productoras del sector
agropecuario e hidrobiolégico con las
dependencias.

Profesional o Técnico de
Comunicacion

Colabora en la verificacion y en la depuracion
de casos de éxito de mujeres rurales
productoras del sector agropecuario e
hidrobiolégico.

Colabora en la emision del instrumento para
efectuar entrevistas a las mujeres rurales
productoras del sector agropecuario e
hidrobiolégico propuestas.

Colabora en el traslado del instrumento para
efectuar entrevistas y la depuracion de los
casos de éxito de las mujeres rurales
productoras del sector agropecuario e
hidrobiolégico al Coordinador de la Unidad de
Geénero.

Asistencia Adn‘lm’
(Planedmierfto [

0. grana. WFaola orningke Ll
i ‘

Oy

$ / Autorizé:
2 Unidad’de Géngfo
S Licda. Karen Elizabeth Merales franco

Coordinadora defa Unidad de Géners
Ministerio de Agricultura,
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MINISTERIO DE
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ALIMENTACION Unidad de Género

SEGUIMIENTO A ESTRATEGIAS DE COMUNICACION CON ENFOQUE
DE GENERO Y RURALIDAD

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe, analiza instrumento para efectuar
entrevistas y depuracién de los casos de éxito
9 de las mujeres rurales productoras del sector
agropecuario e hidrobioldgico y los clasifica.

Si: Sigue paso 10.

No: Devuelve con observaciones.

Emite visto bueno al instrumento para efectuar
entrevistas y los casos de éxito de mujeres
10 | rurales productoras del sector agropecuario e
hidrobiolégico y traslada al Profesional o
Técnico de Comunicacion.

Coordinador de la Unidad
de Género

Colabora en la recepcion del instrumento para
efectuar entrevistas y los casos de éxito de
mujeres rurales productoras del sector
agropecuario e hidrobiolégico y en la
preparacion de todo el material a utilizar para las
entrevistas.

Colabora en la emision del Oficio Circular de
12 | convocatorias y en el traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos (Ver Anexo 12).

11
Profesional o Técnico de
Comunicacion

Colabora en la recepcion de las convocatorias,
Técnico de Asuntos 13 | €N el seguimiento de participantes, utilizando el
Administrativos formato de control respectivo y en el traslado al
Profesional o Técnico de Comunicacion.

Colabora en la recepcion del formato de control
de participantes de las convocatorias.

Colabora en el proceso de comunicacion a nivel
territorial y en la emision del Plan de Trabajo,
15 | conforme al procedimiento administrativo de
“Visitas de campo o comisiones de trabajo” de
este manual.

Colabora en la emisiéon del Formato Bitacora

14

Profesional o Técnico de
Comunicacion

©

16 Sy
para las visitas en campo (Ver Anexo 14).
Colabora en el control del Formato Listado de
17 Participantes como medio de verificacion en
formato fisico o digital, segin el evento-o.|
actividad realizada (Ver Anexo 13). /7 "
sz{/—% /
AsistenciaAﬁm i / Autorizo: l
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e, Oyqia. S004 U] G Licda. Karen Elizabeth Morales Franco
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ALIMENTACION Unidad de Género

SEGUIMIENTO A ESTRATEGIAS DE COMUNICACION CON ENFOQUE
DE GENERO Y RURALIDAD

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Colabora en preparar la documentacion de
18 |respaldo de reconocimiento de gastos al
Técnico de Asuntos Administrativos.

Profesional o Técnico de
Comunicacion

Colabora en la recepcion de la documentacion
19 de respaldo de reconocimiento de gastos y en
la conformacion del expediente para la
liquidacion respectiva.

Técnico de Asuntos

Aditinistratives 20 Colabora en el tramite de firmas y sellos del

Coordinador de la Unidad de Género.

Colabora en el traslado del expediente a la
21 | Administracion Financiera para lo
correspondiente.

Colabora en la emision del informe del proceso
22 | territorial realizado y en el traslado al
Coordinador de la Unidad de Género.

Profesional o Técnico de
Comunicacion

Recibe y revisa informe del proceso territorial.
23 | Si: Sigue paso 24.
Coordinador de la Unidad No: Devuelve con observaciones.

de Geénero Emite visto bueno al informe del proceso
24 | territorial y traslada al Profesional o Técnico de
Comunicacién.

Colabora en la recepcién del informe del
proceso territorial, en el vaciado, en la
25 | depuracioén y en la verificacion de la informacién
obtenida de las entrevistas para el disefio de
Profesional o Técnico de piezas comunicacionales.

Comunicacion Colabora en el traslado de las piezas
comunicacionales a Comunicacion Social e
26 | Informacion Publica de este Ministerio para
visto bueno de la imagen institucional (Ver

Norma 2).
e
—
P ' N
7
; /7 Autorizs: H
N, Unidad de Género
§  NO Licda. Karen Elizabeth Merales Franco
T Ceordinadora de la Unidad de Género
Ministerio de Agricultura,
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Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Género

SEGUIMIENTO A ESTRATEGIAS DE COMUNICACION CON ENFOQUE

DE GENERO Y RURALIDAD

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Coordinador de la Unidad
de Género

27

Recibe las piezas comunicacionales de
Comunicacion Social e Informacion Publica de
este Ministerio, las socializa con las
dependencias respectivas para la divulgacion
correspondiente y traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

28

Colabora en la recepcion de las piezas
comunicacionales, en completar el expediente y
en el archivo, asi como en el resguardo de los
listados originales de los participantes en los
procesos territoriales.

------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----====---
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Unidad de Género

SEGUIMIENTO A ESTRATEGIAS DE COMUNICACION CON ENFOQUE DE GENERO Y RURALIDAD

Coordinador de la Unidad de Género

Profesional o Técnico de Comunicacién

INICIO

1. Delega e instruye al Profesional o Técnico de Comunicacion para
las actividades de seguimiento en las estrategias de comunicacién
con enfoque de género y ruralidad.

2. Cdabora en recibir instrucciones y en la emisién de los planes
para desarrollar las acciones conienidas en las es gias de
comunicacion.

®

5. Gestiona la informacién sobre casos de éxito de mujeres rurales
productoras del sector agropecuario e hidrobiolégico con las
dependencias.

?

9. Recibe, analiza instrumento para efectuar entrevistas y depuracién
de los casos de éxito de las mujeres rurales productoras del sector
agropecuario e hidrobiolégico y los dasifica.

rN
Dewuelve con
observaciones. sl

v

10. Emite visto bueno d instrumento para efectuar entrevistas y los
casos de éxito de mujeres rurales productoras del secfor
agropecuario e hidrobiologico y

Trasladaal Profesional o Técnico de Comunicacion.

|

3. Cdabora en la emision de la propuesta de los planes de accién de
estrategias de comunicacion.

!

4. Colabora en la implementacién y en el tramite internoy extemo
para |a socidizacion de los planes de accion de estrategias de
comunicacion.

7

6. Colabora en la verificacion y en la depuracion de casos de éxito de!
@jeras rurales productoras del sector agropecuario e hidruhioldw

7. Cdabora en la emision del instrumento para efectuar entrevistas
a las mujeres rurales productaras del sector agropecuario
e hidrobiolégico propuestas.

8. Cdabora en el traslado del instumento para efectuar
entrevistas y la depuracién de los casos de éxito de las mujeres
rurales productoras del sector agropecuario e hidrobiolégico al
Coordinador dela Unidad de Género.

- Plangamiento;
noa. Joe.

Autorizd: c’/ 35
Unidad de Géner

Licda. Karen Elizabeth Merales Franco
Coordinadora de la Unidad de Género
Ministerle de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacién
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ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Género

SEGUIMIENTO A ESTRATEGIAS DE COMUNICACION CON ENFOQUE DE GENERO Y RURALIDAD

Profesional o Técnico de
Comunicacion

Técnico de Asuntos Administrativos

Coordinador de la Unidad de
Género

&

11. Colabora en la recepcion del instrumento
para efecluar entrevistas y los casos de éxito
de mujeres rurales productoras del sector
agropecuario e hidrobioldgico y en la
preparacion de todo el material a utilizar para
las entrevistas.

v

12. Colabora en la emision del Oficio Circular

de convocatarias y en el

Traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

13. Colabora en la recepcién de las
convocatorias, en e seguimiento de
participantes, utilizando el formato de control
respectivo y en el

23, Recibe y revisa informe del proceso

temitorial. /

Traslado al Profesional o Técnico
de Comunicacidn.

::

14. Colabora en la recepcion del formato de
control de participantes de las convocatorias.

|

19. Colabora en la recepcitn de la
documentacion de respaldo de reconocimiento
de gastos y en la conformacion del expediente

para la liquidacion respectiva.

15. Colabora en el proceso de comunicacién a
nivel temitorial y en la emision del Plan de
Trabajo, conforme & procedimiento
administrativo de "Visitas de campo o
comisiones de trabgo” de este manual.

)

20. Colabora en el tramite de firmas y sellos
del Coordinador de la Unidad de Género.

Bitacora para las visitas en campo.

16. Colabora en la emision del Formato ] :

17. Colabora en el control del Formato Listado
de Participantes como medio de verificacién
en formato fisico o digital, segun el evento o

actividad reaizada.

18. Colabora en preparar la documentacion de
respaldo de reconocimiento de gastos al
Técnico de Asuntos Administrativos.

Y

22, Colabora en la emision del informe del
proceso teritorial realizado y en el

Traslado al Coordinador de |a Unidad de
Género.

21. Colabora en el fraslado del expediente
a la Administracion Financiera para lo
correspondiente.

{N

Dewuelve con
observaciones. S

v

24. Emite visto bueno d informe del proceso
temitorial y

Traslada al Profesional o Técnico de
Comunicacion.

N

f?slstg.nna ni
J ?u; T "L’

Autorizd
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Unidad de Género

SEGUIMIENTO A ESTRATEGIAS DE COMUNICACION CON ENFOQUE DE GENERO Y RURALIDAD

Profesional o Técnico de
Comunicacion

Coordinador de la Unidad de
Género

Técnico de Asuntos
Administrativos

Y

25. Colabora en la recepcién del informe del
proceso termitorial, en el vaciado, en la
depuracion y en la verificacién de la
informacién obtenida de las entrevistas para
el disefio de piezas comunicaciondes.

27. Recibe las piezas comunicacionales de
Comunicacién Social e Informacién Publica de
este Ministerio, las socializa con las
dependencias respectivas para la divdgacion

28. Colabora en la recepcion de las piezas
comunicacionales, en completar el expediente
yenel

correspondiente y

26. Colabora en el traslado de las piezas
comunicacionales a Comunicacion Social e
Informacién Pblica de este Ministerio para
visto bueno de la imagen institucional.

Traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Archivo, asi como en
el resguardo de los
listados originales de
los participantes en los
procesos territoriales,

54 \ :1_: 7
Asistencia AJman ~ 4 Autorizoé: 37
( _Flaneamiento/ | | 1 \ / Unidad de Género,
/ S - WO Licda. Karen ElizabethMerales Franco

Coordinadera de la Unidad de Género
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ALMENTACION Unidad de Género
UNIDAD DE GENERO Fecha “°"2'32;b’°
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Paginas 3
OBJETIVO:

Brindar asistencia administrativa respecto los procedimientos internos y externos de la
Unidad de Género.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en llevar el control y registro de las
referencias y documentos enviados y recibidos, utilizando el Sistema de
Correspondencia Interna del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

2. El Técnico de Asuntos Administrativos, cuando el Coordinador de la Unidad de
Género o los Profesionales o Técnicos de la Unidad lo soliciten, colabora en la
coordinacion del salén de reuniones, parqueo, Formato Listado de Participantes,
Formato Control para equipo de cémputo, tecnolégico, material visual, entre otros
y atencion en general (Ver Anexos 13 y 15).

Asistencia Ac! nistrativa: "‘~.\ -", 2 : / Autorizé: / 38
i .Pfafr:rle-am'{gmq (). - N\ e / Unidad de Género
iga. atga. aois Oimieir Ution Dautisha N W Licda. Karen Elizabeth Merales Franco
Ernorandas de PNosamisnt Coordinadera de la Unidad de Género
~haaYgaLe Le JUAEAMIEHCD Ministerlo de Agricultura,
1 . . 71 Ganaderfa y Alimentacién



l l COATENAKA \ Sé%?:,‘fﬂﬁ"? Manual de Normas y Procedimientos
HIERHTACIM Unidad de Género
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Coordinador de la Unidad
de Género

Instruye al Técnico de Asuntos Administrativos
de las actividades administrativas internas o
externas segun requerimientos.

Recibe instrucciones y colabora en el ingreso de
informacién de las actividades internas o
externas, segun corresponda, al Sistema de
Correspondencia Interna del Ministerio (Ver
Norma 1).

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en el traslado de los requerimientos
utilizando mediante el formato de traslado
correspondiente al Profesional o Técnico
correspondiente (Ver Norma 2).

Colabora en la recepcién de la documentacion
de respaldo de la actividad realizada del
Coordinador de la Unidad de Género o
Profesional o Técnico de la Unidad para el
resguardo respectivo.
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Coordinador de la Unidad de Género Técnico de Asuntos Administrativos

INICIO

1. Instruye al Técnico de Asuntos Administrativos de las actividades : 2. Redbe instrucciones y colabora en el ingreso de informadion
administrativas internas o externas segun requerimientos, : de las actividades internas o extemas, segun comesponda, al
Sistema de comespondencia interna de Ministerio.

A4

3. Colabora en el traslado de los requerimientos utilizando
mediante el formato de traslado correspendiente al Profesional
o Técnico carrespondiente.

4

4. Colabora en la recepcion de la documentacion de respado dela
aclividad redizada del Coordinador de la Unidad de Género o
Profesional o Técnico de la Unidad para el resguardo respectivo.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Instrumento de recoleccion de datos que permite registrar
de manera oportuna y ordenada, cualquier informacion
Bitacora de visitas relevante durante la ejecucion de las tareas en las visitas
de campo, permitiendo la retroalimentacion y llevar un
orden cronolégico de las acciones ejecutadas en campo.

Iniciativa institucional que promueve el identificar,
reconocer y visibilizar las actividades e iniciativas
agropecuarias que impulsan las mujeres rurales por el
desarrollo de las familias y de sus comunidades, para
posteriormente dar a conocer las buenas practicas a
manera de que se promueva el escalonamiento o
adopcién de los métodos utilizados.

Conjunto de personas o persona designada en
Comisiones de trabajo representacion institucional, para atender y realizar
determinada accion.

Accién realizada por autoridad competente de
conformidad con un procedimiento establecido, para que
una persona desemperfie una actividad o comisién en el
servicio publico.

Conjunto de herramientas que sirven para ajustar
aspectos puntuales de la institucion, para el
posicionamiento de un tema especifico que contribuya a
Estratégicas de la toma de conciencia sobre la corresponsabilidad de
comunicacion funcionarios, empleados y empleadas publicas, asi como
los prestadores de servicios institucionales, en los
procesos que impulsen el desarrollo social y rural desde
un enfoque de equidad de género.

Documento que incluye el detalle de la informacién o de
Informe narrativo acontecimientos que se desarrollan en un lugar a lo largo
de un determinado espacio temporal.

Proceso que comprende un conjunto de métodos
formales aplicados de manera sistematica, con el objetivo

Casos de éxito de
mujeres rurales

Designacién

Investigacion rural de profundizar los conocimientos sobre un tema en
especifico, en el marco del mandato institucional
relacionado al desarrollo rural. R BN
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Mujeres rurales

Madres de familia, jefas de hogar, agriculturas,
campesinas, indigena, afrodescendientes y migrantes,
que trabajan dobles o ftriples jornadas, utilizando
considerablemente el uso del tiempo en actividades no
remuneradas.

Nombramiento

Accion de nombrar a alguien en un cargo o puesto publico
para un proposito especifico.

Politicas publicas con
perspectiva de género

Son las medidas o intervenciones de un gobierno que
reconoce y atiende las diferencias y desigualdades entre
hombres y mujeres para disminuir un problema publico,
previamente identificado.

Plan operativo anual

Herramienta de planificacién que ayuda a las unidades
ejecutoras a ordenar logicamente las intervenciones,
actividades y acciones que se proponen alcanzar en un
ano fiscal determinado, y que suponen las directrices a
seguir por los empleados en el trabajo cotidiano.

Procesos

Secuencia ordenada de las fases o pasos que se deben
de realizar en cada una de las subactividades asignadas
a las personas que brindan servicios profesionales y
técnicos en la Unidad.

Reconocimiento de
gastos

Pago que se realiza al contratista que presta sus servicios
individuales cuando incurra en gastos, para las
actividades asignadas en el interior o exterior de la
Republica, de acuerdo al procedimiento administrativo
correspondiente de la institucién, justificando y
comprobando debidamente los mismos.

Ruralidad

Relacion entre el ser humano y el territorio rural, de
manera general, considerando aquellos acontecimientos,
fenébmenos y sucesos que tienen lugar en zonas
dedicadas a las tareas agropecuarias.

Visitas de campo

Accién de realizar un estudio de campo en el que los
investigadores entran en contacto directo con la gente, los
lugares y los hechos que estan estudiando, recopilando
informacién que logra constatar in situ la veracidad del
objeto de analisis e investigacion.
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GLOSARIO DE SIGLAS

GEDS Gabinete Especifico de Desarrollo Social de Vicepresidencia

MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

MIDES Ministerio de Desarrollo Social

MTDREGP llllljgsk;l'sécnica para Desarrollo Rural con Enfoque de Género y
Organizacion de las Naciones Unidas para la Alimentacién y la

ONUAA 4 i : , o o
Agricultura; conocida como FAO (por sus siglas en inglés).

POA Plan Operativo Anual

SEGEPLAN Secretaria General de Planificacion

SEPREM Secretaria Presidencial de la Mujer

SICA Sistema de Integracion Centroamericana
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

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.

Inspeccién, revision o verificacion: Una
inspecciéon 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 contintia donde se
5 Q ha colocado un simbolo idéntico que contiene la

misma letra.

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

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

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.

10 @ Base de datos: Manejo de informacion digital.
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Anexo 1
Plan de Investigacion

PLAN DE
INVESTIGACION

NOMBRE DE LA INVESTIGACION QUE SE REALIZARA

NOMBRE DE QUIEN ELABORA EL PLAN

NOMBRE DEL MINISTERIO | Nombre de la Unidad

Para uso de la Unidad Especial de Ejecucion de Género/AILP
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CONTENIDO

1 ANTECEDENTES {Errort Marcador no definido.

2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA {Error! Marcador no definido.

3 JUSTIFICACION jErrort Marcador no definido.

4 OBJETIVOS jErrori Marcador no definido.
41  GENERALES jError! Marcador no definido.
42  ESPECIFICOS jErrort Marcador no definido.

S METODOLOGIA jErrort Marcador no definido.
51  Revision bibliografica jErrori Marcador no definido.
52  Seleccidn de la poblacion a estudiar..................;Emort Marcador no definido.
53  Criterios de Seleccion jError! Marcador no definido.
54  Seleccion del area a iNVeSHEAr ... fEITON Marcador no definido.
55  Muestreo Estadistico jEsvort Marcador no definido.

5.6  Visitas a los departamentos seleccionados .........Emor! Marcador no definido.
57  Elaboracion de instrumentos de investigacion ...jEmor Marcador no definido.
58 Sistematizacion de datos jErrori Marcador no definido.
59  Protocolo de Seguridad en Campo e EITON Marcador no definido.
6 CRONOGRAMA jErrori Marcador no definido.
7. RECURSOS QUE SE REQUIEREN PARA LA REALIZACION DE LA INVESTIGACION... ccnnvecs

7.1 Reconocimiento de vidticos para las visitas que requiere la investigacién................

7.2  Otros recursos financieros que conlleve la investigacion
8 Resultados esperados de la investigacion

Para uso de la Unidad Especial de Ejecucion de Género/AILP
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Anexo 2
Informe Final

INFORME FINAL

NOMBRE DE LA INVESTIGACION QUE SE REALIZO
NOMBRE DE QUIEN ELABORA EL PLAN

NOMBRE DEL MINISTERIO | Nombre de la Unidad

PARA USO DE LA UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DE GENERO/AILP
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CONTENIDO

1 PRESENTACION jError! Marcador no definido.

2 MARCO TEORICO jError! Marcador no definido.

3 MARCO METODOLOGICO jErvori Marcador no definido.

4 OBJETIVOS iErrort Marcador no definido.
41  GENERALES jErvort Marcador no definido.
42  ESPECIFICOS iErrori Marcador no definido.

5 RESUMEN DEL CONTEXTO NACIONAL Y TERRITORIAL (SEGUN LA INVEST IGACION )jErvort

Marcador no definido.

6  RESULTADOS ( ANALISIS DE LA INFORMACION, GRAFICADA Y DESCRITA)jError! Marcador

no definido.

7. HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES. n—

8. REFERENCIAS.

9. ANEXOS (INSTRUMENTOS DE RECOPILACION, ENTRE OTROS DOCUMENTOS) .........coveeee

NOTA IMPORTANTE:

LOS DOCUMENTOS PRODUCTO DE LA INVESTIGACION TIENEN CARACTER FORMAL, POR LO
QUE DEBEN DE LLENAR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS NECESARIAS, CITAR FUENTES DE
INFORMACION UTILIZANDO LAS NORMAS APA VIGENTES, ENTRE OTROS ASPECTOS DE
CARACTER CIENTIFICO.

PARA USO DE LA UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DE GENERO/AILP

TORA G e & NE |
;/ N W= 5 4 ! =
\Z \ 22
: . )7 o
s/ I N p i
MMr‘ e \ / 7/ Autorizé:
fl Pfaﬂ’qggni,éh_to‘_ Ak A X u..»“f\ S/ Unidad de Género
04, UTOW. 7 UOLE Gl N I
, [ b AN, S Licda. Karen Elizabeth Merales Franco
S!IL Lg L de Coordinadora de |a Unidad de Género
(1 Ministerio de Agricultura,

o

Ganaderfa y Alimentacién



MINISTERIO DE . -
I I COBIERNO & J AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Unidad de Género
Anexo 3

Plan de Trabajo

Plon de trabajo para .......
I. Identificacién:
Actividad: Nombre del evento o de la visita de campo a realizar.
Fecha: dia o dias que realizaran el evento o las visitas de campo.
Lugar: Ubicacion geogrdfica en donde se realizard el evento o las
visitas de campo.

Participantes:  Describir la cantidad total de personas que se estima
participaran en el evento; a las personas a entrevistar en las
visitas de campo.

Il. Contexto:
Describir un breve contexto de donde deriva la realizacién del
evento o la visita de campo, en el marco de que proceso se
realiza lo actividad.

lll. Objetivo del evento o visita de campo:
Especifica el objetivo concreto de la realizacién de la comision
{evento) o visita de campo.

IV. Metodologia:

Breve descripcidn de la metodologia y técnicas a utilizar para
el desarmolio del evento o la visita de campo.

V. Resultados:

Concreta los resultados a obtener en el evento o visita de
campo a realizar. {(minimo tres resultados).

Formato para uso de la Unidad Especial de Ejecucion de Género/AILP
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Vi. Agenda del evento:
\RIO | ;'f Sl i

VIl. Recursos a requerir:

Presupuesto requerido para realizar el evento: descripcion de los materiales ¢ insumos

TOTAL
Q.
Nombre de la persona que redacta el contenido del plan
Visto Bueno
Nombre y cargo de la persona que autoriza el
plan

Formato para uso de la Unidad Especial de Ejecucién de Género/AILP
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Anexo 4
Designacion
DESIGNACION UEEG-x0xx-xxxx/xXXX
Fecha de designacién
Sra.JLicda/Sr.Lic:
Servicios Profesionales y/o Técnicos

Unidad Especial de Ejecucién de Género

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
Presente

Sra.JLicda/Sr./Lic xooox:

Me dirijo Usted, con el objeto de informarle que, en el marco del contrato administrativo de
servicios técnicos suscrito entre el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién y su
persona; se requiere su traslado hacia el interior de la repiiblica, para el efecto, se autoriza
¥y se nombra para lo siguiente:

ACTIVIDAD: Evento o visita de campo (describir el nombre correcto con que se
identifica dicha actividad.

OBJETIVO:  Describir el objetivo que se consigna en el plan de trabajo para la
realizacion de la comisién o visita de campo.

FECHA: Describir de que fecha (salida) a que fecha (retorno) se realizara la
comision o vista de trabajo.
LUGAR: Describir el nombre del o los departamentos a visitar.

Agradeciendo su atencion al presente, me suscribo,
Atentamente,

CC. Archivo

Para uso de la Unidad Especial de Ejecucion de Género/AILP
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Anexo 5

Solicitud de Formularios

Fecha
Ref.: UEEG-XOOC-XXXX/XXX

Licenciado/a
XXXXXX

Administrador Financiero
Ministeric de Agricullura, Ganaderia y Alimentacién
Sv Despacho:

Licenciado/a 000

Tengo el agrado de dirigime a Usted, desedndole éxitos en las importantes actividades a
su cargo. Por este medio le solicito respetuosamente su apoyo a efeclo de girar
instrucciones a donde corresponda, para que nos provean de XXX (nimero de formularios,
en funcién de las personas que realizaran la comisién o visita de campo) formularios de
Reconocimiento de Gastos o Vidlicos (éste Ulimo formulario aplica, solo en caso de
personal con plaza rengiones 011 o 022) de acuerdo g lo siguiente:

Coniratado bajo | Fecha de la comisién
No. Nombre n areoh
1 Fecha que coincide
029,011 0022 con plan de frabajo y
2 designacion

Justificacién: Dichas personas impariiran el {nombre del evento). El cual se realizard
en el [ubicacion geogrdfica, que incluye nombre del lugar exacto, municipio,

departomento).
Confratado bajo | Fecha de la comisién
No. Nombre englé a regl
1 Fecha que coincide
2 029,011 0022 | con plan de trabgjo y
3 designacion.

Justificacién: Dichas personas participardn en la [descripcién de la comisién o visita
de compo). en [ubicacion geogrdfica, que incluye nombre del lugar exacto,
municipio, departamento).

Agradeciendo su atencién al presente, me es grato suscribirme.

Atentamente,

c.c. Archivo

Para uso de la Unidad Especial de Ejecucion de Género/AILP
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Anexo 6

Solicitud de Vehiculo, Piloto y Combustible

Oficio UEEG-x00¢-3000¢/Xx%X

Fecha de solicitud

Referencia: generada en el sistema de
correspondencia

Licenciado/a

XXXXXXXXX

Administrador Interno

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién

Licenciado XXXXXX:

Con un atento saludo me dirijo a usted, deseandole éxitos en el desarrollo de las
actividades.

La Unidad de Género en el marco de sus funciones y como parte de la operativizacion de
actividades contenidas en el Plan Operativo Anual (afio), estari realizando (nombre del
evento, comision de trabajo o visita de campo), en esta oportunidad se realizard
(modalidad de la actividad, ubicacién geografica donde se realizar4 la actividad y fechas
programadas, lo anterior debe de coincidir con el plan de trabajo y designacién).

Por lo anterior solicito respetuosamente el apoyo con el servicio de transporte (vehiculo
y combustible) y la designacién de piloto, para el traslado de (niimero) personas de la
Unidad de Género quienes saldrén del (ubicacién exacta, direccién del ministerio en donde
inicia el viaje) , describir fecha y hora de salida, y se dirigirin a (describir al lugar,
municipio y departamento del destino), retornando el (fecha programada para el retorno
del viaje) al terminar la agenda de trabajo planificada.

Agradeciendo la atencidn se sirva prestar a la presente, quedo pendiente de su amable
respuesta, me suscribo de usted.

Deferentemente,

Cc./ archivo.

Para uso de la Unidad Especial de Ejecucién de Género/AILP
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Anexo 7

Ayuda de Memoria

AYUDA DE MEMORIA

Titulo de la reunién: Nombre del evento, comisién de trabajo o visita de campo.
Fecha y hora: De realizacién del evento, comisién de trabajo o visita de campo.
Responsables de la reunién: Unidad Especial de Ejecucién de Género /MAGA

Desarrollo de la reunién:

Se realiza una descripcion detallada de los puntos desarrollados a la agenda de trabajo o bitacora
de la visita de campo.

Resultados obtenidos:

Se describen minimo tres resultados, segin la actividad desarrollada en la comision de trabajo o
visita de campo, considerando los resultados descritos en el plan de trabajo. (colocar solamente si
se lograron dichos resultados o lo que se hayan alcanzado).

Participantes (enlistar)

Se describe las personas que participaron en el evento, o fueron parte de las visitas de campo,
desagregadas por sexo (cuantas mujeres y hombres participaron)

Acuerdos:

1. Sedescriben los acuerdos de seguimiento derivados del desarrollo de las actividades en el
evento, comision de trabajo o visita de campo. (el nimero de acuerdos dependera de cada
dindmica de la actividad desarrollada).

Presupuesto requerido para realizar el evento:
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Se realiza una breve descripcion de los recursos utilizados (si aplico el uso de presupuesto tanto
del interno o de apoyos externos (apoyo de agencias de cooperacion u ONGS)).

Cenas X XXX
Servicio de alimentacion

Desayunos XX XXX

Almuerzos XX XXX
Hospedaje Habitaciones X XXX
Contribucién por el uso
del salén, mobiliario y Estacién de café X XX
limpieza de salon

TOTAL 200X

Listado de participantes: {Incluir imagen de listado)

Se coloca imagen del o los listados de participantes, como medio de verificacién del evento,

comisién de trabajo o visita de campo, principalmente si la actividad utilizo recursos financieros
para su realizacién.

Anexos:

Agenda del evento, comisién de trabajo o visita de campo

Se coloca imagen de la agenda del evento, o bitécora de la visita de campo.
Fotografias:

Se colocan las fotografias del evento o de las visitas de campo.

Listados de participantes:

Se colocan los listados de participantes, scanner como imagenes.

Elaborado por:
Nombre de la persona que presta servicios profesionales o técnicos
Vo.Bo.
Nombre de la Coordinadora de |2 Unidad de Género
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Anexo 8

Formato de Planificacion Operativa Anual Interna UG por Componente

FORMATO DE PLANIFICACIGN OPERATIVA ANUAL INTERNA UG

POR COMPONENTE
Aryumen
r Dooumentos.
I Evemor
E
PARA USO DE LA UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DE GENERO/AILP
//"—"\_.“\-‘
/ \
/ \
[ ———
. W
Asistencia Ad \2 — P
,/ Pf amichto NG : Unidad de Gén ro
U er'afpu..au’u 1\t 100 Loutl J\,‘ N4
n e .
/ . Ny WO Licda. Karen Elizabeth Morales Franco
S Coordinadora de la Unidad de Género

Ministerle de Agricuttura,
Ganaderla y Alimentacién




MINISTERIO DE - -
' I CUATEMALA ’ ScRicuCTRA Manual de Normas y Procedimientos
NS Unidad de Género
Anexo 9

Formato de Seguimiento y Monitoreo Mensual, Avance de Metas Fisicas UG por

Componente

FORMATO DE SEGUIMIENTO Y MONITOREQ
MENSUAL, AVANCE DE METAS FISICAS UG

POR COMPONENTE
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Anexo 10

Plan Anual de Formacion

PLAN ANUAL DE FORMACION
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Nombre de la Actividad

Nombre de la encargada/o de la capacitacién

Objetivo

Justificacién

Grupos metas {equipos técnicos, grupos de

mujeres rurales)

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto
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Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre
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Anexo 11
Instrumento de Evaluacion Pretest de la Capacitacion

El presente instrumento tiene por objeto recopilar informacion sobre el nivel de conocimiento del
participante, antes de haber recibido la capacitacién, alli que se le agradece cumplir con las
instrucciones siguientes:

INSTRUMENTO DE EVALUACION PRETEST DE LA CAPACITACION
(FORMA E-XXX)

Lea detenidamente cada una de las preguntas antes de contestarlas
Escriba con letra clara y boligrafo color negro o azul

Responda todas las preguntas

* Responda con la mayor objetividad posible

P HITESLATE. fr 4
Nombre y apellido:

Renglén presupuestario:

Dependencia a la que pertenece:

Ubicacién fisica:

1. ¢Pregunta adecuada a la temdtica a impartir y cerradas para efectos de tabulacién?

2. ¢Pregunta adecuada a la temdtica a impartir y cerradas para efectos de tabulacién?

3. ¢Pregunta adecuada a la tematica a impartir y cerradas para efectos de tabulacién?

4. ¢Pregunta adecuada a la temdtica a impartir y cerradas para efectos de tabulacién?

5. {¢Pregunta adecuada a la temdtica a impartir y cerradas para efectos de tabulacién?
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Oficio Circular

OFICIO CIRCULAR No. XXX
Referencia (segin correlativo a generar en el sistema de correspondencia)

PARA: Personas a convocar

DE: Coordinacién de la Unidad de Género

Vo.Bo. (En casos especiales que se requiere que la autoridad superior emita
Vo.bo.)

FECHA: Fecha en que se emite la convocatoria

ASUNTO: Convocatoria (en el marco del proceso que se implementa)

Respetables Sefores/as:

(redactar una breve justificacion sobre la vinculacién con la actividad del POA de la Unidad
de Género para el periodo fiscal vigente, seg(in corresponda, sobre el evento o reunién a
que se convoca)

(se incluye la fecha, hora y lugar en donde se realizard el evento o reunién a convocar).

Atentamente,
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Formato Listado de Participantes

FORMATO LISTADO DE PARTICIPANTES
PARA GRUPOS U ORGANIZACIONES DE MUJERES RURALES
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“FORMATO LISTADO DE PARTIGIPANTES

EVENTOS O REUNIONES A NIVEL CENTRAL

o

Mombes del eventa o feuniba
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FORMATO LISTADO DE PARTICIPANTES
EVENTOS O REUNIONES A NIVEL TERRITORIAL

DEPARTAMENTO)
Mo

NOMBAL ¥ APIULITOS
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Formato Bitacora

FORMATO BITACORA

PROCESO DE RECOPILACION INFORMACION: [Nombre de la
subactividad]

Objetivo:
Lugar de visita:

Municipio/  Accion

Fecha Observaciones

comunidad

Avances:

El tema de las redes sociales fue redactado y presentado con completo éxito.
Obtuve una buena calificacién y se comprendio lo expuesto.

Medios de Verificacién: (boletas de levantamiento de informacién,
fotografias, listado de personas entrevistas o encuestadas).
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Formato Control

FORMATO CONTROL
(EQUIPO DE COMPUTO, TECNOLOGICO; MATERIAL VISUAL, ENTRE OTROS)

Nombre: (responsable del resguardo de los bienes e insumos)

Margue con una X segun los bienes o insumos a entregar.

1
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