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PRESENTACION

El preégnte doéunento estf dirigido a’los diferentes funcionarios
que en una u gtra forna.particiéan'en el desenvolvimiento del Proyecto de
"Nutricién y Vivienda" del Distrito de Transferencia de Tecnologfa del
ICA en Milaga Santander, contemplando los diferentes instrumentos Y pro-
cedimientos que integran "El Sistema de Informacidn y Seguimiento” de di-
cho Proyecto con miras a lograr en forma eficiente y oportuna el cumpli-
miento de sus objetivos, metas y actividades definiéas facilitando asf

mismo su evaluacién.

El sistema disefiado estd directamente relacionado con la programa
cibn global y operativa anual del proyecto las'cualgs fueron desarrolla-
das en forma detallada en el documento "PROYECTO NUTRICION Y VIVIENDA, ES
fRUCTURA PROGRAMACION Y PLAN DE IMPLEMENTACION 1981/1984". Dicho disefio
se fundamentd en las necesidades de informacién para.la adecuada toma de
decisiones a nivel Distrital asf como tambi&n a los requerimienﬁos de la
misma demandados por los niveles Regional y Nacionai del I.C.A. y de Pro
gramas especiales (PAN-UNICEF) en los cuales el Proyecto estructura sus

acciones.

Con base en lo anterior el documento contempla los objetivos del
sistema, su descripcidn, operaciohalizacién e instrumentos con sus respec
tivos instructivos que permitirén a los funcionarios, su conocimiento en

detalle para asi hacer efiqiente su participacién en el mismo de acuerdo




a las condiciones y procedimientos establecidos.

Este trabajo es otro de los productos generados dentro de acuerdo
celebrado con el Instituto Interamericano de Cooperacidn para la Agricul-
tura IICA-OEA, a través de su proyecto PROPLAN/A en Colombia financiado

por la Fundacidn W. K. KELLOGG.

JOAQUIN MORENO MORENO
Director Distrito ICA-Malaga.
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DISTRITO DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA ICA-MALAGA

SISTEMA DE D}FOMCION’ Y SEGJIMi[EN‘l‘O PARA EL PROYECTO

NUTRICION Y VIVIENDA

Cecilia Lopez Mejfa YV
Luz Maria Calle Hoyos 2/
Alfonso Bejarano Acosta 3/

I. INTRODUCCION

El sistema de informacidn y seguimiento para'el Proyecto "Nutri-
cién y Vivienda" dél Distrito de Mflaga, esti integrado por la informa-
cién especifica relacionada con la ejecucibn de su programacidn, los re-
gistros de informacién y el intercambio personal. Los anteriores son los
mecanismos necesarios para un efectivo seguimiento y evaluacién sobre la
marcha de los evont&s y actividades realizadas, a fin de operar en forma
oportuna los ajustes‘necesarioa, facilitando de esta manera el lbgro de

los objetivos establecidos para el Proyacto.

Con base en lo anterior el sistema proporciona la informacién re-
levante en forma oportuna lo cual permitir& la adecuada toma de decisio-

nes por parte del Director del Distrito y la Economista del Hogar como

1/ Economista del Hogar Distrito ICA-M&laga
2/ Economista del Hogar Distrito ICA-Pamplona
3/ Médico Veterinario, M.S.” Especialista en Manejos de Proyectos IICA-OEA.



responsables de las acciones globéles del Distrito y especificag del pro
y;cto, respectivamente. Asi mismo facilitard la generacién de los reque
rimientos de informacidn a nivel Nacional y Regional del ICA y/o de P?o-
gramas especiales (PAN-UNICEF), en concordancia con la prioridad y cﬁndi

ciones que cada uno de eligs tienen establecidos.

Es importante destacar que las bases fundamentales para el adecua
do funcionamiento del sistema de informacidn y seguiﬁieqto son ellResumen
Operativo éerenéial ROG y .la Programacién Operativa inual (Plan de Imple-
mentacidn), los cuales establecen los pﬁntos de referencia en ::lacidn a
los eventos y actividades a ser desarrolladas y los resultado: ' .e se es

_ peran lograr.




II. DESCRIPCION DEL SISTEMA

A. OBJETIVOS

El sistema de informacién y seguimiento del Proyecto “Nutricién y
Vivienda"™ del Distrito de MAlaga, operar& con el fin de cumplir los si-

guientes objetivos:

a. Proveer a los diferentes niveles administrativos del Distrito
de la informacién adecuada y oportuna indispensable para la

toma de decisiones.

b. Generar la informacibn necesaria para el conocimiento del es
tado y grado del avance logrado en el Proyecto por los dife-

rentes eventos y actividades realizadas.

c. Establecer los diferentes' instrumentos necesarios para la ve
rificécién oportuna del cumplimiento de las acciones del Pro
yecto a ser desarrolladas las cuales permiten anticipar pro-
blemas en potehcia y al mismo tiempo proveer elementos de jui

cio para la toma de decisiones y acciones correctivas.

4a. Propiciar la participacifn del personal involucrado en el Pro
"yecto, a fin de fomentar una efectiva integracidn para el de

éarrollo de las funciones asignadas con base en responsabili

dﬁdes compartidas.



B. OPERACION DEL SISTEMA

El sistema de informacifn y seguimiento del Proyecto: "Nutricidn
y Vivienda", se fundamentan en la informacidén generada a nivel de las §g
redas resultante de la ejecucidn de las actividades y elvlogro de los even
tos prioritariamente establecidés en la programacién anual. En consecuen
cia el sistema transmitiri los resﬁltados alcanzados como producto de la
rgalizacién de,Aichas activiéades y eventos, identificando por lo tanto
las situaciones irregulares, problemas, caugas de desﬁiacién y desfases
observados éﬁtre'lo programado y lo ejecutado, asi comé tambifn las im-
plic;ciones y efectos colaterales que se anticipan a las alter - tivas de

solucidn para los problemas identificados.

La programaci6q operativa anual (Plan de Implementacidén) constitu-
ye la base esencial sbbre la cual se sustenta el sistema ya que define los
puntos de referencia en lés cuales se apoya la recoleccidn de la informa-
cidn y el seguimiento, al definir los eventos, actividades, recursos indi
cadores y resultados que se espera lograr en un perfodo determinado de
tiempo. Como marco de referencia se ha llevado a cabo una programacidn
operativa para el primer afio la cual requiere de reprogramaciones mensua
les, generadas como producto de las decisiones tomadas en el proceso de

seguimiento.

De acuerdo a lo anteriormente descrito, se ha disefiado el sistema
con miras a llevar a cabo el seguimiento de las actividades y eventos

programados, su realizacidn y grado de avance durante determinado mes y
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su relacidn con la programacidn anual. Lo anterior con miras a ir reali
zando los ajustes sobre la marcha y de esta forma lograr el cumplimiento

de las metas y objetivos del Proyecto.

c. COMPONENTES DEL SISTEMA

El sistema est& integrado por Informes Escritos, Intercambio Per-
sonal y Registros de Informacidn, los cuales posteriormente son descritos.
Estos elementos permiten generar un flujo de informacidn y retroalimenta
cidn, que fluye a los diferentes niveles administrativos del Distrito, fa
cilitando el seguimiento y la toma de decisiones en cada unc de los mis-

mos (V8ase Gf&fica No. 1).
1. Informes Escritos:

Hacen referencia a todo tipo de informacidn presentada en forma
escrita los cuales se utilizan para respaldar y complementar las comuni-

caciones verbales.

El Proyecto de "Nutricién y Vivienda" contempla tres tipos de in-
formes asi: Informél de situacidn, Informes alertivos e Informes de lo-
gros. Los informes de situacidn serfn diligencias mensual y trimestral-
mente y muestran el nivel de avance alcanzado en las actividades realiza
das; los otroé'dos informes son evehtuales y se utilizan para informar
sobre situaciones definidas, tales como problemas que se visualizan y lo

gros relevantes alcanzados.
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1.1, Informes de situacidn

. Preseptan en forma ménsual y semestral el grado de avance de las
diferentes actividades en el Proyecto en términos fisicos en comparacién
con las metas prbngo. Adicionalmente presentan los problemas y/o

limitaciones identificando las posibles causas e implicacicnes de las mis

mas y las correspondientes recomendaciones para su solucién. La forma A

ha sido disefiada para la prcsehtacién de la informacidn relacionada con
actividades de Produccién de alimentos, cap&citacﬁn, organizacién, visi-

tas y crédito. Su frecuencia de presentacién es mensual.

La forma B se utiliza para la informacifm relacionada con construc
cién y Iejorniinto de vivienda y su presentacifn debe hacerse en forma

semestral. !-taslnims _foms (Ay B), topdx&n una periodicidad trimes

- tral y semestral respectivamente cuando se trate del informe consolidado

. a nivel Distrito a cargo de la Economista del Hogar. Los informes de si

tuacidn ur{n ,elaboiados a nivel de los frentes de trabajo para ser pre-
sentados a la Economista del Hogar. Su elaboracién’ je, llevara a cabo,
en la reuniSn mensual del Proyecto, como resultado del anflisis evaluati

vo de los registros individuales llevados por las educadoras familiares

_ Y expertos agropecuarios.

Bstos infomes ser&n -dilifgenciﬁdos de acuerdo a las condiciones y

y contenido descritos en el Capitulo III.

Bl anflisis evaluativo de los informes realizados en la reunién
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mensual del Proyecto, se lleva a cabo mediante la compar.acidn de lo pro-
gramado con lo ejecutado a fin de identificar las causas ex|.licativas de
las desviaciones, problemas encontrados y posibles implicaciunes futuras.
Con los anteriores elementos de juicio deben ser dgfinidas lus medidas

correctivas para su incorporacidn en la programacidén del siyuilcnte mes.

A fin de realizar los ajustes del caso para problemas futur.: jue sc anti
cipan, este mismo andlisis a nivel de la informacidn de todo +] Distrito,
se llevari a cabo durante las reuniones mensuales de profesiunales del

Distrito en donde se lograr& el apoyo, retroalimentacidn y aiuste 1. ..¢sa
rio en los aspectos y decisiones cuya competencia sea de la liireccién del

Distrito.

Las formas "A" y "B" serdn consolidadas por la Econuii:sta del Hogar
en forma trimestral y semestral respectivamente las cuales clulwrard en
original y copia remitiendo el primero al Director del Distrito, dejando

la copia para el archivo del Proyecto.

Los responsables y sus respectivas funciones en el proceso de ela

boracidn y anfilisis de los informes son:
NDirector del Distrito:

a. Informar a la Direccidn Regional de Desarrollo Kutr.! sobre la
marcha de las acciones desarrolladas por el proyccto Nutri-

-

cidén y Vivienda.

b. Tomar las decisiones que corresponden a su nivel con respecto

ML SE EEA SER N S SSE GBS O B0 BB AR AR BN BN A am mmm  ame
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a los ajustes sobre la marcha que sean necesarios incorporar.

c. Proveer a la Economista del Hogar de la retroalimentacién

oportuna, derivada del anfilisis del informe del Proyecto.
Economista del Hogar:
a. Consolidar el informe a nivel Distrital

b. Dirigir la elaboracidn del informe a nivel Municipal y vere-

dal (Reunibn mensual).

c. Proveer a las educadoras familiares y expertos ag:opecuarios
de la retroalimentacifn oportuna con base en el andlisis del

informe proveniente de los frentes.
d. Participar en la evaluacifn mensual del informe.

e. Asistir al Director del Distrito en el seguimiento de las ac

.

tividades del Proyecto.

£, Mantener un archivo actualizado con los informes y registros

presentados.

.

1.2, Informes alertivos

Estos informes son de carfcter esporfdico o eventual y su objetivo
es alertar o prevenir oportunamente a los niveles superiores responsables
de tomar decisiones relacionadas con el Proyecto, que requieran de su in-

mediata intervencidn.
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Estos informes deber&n ser dirigidos‘siguiendo el counducto regular
del ICA, con suficiente anticipacidn, péra que el nivel respectivo dispon
ga del tiempo necesario para dar solucién a los problemas y limitantes
que son planteados en el informe. Estos informes deben contemplar la des
cripcibn del problema, su origen o causa, los efectos de &ste sobre el fu
turo del Proyecto, las alternativas de solucidn, las acciones que se estan
tomando y las recomendaciones para solucionaf el problema. El informe in
dicarf también la fecha limite para dar solucidn al problema, sefialando
lag actividades o eventos claves que no se pudieron llevar a cabo o que
se encuentran en peligro de no ejecutarse y que hacen peligrar el cumpli
miento de otros eventos o actividades o el mismo Proyecto. El informe se

presentarid en un memorandum interno, con base en las siguientes instruc-

ciones:

PARA: Nombre y cargo del Jefe Inmediato superior del informante
DE: Nombre y cargo del responsable que informa (Director del
DTT?, Economista del Hogar, Experto Agropecuario y/o Educa-

dora Familiar).

ASUNTO: ldentificar el evento o actividad que presenta el problema.
FECHA: Fecha de envio del memorandum.
a. Proﬁlema

Seﬁalar los problemas que afronta el Préyecto,'asi como las

causas que los originan.
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Evaluacidn del Problema

Evaluar la magnitud del problema y sefialar su impacto en el

desarrollo del Proyecto y su incidencia sobre otros Proyectos

o activi(_!adu del Distrito.

Se deben consignar las alternativas de solucidn planteados
por el remitente, evaluando las ventajas y desventajas que

presente cada una de dichas alternativas.
Acciones .
En eite numeral debe anotarse en detalle:

- Las acciones que el informante ha desarrollado o estf lle-

‘vando a cabo para resolver el problema existente.

- Sefialar las acciones que a juicio del que envia el informe,
resuelven el problema. Las acciones sugeridas deben res-

ponder a las prcgut;tas: qué, cSmo, culndo, d6nde y por qué.

- Para guantim la eficacia del informe alertivo, el remi-
tente debe fijar fechas 1I{mites para ejecutar las acciones

que sugiere para resolver el problema.

1.3. Informe de logros

Este informe es de carficter eventual, tiene el propSsito de indi-

car a los diferentes niveles del Distrito y del ICA, la realizacién o fi

e —m
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nalizacién de aquellos eventos que revisten especial importancia para el

DIT, sobre los cuales &ste tiene interés. Generalménte este informe de-

" be presentarsé cuando se realicen algunos de los eventos identificados

en el Plan de Implementacién u otros que se consideren relevantes a jui-

cio del responsable.

El informe debe present&rse en forma de Memorandum, de acuerdo a

los siguientes lineamientos:

PARA: Nombre y cargo del Jefe inmediato del informante

DE: Nombre y cargo del respohsable que informa (Director del
DTT, Economista del Hogar, Experto Agropecuario y/o Educado

ra Familiar).
ASUNTO: Identificar el evento o producto realizado.

FECHA: En la que envia el informe.
a. Logros alcanzados

Consignar los logros, especificando su alcance en t8rminos de:
cantidad, calidad y fecha de conclusién.. Asi mismo inclufr
un anflisis de la importancia de los resultados cbtenidos in-

cluyendo las interpretaciones que correspondan.

b. Evaluacidén del Proyecto

Con base a los logros obtenidos y eventos por realizar:
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- Bvaluar la situacifn actual del Proyecto en general.

- Cox;signar los posibles problemas sobre los eventos subsi-
guientes y preveer su incidencia en la normal ejecucidn del

Proyecto.
c. Pr&ximo logro o producto a generar:

Identificar pleMte el pr&ximo evento a realizarse seiia-

lando la fecha de su obtencidn.

2. Intercambio Personal:

La comunicacién verbal constitu&e un excelente medio para comple-

mentar la informacidn escrita propiciaxido una intensificacifn de las rea

lizaciones interpcrsoﬂales dentro del Distrito tanto de los fmicionar:@os
como con los usuarios. En el Distrito se ha definido como muy importante

el uso en forma sistemftica del intercambio personal a través de reunio-

nes y entrevistas.

| p;as de ro.uniones: Peribdicas Y eventuales :. Las periSdicas se llevan a
cabo en forn'\a regular y su cbjetivo és eJl. de prop:l;ciar'ia coordinacibn,
retfo'aliment&ci& 4 sewﬁientp de las actividades del. Proyectc.’ realiza-
das; las ovontual....s se llevarén a cabovc‘on‘el fin de analizar problemas

de diferentes Indoles para buscar- una solucién con participacifn del per

. sonal.

Con relaciSn al Proyecto en el Distrito se llevarfn a cabo dos ti I
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2.1. Reuniones Periddicas

. El ﬁltimo mi&rcoles de cada mes se llevari a cabo la reunidn men-
sual del Proyecto: 'Nutricién y Vivienda”, en la cual participan los di-
ferentes funcionarios involucrados en el y cualquier otro miembro del per
son‘l’del Distrito que se‘coﬁside:e indicado. Asi mismo est& prevista
una reunidn a nivel Diséritalvde los pxbgesionales, la cual se desarrolla
r& en la primera semana de cada més} sé ha establecido esto a fin de que
los temas tratados a nivel de 1; rcnniéh dei Proyecto generen elementos

de juicio a la Economista del Hogar para la reunidn a nivel Distrital.

En anb;s niveles el producto de la reunidn debe consistir en deci-
siones a tomar, acciones a ejecutar, resultados esperados e informaciones
’c;n relacifn a las actividades desarrolladas por el Proyecto tanfo en as
pectos técnicos como administrativos. Lo anterior permite en consecuen-
cia el establecimiento de puntos de accidén de los responsables de pfbdu-
cir'?esultados y ejecutar acfividades concret‘s, asf como el logro de una

ad;cuada coordinacién.

La principal prioridad a la reunidn del Proyecto se dar§ al anfli-
 sis de los informes mensuales con un enfoque critico constructivo en re-
lacién aylas desviaciones identificadas entre lo programado y lo ejecuta
do orientado b&cia la identificacidn de causas expliéativas, implicacio-
nes y.pioblenas derivados que se anticipan. Lo anterior como medio de
juicio para recomendar medidas oorxtqtivas que se réqnieren incorporar

en la programacidn del mes siguiente a fin de realizar los ajustes reque
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ridos y tomar las previsiones del caso para futuros problemas. Ademés,
en esta reunién se tratarf cualquier otro tema relevante, de tipo adminis

trativo o técnico, que no esté contemplado en los informes mensuales, a

juicio de los participantes.

Al final de cada reunién dobgr& elaborarse un acta, en la cual de-
ben establecerse los puntos tratados, las conclusiones, las decisiones to
madas y las acciones a realizar, indicando sus responsablés y las respec-
tivas techas.de terminacidn. La forma "4-305", ICA-DivisiBn de Comunica

cién Rural® "Acta de Comité", presenta el modelo que se deber3 usar.

Teniendo en cuenta las actas al inicio de cada reunidén se debe re
visar el avance de los trabajos asignados en reuniones anteriores. Esto
constituye un mecanismo de Seguimiento y Retroalimentacibén, para evaluar
las acciones ejecutidas y para definir otras que se estimen necesari@s.
La forma "4-306", ICA Divisién de Comunicacidn Rural, 'dONTRDL DE BEJECU-

CION DE TRABAJOS", deber(lusarse para realizar esta labor de seguimiento.

Se estima que las reuniones no deben tardar mis de tres horas.
‘Por tal motivo, con el objeto de favorecer una mayor -agilidad en el desa

rrollo de las mismas, sé deben considerar los siguientes factores:

‘a. Elabaorar una agenda con los puntos a .tratar en la reunidn.
Esta serf confeccionada con base en la informacidn que debe-
rén enviar los participantes, al responsable de la misma con

tres dfas de anticipacién a la fecha de la reunién. La forma

f - l e l - l - l -
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*4-304"-ICA, Divigidén de Comunicacidn Rural. “AGENDA DE

REUNIONES", presenta el podeio a utilizar.

Llevar a la reunién ‘claramente especificados los problemas a
dswtit, sefialéndose sus posibles causas, soluciones, alter
nativas concretas y ventajas y desventajas de las mismas, evi
tando la tendencia a discutir en la reunidn, problemas cuyas
causas y soluciones atn no han sido definidas. En este caso,
es preferible realizar otra reunién de ca:&cter eventual, es-
pecifica para este fin, con patticipaci'.&n inicamente de los
funcionarios requeridos, evitando as! pérdida de ti.mpo inne
cesario a otras personas que no tienen relacién con el pro-
blema. Antes, durante y despus de cada reunibn, es necesa-
rio realizar algunas tareas indispensables para. el &xito de

la misma, por lo cual a continuacifn se mencionan los respon

sables y sus respectivas funciones:
Director del Distrito:

- Presidir y moderar las reuniones a nivel Distrital.

- Designar el funcionario que har& de modelador, en ausencia

suya.
Economista del Hogar:

- Presidir y moderar las reuniones mensuales del Proyecto.
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- Designar el funcionario que harf de moderador, en ausencia

suya.

- Designar el responsable de elaborar las agendas, las actas
Yy de realizar el seguimiento de los trabajos asignados.

(Formas “4-304", "3-305" 'y "4-306".
2.2. Reuniones Eventuales

Se realizan sin periodicidad definida, a sblicitu& del Director,
la Fconomista del Hoéar o;do cualquier otro.funcionario del Proyecto.
Cuando sea necgsario suspen@er actividades previamente programadas para
. realizar’ una de estas reuniones, se deberi contar con la aprobacidn del

Director del Distrito..

‘ -‘Tieneh el prop6si£6 de propiciar que los pa;ticigantes del Proyec
to aporten sus idéas'y sugerencias sobre algun . éépico ) prﬁblema en es-
pecial para hacer planteamientos de éltoénativas de solucibén o bien, para
la ejecucibén de acciopes'espocitioaé. Este tiéo de reuniones son mis
bien, de cariéter exéloratorio y suelen utilizarse para la bfisqueda de
soluciones o para la obtencidn as suficientes eleméntos de juicio, nece-
sarios para tomar una decisidn. Se deben hacer restimenes de lo concluf-
do en cada uno de los tdpicos tratados en la reunién para lo cual deberS§
nombrarse un relator al inicio de la misma, quisn tendr§ la responsabili

dad de hacerlos y distribuirlos entre los participantes.

Estas reuniones son de gran utilidad para conocer la manera de pen

h...IIIIIII-:::______________f
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sar y las impresiones del personal, y suelen dar excelentes resultados
para plantear y resolver problemas técnicos y administrativos, para esti

mular a los funcionarios, etc.

2.3. Visitas’y Entrevistas

Las visitas y ent;gvistas son algunos de los mecanismos mis utili
zados para obﬁene; y generar informaéién con mis precisién y rapidez.
Constituyen una forma fﬁcil, barata y ef%piente de ébtener Y proporcionar
informacidn, sobre eventos, realizaciones, logros, dificultades, etc.

Asf mismo, esge mecanismo propo;cio#a uﬂ conocimiento mls pro!undo de la
problemftica del Distrito, al ngorecer la p;rticipacién continua del
personal y los usuarios a través de éu; opiniones, sugerencias, actitudes

y expectativas.

El personal t8cnico del Proyecto, debe mantener una permanente y
estrecha comunicacién con los usuarios, a través de visitas a hogares y
entrevistas orientadas a auscultar su opiniSn sobre la calidad del servi
cio que reciben, factores que a su juicio dificultan la adopc@&n de la
tecnologia recomendada y opiniones acerca de sus problemas prioritarios
y efectividad con que el Proyecto contribuye a resolverlos. Este tipo de
informacidn, prevee abundantes elementos de juicio para adecuar los ser-
vicios a las necesidades de los usu@rioc y a la vez mejorar su efectivi-
dad, mediante la identificacidon de fallas operativas o de disefio que re-

quieren ser corregidas.
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Con el objeto de sistematizar las visitas Yy entrevistas a todos
los niveles, la Econamista del Hogar, realizari visitas a las diferentes
subsedes por lo menos tres veces por senana, ccmbinando entrevigtas con
el personal del Proyecto y,los'usuarioslen cada ocasidn. Durante estas

’

visitas se llevarén a cabo inspoocionod oculares, para ve:ificar el cum-

'plimiento del trabajo programado; cambio de impresiones con el personal

o los usuarios para 1dentificar problemas, transmitir o recibir cualquier
tipo de informacién relevante o analizar en forma general la situacidn de

las actividades realizadas en su conjunto.
3. Registros de Informacidn

Los registros son lasAformas en las cuales se va acumulahdo la in
formacién generada durante la ejecucidn de las actividades y el cumplimien
to de eventos del Proyectb, en la medida en que &stos vayan ocurriendo.
Lo anterior permite a los responsables de dichas actividades, hacer un se
guimiento adeéuado y consecuentemente, les permitir& rendir sus informes

oportunamente en bage a datos confiables.

Estos registros de informacifn vienen a reemplazar la "Libreta de
Campo", con la ventaja de que en ellos se ir registrando la informacidn
en forma ordenada, sistematizada y cronol8gica. En total se han disefia-
do seis formas que proveen informacidn para el Seguimiento y para elabo-
rar los informes pe:iédicos requeridos por la Direccifn Regional de Desa
rrollo Rural y/b por los Programas eséeciales (PAN, UNICEF). A continua

cidn se enumeran los mencionados registros, cuyos modelos e instructivos




EIGURA N° 3
FLUJOGRAMA DE LOS REGISTROS DE INFORMACION

Experto Agropecuario
Educadora Familiar

l

Formas
Manuscritas

. Registro

Consolidado

Ofic. Sub-Sede

'_ Originales
v_ v v v

Carcasi Malaga - Son Andres ) Conccgcio'n Enciso
San Miguel Miranda Guaca Cerrito Macaravita
Veredas | Veredas Veredas : Veredas Veredas
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se presentan en el Capftulo III:

Establecimiento de Huertas y Parcelas familiares (Porma C).

Visitas y acciéngs de Capacitﬁéién (Forma D).

Construccidn y nejoramieﬁt§ de la vivienda (Forma E).

Visitas a Hogares y de Asistencia T&cnica (Forma F).

Registro Cuatrimestral de consumo de alimentos (Forma G).

Registro Familiar (Forma H).

Visita a Hogares y de Asistencia Técnica (Forma I).

Llos registros seran llevados a nivel de vereda por las educadoras
Familiares y/o Expertos Agropecuarios, en forma m;nuscrita. A final de
cada mes la Economista del Hogar lleva a cabo con la participaci6n de
técnicos del Proyect; y con base en los registros individuales una conso
1idacién de la informacibn a nivel de municipio. Este ejercicio debe
aprovecharse para qvalua: el trabajo desarrollado por las Educadoras Fami
liares y Expertos Agropecuarios, a la vez que provee la inforuaciGn bési
ca para’ elaborar el informe mensual. El registro debe mecanografiarse
en original y'copia, enviando el primero a la Economista del Hogar dos

dfas después de la reunidn mensual y la copia, para el archivo de cada

Subsede.

Con el objeto de centralizar toda la informacifn que se genera en

el Distrito, se organizari un archivo para los registros e informes escri
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tos que se produzcan, el cual seri manejadg por la Economista del Hogar.
La clasificacién de la 19formacién se llevarf a cabo en base a los si-

guienies criterios:
1. Grupo:

a. Registros:
b. Informes de Situacidén
c. Informes Alertivos

d. Informes de Logros.

2. Subgrupo:
a. Municipio M&lagi f. Municipio Cerrito
b. Municipio Miranda g. Municipio Guaca
c. Municipio Concepcidn h. Municipio San Miguel
d. ﬁunicipio Enciso i. Municipio Carcasi
e. Municipio San Andrés jeo Municibio Maca?avita

3. Sub-Subgrupo:

En el caso de los registros por ejemplo, se deberin archivar por

Sub-sedes dentro de cada una por Frentes de Trabajo.

Toda informacidon del archivo ser& conservada durante un afio, des-
pués del cual se gvaluari la necesida& de conservarla por mayor tiempo,

en caso negativo, se procederf a destrufrla.



Economista del Hogar:

Coordinar la consolidacidn mensual de los registros a nivel de

Frente y Sub-sede.

= Bvaluar el trabajo realizado por sus subalternos, en base a la

informacién consignada en los registros. '

- Organizar y mantener al dfa, el archivo central del Distrito.

29
4 : A.continuacidn se detallan los ;esponsables y funciones relaciona
das con el manejo de los registros. . ' '
- . Experto Agropecuario y Educadora Familiar = -

. - Registrar diariamente sus actividades y resultados obtenidos, en

los formatds‘coriespondiénfes. ”
- Participar en la consolidacién mehspal de los registros,a nivel

de Frente y en la elaboracién.del informe mensual.

- Elaborar todos los informes periSdicos o eventuales de su compe

tencia, que el Distrito tenga qﬁe enviar a otras dependencias

del ICA y a otras instituciones en base a la informacibn del

. archivo.






III. FORMAS E INSTRUCTIVOS DEL SISTEMA PARA
INFORMES Y REGISTROS

..

A.  _INFORMES:
Informe mensual de‘Actividades (Forma A).
1. Uso y Flujo:

La Forma A, se utiliza para presentar el avance mensual alcanzado
por el Proyecto con relacifn a las actividades de produccidén de alimentos,

capacitacidn, organizacidn, visitas y crédito por Municipio.

El informe debe ser elaborado en original y una copia mensualmente
por la Educadora Familiar y el Experto Agropecuario y trimestralmente y
en forma consolidada a nivel del Distrito por la Economista del Hogar.

La distribucidn en cada uno de los casos es la siguiente:

a. El elaborado por la Educadora Familiar y el Experto Agrope-
cuario su original serﬁvremitido a la Economista del Hogar y
la copia para el archivo de la Sub-sede. Su presentacidon se
hace denﬁro de los tres dias posteriores a la reunién mensual

del Proyecto.

b. El elaborado por la Economista del Hogar su original con des
tino al Director del Distrito y la copia para el archivo del
Proyecto. Su presentacidn se hard dentro de los tres prime-

ros dias posteriores a la finalizacidn de cada trimestre.
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Fuentes de Informacidn:

Formas "C", "D" y "F".

Descripcién:

I.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

PRODUCCION DE ALIMENTOS

Municipio: Nombre del Municipio sobre el cual se esti infor-

mando.

N@mero de Veredas: Anotar el n@mero de veredas scbre las cua

les se esti informando.

Mes: Para identificar el mes calendario al cual corresponde

la informacidn.
Fecha: Consignar la fecha de elaboracién del informe .

Nimero de Parcelas Familiares: Hace relacidén al total de fa
milias que han desarrollado actividades de produccién en el

mes en que se presenta.el informe.

Actividades: En esta.columna estén registrados los'nonbres
de las actividades sobre las cuales se presenta la informs-
cién.

NGmero:

P:  Corresponde al nfimero de actividades que fueron programa

- e ws e w el el sl el el e
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das para el mes. Esta columna debe ser diligenciada en la
reunisn mensual del Proyecto, siendo &sta la programacién pa

r& el mes siguiente.

E: Anotar el nlGmero de actividades realmente ejecutadas du-

rante el mes que se informa.

Ac: Corresponde al acumulado de las actividades ejecutadas
desde el inicio del afio incluyendo las actividades del mes so

bre el cual se estd informando.

Av. (Avance): Es la relacidn en porcentaje resultante de di
vidir el acumﬁiado entre la programacidn total del afio multi-
plicada por 100 asi:

: Acumulado
Avance = X 100 Sefiala el grado de cum
" Programacidn Afio

pliniento de la.progra

macién total del afio al momento en que. se informa.

Area en mts.Z:

P} Corresponde al irea (mt2) que fue programada para el mes.
Esta columna debe ser diligenciada en la reunifn mensual del
Pfoyecto al finalizar cada mes, siendo &sta la programacidn

para el mes siguiente.

E: BAnotar el irea (mt2) ejecutada durante el mes que se in-

forma.



10)

II.

33

Ac: Corresponde al acumulado del &rea en mt? reportada des
de el inicio del afio incluyendo la correspondiente al‘mes so
bre el cual se estd informando.

‘Acumﬁlado

AVANGE = -
. Programacidn, Afio

" X 100

Observaciones: Anotar las causas de las desviaciones observa
das entre lo programado (P) y lo ejecutado (E); de los atra-
808 y problemas que se afrontan, las implicaciones, posibles

soluciones y fechas limites de cumplimiento.

ORGANIZACION Y VISITAS

Se utiliza para presentar lo relativo a organizacidn de amas

de casa y visitas a hogares por mes.

1)

2)

Actividad: Se presentan dos actividades que estdn contempla
das en el plan de implementacidn a saber: Organizaciéﬁ de

Grupos de amas de casa y visitas a hogaies. Para cada una se
definen las variables sobre las cuales se debe informar y sus
respectivas actividades, tanto en lo relativo a la progréma-
cién, como a lo realmente alcanzado durante el mes y el acu-
mulado que se tiene de dichas actividades hasta el momento

en que se presenta el informe.

UNICEF: Corresponde a las acciones relacionadas con los gru

pos y hogares beneficiados por el Proyecto MUJER ICA-UNICEF.
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P: Corresponde al nfimero de actividades programas para el

mes. Esta columna debe ser diligenciada en la reunién men-

sual del Proyecto, siendo &sta la programacién para el mes si

guiente.

’ ) E: Anotar el nfimero de actividades realmente ejecutadas du-

rante el mes que se informa.

Ac: Corresponde al acumulado de las actividades reportadas
desde el inicio del aiio, incluyendq la correspundiente al mes

sobre el cual se estd informando.

AVANCE = Acumulado __ y 4q9
Programacion Ano

3) Otros: Corresponde a los grupos de amas de casa y hogares no

beneficiados por el Proyecto MUJER ICA-UNICEF.

4) Observaciones: Anotar las causas de las desviaciones observa
das entre lo programado y lo ejecutado, los atrasos y proble-
mas que se afrontan, las implicaciones, posibles soluciones y

fechas 1fmites de cumplimiento.

III. CREDITO

Se utiliza para presentar la informacidn relativa al comporta

- miento del crédito durante el mes reportado.




1)

2)

3)

4)

5)
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Renglén: Contempla los diferentes renglones (agrfcola, pe-
cuario, vivienda) por fuente de financiamiento (PAN, UNICEF),
definidos en el blan de implementacidn. Se considera tanto
lo relativo a la programaéién'dbmo a lo realmente ejecutado
dur;nte el mes el acumulado y el #vancé que se tiene de dichos

renglones hasta el momento en que se bresenta el informe.

Planificados: Hace referencia a las planificaciones de finca
elaboradas por el ICA con miras a lograr la correspondiente
aérobacién (Caja Agraria, UNICEF) y otorgamiento de los recur

sos contemplados en dichas planificaciones.

Aprobados: Se refiere al nmero y monto en miles de pesos de
las correspondientes planificaciones que han sido aprobadas
por Caja Agraria y/o UNICEF y se reporta de acuerdo a los an
teriores criterios antes establecidos en relacidén con (P), (E),

(Ac) y (av).

Otorgados: Se refiere al nfmero y monto (en miles de pesos)
de las correspondientes planificaciones que han sido otorga-
das al usuario o a las formas asociativas por Caja Agraria

y/o0 UNICEF y se reporta con los criterios antes es-ablecidos

en relacidn con (P), (E), (Ac) y (Av).

Vigitas de Asistencia Té&cnica: Corresponde al nimero de visi

tas de asistencia técnica practicadas a los diferentes renglo

il el

il el el Sl
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1)

2)

3)
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nes. En es;a columna se relacionan las visitas programadas,
ejecutadas y acumuladas y su avance con relacidén a la progra

macidn anual.con base en los criterios antes mencionados.

Observaciones: Anotar las causas de las desviaciones observa
das entre lo programado y lo ejecutado, los atrasos, proble-
mas que se afrontan, las implicaciones, posibles soluciones y

fechas limites de cumplimiento.

CAPACITACION

Actividad: Segiin sea el caso se anotardn las siuguientes acti
vidades: reuniones para promocidn de grupos, reunicones para

cépacitacién de grupos, cursos, demostraciones de método, de-
mostraciones de resultado, dfas de campo, proyecciones de ci-

ne, sonovisos y giras.

Tema: Para cada actividad sefialada en la columna anterior,
anotar el nombre del respectivo tema sobre el que versé la ac
tividad. Si durante el mes se trata el mismo tema e¢n varias

ocasiones, anotarlo una sola vez.

Nmero: Corresponde al nimero de veces que se trata un tema
durante el mes en términos de su programacién, ejecucidn, acu
mulado y avance, utilizandose los criterios para in luir la

informacidn en las correspondientes columnas (P, L, Ac y Avan

ce) ya definidos.




4)

5)

6)

7)
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NGmero de Amas de Casa Capacitadas: Corresponde al niimero
de amas de casa capacit#das durante el mes; con relacién a su
programacién, ejecucién, acumulado y avance utilizando los
criterios para inclufr la informacifn en. las correspondientes

columnas (P, E, Az y Avance) ya definidos.

N2 de Asistentes: Anotar el nGmero de éersonas que se hicie

ron presentes durante el desarrollo de cada tema.

Observaciones: Anotar las causas de las desviaciones observa
das entre lo programado y lo ejecutado, los atrasos, proble-
mas que se afrontan, las implicaciones, posibles soluciones y

fechas limites de cumplimiento.

Responsables: Consignar el nombre y la correspondiente firma

de los funcionarios responsables de la elaborac;én del Informe.
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INFORME SEMESTRAL DE ACTIVIDADES EN VIVIENDA (Forma "B").

1)

Uso y Flujo:

La forma B se utiliza para presentar el avance semestral por
Municipio y vereda alcanzado por el Proyecto en las activida
des relacionadas con la construccidén y mejoramiento de vivien

da y recursos hidrafilicos.

El informe debe ser elaborado en original y una copia semes-
tralmente por la Educadora Familiar y el Experto Ayropecua-

rio a nivel municipal y veredal; en forma consolid ‘i a nivel
de Distrito por la Economista del Hogar. La distribucidn en

cada uno de los casos es la siguiente:

a. El elaborado por la Educadora Familiar y el Experto
Agropecuario, su original seri remitido a la Economista
del Hogar y la copia paia el archivo de la Oficina Sub-
sede. Su presentacidn se hace dentro de los tres dias

. posteriores a la»re?nién mensual dei Proyecto de los

'meses de Junio y Diciembre.

b. El elaborado por la Economista del Hogar, su original
con destino al director del Distrito y la copia para el
archivo del Proyecto. Su presentacidn se hace dentro

de los cinco dias posteriores a la finalizacidn de ca-

da Semestre.
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Fuentes de Informacidn:

Forma "B".

Descripéi&x :

b.

c.

a.

£.

Municipio: Anotar el nombre del municipio sobre el cual

se pregenta informacibn.

Perfodo: En el primer espacio anotar el mes inicial del

semestre y en el segundo el mes final del mismo y el afio.

Vereda: Anotar el nombre de la vereda de la cual se re-

porta informacién.

NGmero de familias beneficiadas: Anotar el nmero de fa
milias beneficiadas en el semestre con las actividades

de vivienda.

Crédito: Anotar el nfimero de créditos y su correspondien
te monto en miles de pesos en cada una de las columnas
programacién (P), ejecucién (E) y avance (Av) siguiendo
para és‘tu los criterios ya mencionados en la Forma A,
teniendo en cuenta que para el avance el acumulado corres

ponds a lo ejecutado.

.mjormionto o construccibn de vivienda: Anotar ea las

columnas: muros, cubiertas y pisos el nlmero de at2 que

se hubiese mejorado o construfdo durante el semestre.
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Con relacidn a las columnas alcobas y hornillas sin humo

anotar el nfimero de &stos construfdos o mejorados.

Recursos HidraGlicos: Anotar en las correspondientes co
lumnas el nimero de tanques, filtros, sanitarios, duchas

y lavaderos que se contruyeron y/o mejoraron.

Observaciones: Anotar las causas de las desviaciones en
tre lo programado y lo ejecutado, de los atrasos, proble
mas que se afrontan, las implicaciones, posibles solucio

nes y fechas limites de cumplimiento.

Responsablés: Consignar el nombre y firma de los funcio

narios.responsablcs de la elaboracién del informg.

' NOTA: Las columnas 4, 5, 6 y 7 deben ser totalizadas.
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B. REGISTROS:
ESTABLECIMIENTO DE HUERTAS Y PARCELAS FAMILIARES Y CREDITO (FORMA Cc).
Quienes llevan el Registro:

El registro mensual de actividades realizadas y relacionadas con el
P;oyecto "Nut;icién y Vivienda" sohre "Estgblecimiento de Huertas y Parce
las Familiares y Crédito", es llevado por la E&ucadoras Familiares ylﬁx-
pertos Agropecuarios vincﬁladoé al Proyecto a nivel de vereda. Serﬁ 1lleva
da en manuscrito y al final dei mes se elaborar8 en original v copia dis-
tribuidas asi; Origihal bara la ﬁconomist; del Hogar y copi. ara el ar-

chivo de. la Oficina de la Subsede.
Objetivos del Registro:

. Obtener informacién de las actividades del Proyecto relaciona
das con el estableéihiento de Huertas y Parcelas Familiares y

Crédito a nivel de vereda.

b. Proveer informacidn confiable y oportuna para elaborar los in

formes requeridos (Forma.a).

DESCRIPCION:

1) Municipio: Anotar el nombre del municipio alcual pertenece la ve

reda objeto del registro.

2) Vereda: Indicar el nombre de la vereda sobre la cual se va a lle-
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3)

4)

5)

6)

7

8)
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var el registro de las act;lvidadas.

Responsables: Anotar los nombres de las personas responsables

' (Educadora Familiar Yy Experto Agropecuario) de elaborar el re-

gistro.

Mes: Anotar el mes que cubre el registro.

Fecha: En esta columna se anotan las fechas en la medida en que

se vayan realizando las actividades.

Usuario: Anotar .el nombre del usuario aténdido sobre el cual se

registra la actividad.

Mricolas: Cultivos, hortalizas .y frutales: Corresponde esta co-
lumna al registro de acciones relacionadas con el componente agri-
cola de la parcela familiar. ‘SQ registrarfn las actividades refe-
ridas a los cultivos, hortalizas y frutales. Con relacibn a los

cultivos, registrar: el nombre del arreglo y su 8rea en ntsz. el

nGmero total de las diferentes especies de hortalizas sembradas en
la huerta y su &rea en mts? y el nGmero de &rboles frutales en su

correspondiente columna.

Pecuarios: Conejos, Aves, Porcinos, Vaca Lechera: En esta colum
na cofrespondientc al componente pecuario de la parcela familiar,
deberfn regisgtrarse en las columnas: conejos, aves, porcinos y va

ca lechera el nfimero establecido en cada especie para el usuario



9)

47

atendido y la modalidad de financiamiento utilizada para su esta-
blecimiénto, siguiendo para &sto los criterios establecidos en el

punto anterior.

Crédito: En esta columna se registra la cuantia del crédito plani
ficado, aprobado y otorgado en las correspondientes subcolumnas
especificando si se trata de cré&dito para agricultura, pecuario y/o

vivienda.
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VISITAS Y ACCIONES DE CAPACITACION CON GRUPOS (FORMA D).
Quienes 1llevan el Registro:

El registro de actividades para la accidn con grupos, es llevado
por las Educadoras Familiares y Expertos Agropecuarios vinculados al Pro

yecto Nutricidn y Vivienda a nivel de vereda. El registro seri llevado

en forma permanente para anotar las actividades relacionadas con las visi
tas a hogares y de asistencia t&cnica individual, asf como también las ac

ciones de capacitacidn con los'grupbs de amas de casa, los cuales se re-

gistran en la medida en que las actividades vayan ecurriendo.

Ser& llevado en forma manuscrita y al final del mes se transcribi-
réd a miquina en original y copia distribufdas asf: Original para la Eco

nomista del Hogar y copia para el archivo del Proyecto.

-

Objetivos del Registro:

".a. Consignar informacién de las actividades del Proyecto rela-
cionadas coﬁ las visitas a hogares y de asistencia técnica

asi como también las acciones de capacitacidn con grupos.

b. Proveer informacidén confiable y oportuna para elaborar los

informes requeridos (Forma A).
DESCRIPCION:

1) Municipio: Anotar el nombre del municipio al que corresponde la



2)

3)

4)

S)

- 6)

7

8)

vereda sobre la cual se lleva el registro.

Vereda: Consignar el nombre de la vereda de la cual se estf lle-

vando informacifn.

Responsables: Anotar el nombre de los responsables de la elabora

cion del registro (Educadora Familiar y' Experto Agropecuario).
Mes: Anotar el mes que cubre el registro.

Fecha: En esta columna se van anotando las fechag en la medida en

que se vaya registrando informacién de las actividades que ocurren.

NGmero de visitas a hogares: Se anota el nfmero de visitas a hoga
res realizadas por las Educadoras raniua:ﬁ a las familias incor-
poradas al Proyecto de acuerdo a su ocurrencia, utilizando la in-

formacién de la Forma P.

NGmero de visitas de asistencia técnica: Especf{ficar el nfmero de
viciﬁs ‘de asistencia t&cnica incluyendo .las visitas & los créditos,

utilizando para lo anterior la il_.ntomciﬁs consignada en la Forma F.

.

Accién con Grupos: cOmcpondn a esta columna el registro de las

. ‘actividades de capacitacién realizadas las cuales se registran en

la nodida que van cicndb ejecutadas.

En cada una de las subcolumnas reuniones, cursos, demostraciones,

gi'ras,'.dias d§ campo, préyeccioﬁos de cine y sonovisos, registrar
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su nimero, nombre del tema y correspondiente niimero de asistentes

especificando si se trata de amas de casa y el total de asistentes.

Grupos Organizados: Anotar el nGmero de grupos organizados en ca-
da vereda, en la fecha que.corresponda y el respectivo nlimero de

personﬁs que integran el grupo de la vereda.
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ACTIVIDADES REALIZADAS EN VIVIENDA (FORMA E)
Quienes llevan el Registro:

El registro de las actividadns realizadas en vivienda es llevado
por las Educadoras Familiares Yy los Expertos Agropecuarios vinculados al
Proyecto en la medida en que las acciones vayan siendo ejecutadas a nivel
veredal. Seri llevado en forma manuscrita y al final del semestre se ela
boraré a miquina en original y copia distribufdas asf: Oriéinal para la

Economista del Hogar y copia para el archivo de la Oficina de la Subsede.
Objetivos del Registro: S

’ "a. Obtener informacién.de las actividades del Proyecto relaciona
das con el mejoramiento y/o:eonstruccién de vivienda y sus re

cursos hidraﬁlicos a nivel de usuario.

b. Proveer informacién confiable y aportuna para elaborar los in-

formes requeridos (Forma p),

DESCRIPCION:
1) Municipio: Anotar el nombre del municipio al que corresponde el re
gistro.
2) Vereda: Anotar el nombre de la vereda sobre la cual se va llevando

en forma permanente el registro de las actividades sobre vivienda.

3) Responsable: Anotar el pombre de los responsables de la elaboracién

del registro (la Educadora Familiar y el Experto Agropecuario).




4)

5)

6)

7

8)

9

!{dl‘k:

' tas como una unidad.
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Perfodo: En el primer espacio anotar el mes inicial del semestre

Y en el segundo el mes final del mismo y el ailo.
Pecha: Registrar la fecha en la cual se realiza la actividad

Usuario: Anotar el nombre del usuario con quien se llev8 a cabo

la actividad.

Crédito: Anotar en la columna monto (en miles de pesos) los recur
sos de crédito utilizados por el usuario para el desarrollo de la
actividad registrada. En la columna Puente especificar si el cr§

dito es PAN o SC si la actividad no se realizd con crédito.

Mejoramiento o Construccién de v:l.vienda': Anotar en las columnas
muros, cubiertas y pisos el nfmero de nts? mejorados y/o construf
dos, en la columna alcobas anotar el ntmero de las mismas que fue-
ron mejoradas y/o concttuidas. En reiaci&n a las columnas horni-
llas sin hu-o, tanques, tiltroc, miu:ioo. ducha y lavadero mar-
cuconm!(cuandohacci&nhagaro!mhac&damdoyc

mismas.

Observaciones: Anotar aspectos relevantes que merezcan la pema des

tacarse.

'rotanzar la infomcién corro:pondiente a las columnas 7, 8 Y 9.

Con - rehcion a lu columu donde aparozca x eonta: cada una de 6:
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VISITAS A HOGARES Y DE ASISTENCIA TECNICA (FORMA F).
Quienes llevan el Registro:

El registro de visitas a hogares y de asistencia técnica es lleva
do por las Educadoras Familiares y Expertos Agropecuarios vinculados al
Proyecto, en forma permanente para anotar los aspectos relacionados con

las visistas a hogares y de asistencia té&cnica que realiza diariamente a

-nivel de las familias beneficiadas del Proyecto. Con el ffn de facilitar

la elaboracifn del informe mensual es necesario totalizar las visitas rea
lizadas y los hogares atendidos con los mismos. Este registro serd lleva
do en formﬁ mnuscrit;a y al final del mes se elaborar§ a miquina en origi
nal y copia distfihuidos asf: Original para la Economista del Hogar y co

pia para el archivo .dc la Oficina Subsede.
Objetivos del Registro:

a. Obtener informaciSn de las actividades del Proyecto relaciona

das con las visitas a hogares y de asistencia técnica.

. b. Proveer informacifn confiable Yy oportuna, para la elaboracifn

de los informes y registros requeridos (Formas Ay D).

DESCRIPCION:

1) . Munciipio: Escribir el nombre del municipio al cual pertenece la

vereda sobre la cual ‘se lleva el registro a nivel de usuario.

| 2.)4 Vereda: Indicar el nombre de la vereda sobre la cual se consigna




3)

4)

5)

6)

7)

8)

. 9)

[
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la informacidn en el registro a nivel de usuario.

Responsables: Anotar el nombre de la Educadora Familiar Y Experto

Agropecuario responsables de la elaboracidn del informe.
Mes: Anotar el nombre del mes que cubre el registro.

Fecha: En esta columna se van consignando las fechas en la medida

en que se vayan registrando las visitas.

Usuario: Anotar el nombre del usuario beneficiado de la visita.

Crédito: Anotar si se trata de un usuario con crédi! PAll, UNICEF)

o si sé trata de un usuario 'sin crédito (SC).

Motivo y clase de &isita: En esta columna la Educadora Familiar
y/o Experto Agropecuaric deberid escribir en forma resumida ei moti
vo de la visita, que siempre estarid relacionado con las activida-
des dei'Proyecto. Aéi mismo ideﬁtificari la.clase de visita bien
sea viéita a hogar (VH) o visité de asistencia técnica (VT). Lo

antefior.debe ser consistente con el motivo y clase de visita re-

' '.gistiado en el respectivo informe dejado a la familia (Formas I y

P-785).

Recomendaciones: Corresponde esta columna a la consignacidn de las
recomendaciones dadas por la Educadora Familiar y/o Experto Agrope

cuario al usuario visitado de acuerdo a su objetivo y consultas




. adicionales de importancia para el Proyecto. Lo anterior debe ser
consistente con las recomendaciones consignadas en el respectivo
informe dejado a la familia (Formas I y P-785).

10) Total visitas de asistencia técnica, total visitas a hogares y to
tal hogares visitados: Se refiere a la totalizacién de las visi-
tas realizadas durante un mes y el total de hogares atendidos con
dichas visitas. . :



REGIONAL No 7

DISTRITO DE TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA ICA - MALAGA
PROYECTO NUTRICION Y VIVIENDA

REGISTRO DE VISITAS A HOGARES Y DE ASISTENCIA TECNICA

1= Municipio: . 3- Responsables:
2- Vereda: _ 4~ Mes:
. . S
(9) (6) , (7 Motivo Lcsgs)o de la visita ‘ (9)
FECHA USUARIO . |CREDITO 1 : Clase R ECOMENDACIONES
MOTIVO "2/
1/ SC: Sin Credito,OR: Crédito DRI, PAN: Credito PAN. CORMA F

2/ Visita o Hogar: VH, Visita Asistencia Tecnica: VT.

TOTAL VISITAS ASISTENCIA TECNICA
TOTAL VISITAS A HOGARES

TOTAL HOGARES VISITADOS
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REGISTRO CUATRIMESTRAL SOBRE CONSUMO DE ALIMENTOS (FORMA G)

Quienes llevan el Registro:

El registro de consumo es responsabilidad de las Educadoras Familia

res, quienes son las encargadas de tomar la informacién a un nGmero de fa

milias determinado a través de un muestreo. El registro seri llevado ca

da cuatro meses para anotar la informacién suministrada por la familia de
acuerdo al consumo de los alimentos durante la Gltima semana,

a la fecha en que se toma la informacibén. Ser& llevado en forma manuscri

ta y una vez finalizada la toma de la informacidn se remitirid a la Econo-
mista del Hogar quien hard el anflisis de la informacidn con el fin de de

terminar los nutrientes consumidos de acuerdo a los objetivos del Proyec-

to siguiendo una metodologia especifica para estos casos.

Objetivos del Registro:

Obtener la informacién corféspondiante al consumo de los ali-
mentos promovidos por el Proyecto detallado en los indica

dores de su objetivo especifico.

b. Proveer la informacifn bisica para la medicién del consumo

diario por familia de los nutrientes proporcionados por los

alimentos recomendados.

DESCRIPCION:

1) - Municipio: Escribir el nombre del municipio al cual pertenece la

vereda.




2)

3)

4)

5)

6)

8)

61

Vereda: Anotar el nombre de la vereda a la cual pertenecen las

familias objeto del registro.

Responsable: Corresponde al nombre de la Educadora Familiar res-

ponsable de la toma de la informacién objeto del registro.

Perfodo: En el primer espacio anotar la fecha inicial de la toma
de la informacidn y en el segundo la fecha final de la misma y el

correspondiente afio.

Familia Nmoro: En esta columna viene impreso la num' . icidn de las
familias incluidas en la muestra y de las cuales se t: la infor-

macidn.

Cantidad consumida semanalmente en Kilogramos: Corresponde a esta
columna, las suhcolumnas de los alimentos de los cuales se les de-
be tomar informacidn a nivel de cadg una de las familias. Deberan
registrarse las cantidades en kiiogramos'o unidades (huevos) cénsg
midos eh una semana por cadg familia por los siguientes alimentos:
zanahoria, repollo,.maiz, frijol, carnes (conejo y otras), leéhe,

huevos, panela y trigo (harina y pastas).

Observaciones: Anotar cualquier comentario o aclaracidén complemen

taria a la informacidn registrada, que se considere relevante.

Totalés£ Cada subcolumna debe ser'totalizada‘en'kilogramos o uni-

- . dades.

S
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REGISTRO FAMILIAR (FORMA H)

El registro familiar es una tarjeta kidrdex que se lleva para todas
las familias beneficiadas dgl Proyecto “Nutricién y Vivienda", este regis-
tro permite esfablecer la situacidn inicial de la familia con relacidén a
los aspectos m3s importantes sobre los cuales los objetiyos del proyecto
estén basados. Los apteriéées corresponden basicamente a la produccién y

consumo de alimentos y al estado de la vivienda.

De otro lado el registro familiar permite conéignar la informacidn

relevante relacionada con las recomendaciones sobre produccidn y consumo de

C e

-alimentos y_Viviendaven términos de su adopcidn. Igualmente ¢’ -egistro in-
corpora la participacién de dicha familia en los eventos prog dos por el

ICA durante el aﬂd;

Todo lo.anterior genera eleﬁeﬁtos de juicio con miras a definir en
qué momento se suspenderfan las acciones del }CA por considerarse adopta-
das ias prictiéas recomendadas o,porque_definitivamente no adopta, permi-
' tiendo lo anterior incorporar nuevas familias al Proyecto. Asi mismo este
registro facilita a la Economista del Hogar y Educadoras Fﬁmiliares hacer
"un seguimiento sistemitico de cada familia con miras a orientar las accio-

nes, racionalizéndo el proceso de transferencia-adopcibn.

El registro serd almacenado en un kirdex en la sede del Distrito y su
diligenciamiento estara a cargo de las Educadoras Familiares, utilizando

para esto la informacién consignada en los demis registros (Forma C, D, E,

FyaG).




R

EGIONAL No7

" INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA
PROYECTO NUTRICION Y VIVIENDA

DISTRITO DE TRANSFERENCIA DE",TECN'OLOGlA ICA MALAGA

REGISTRO FAMILIAR
SITUACION INICIAL . Na.
1. Fecha de ingreso ol Proyecto; Fecha Reqgistro;
2. Jefe del hogor: C. C N
3.Ama decosa: . C. C No..
4. Composicion fomiliar : H: M- Menores de 7oftos: Otros:
§. Tipo tenencia Propiefario. Arrendatario- Aparcero._. Oftros:
6.Area dela finco o fincas.
.7 Productos esplotados:
8.Alimentos de consumo mas frecuentes:
9. Descripcion de la vivienda;—
Familg _Finca Veredo Municipio
Afio |9 ———e
EVOLUCION DE LA FAMILIA 2. ALIMENTOS CONSUMIDOS
’ Semestre A.:
1. CREDITOS RECIBIDOS
PRODUCTOS Semestre B.-
FECHA . | __ALIMENTOS | VIVIENDA
Renglon] S Renglon S
' 4. PRACTICAS ADOPTADAS
FECHA AREA DE ADOPCION
NUTRICION
: - Huerta familior: M2.
3 PARTICIPACION EVENTOS ICA Productos.
. Na conejos -
FECHA EVENTO
VIVIENDA
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INFORME DE VISITA A HOGARES Y DE ASISTENCIA TECNICA (FORMAS T Y

pP-785).

¢

Es;as f§rmas deben s;r diligenciadas por la Educ#dora Familiar y/o
el ExpertovAgropecuariojsiempre que realiggé visitas a hogares (Forma I)
y asistencia técnica en crédito diferente a Caja Agr&r;; (UNICEF). La
formﬁ'P-785 se ut;lizari para las visitas de asistencia técnica para los

créditos con recursos de la Caja Agraria.,

La Forma I debe ser elaborada en manuscrito, en original y copia
dejando el primero ai beneficiarioc y la'cqpia en el archivo de la Oficina

Subsede.

La Forma P-785, debe ser diligenciada en manuscrito en original y
dos copias distribuidas asf: Oiiginal para el beneficiario; una copia pa
ra él archivo de la Oficina Subsedé y sequnda copia para la Agencia de Ca

ja Agraria en donde se tramitd el crédito del beneficiario.
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T\ INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ICA
DE ‘MALAGA

M
i g DISTRITO TRANSFERENCIA T
REGIONAL Ne 7

PROYECTO NUTR%CION Y VNlENN

e

1A |

Finca.

MOTIVOS DE LAVISITA Y ACTIVIDADES REALIZADAS:

RECOMENDACIONES:

Firma Usuario

Firma Punclonarios ' : - ‘
| a o FORMA I

ORIGINAL - Bensficiorie
COPI A : Archivo Municipol
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