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I. INTRODUCCION
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DISTPITC PE TPANSFEPEMCTIA DE TRCMOLOCIA DEL ICA -~ PAMPLOMA
SISTEVA DE INFORMACICN Y SECUIVIFTO

Armando A. Pieschacdén P.*
Jairo “endoza T.**
fustavo Alvarez I, ###
Alfonso Bejarano A, %k&%x%
Francisco Barea S.**¥%&%

I. INTPOTUCCICN

Como parte integral de la asesoria y apoyo aue el Instituto Interameri.--
cano de fiencias Apricolas, IICA-NEA, viene dando al Instituto Colombiano
Agropecuario, INA, en Yanejo de Provectos de Tesarrollo Pural, se ha disera
do el sistema de Informacién y Seguimiento para el NTT Pamplona el cual se
pondra en ejecucidn a partir de Yarzo de 1981. Posteriormente y de acuerdo
a futuras evaluaciones y ajustes en los niveles Pepional y Nacional, vodra
aplicarse en otros Nistritos de Transferencia de Tecnologia del ICA, rara
asi institucionalizarlo.

El Sistema de Informacion y Seguimiento a nivel Distrito comprende la
Informacidn Gerencial, Pegistros y otros mecanismos necesarios para un efec
tivo seguimiento de las actividades —ealizadas, a fin de llevar a cabo los
ajustes requeridos oportunarente v asi propiciar el logro de los objetivos
perseguidos.

Ll Sistema entonces proveerid de informacién orortuna y relevante al Di-
rector del DTT, vpara la adecuada toma de decisiones, asf{ como también para
suplir. Jos mequerimientos de informacién de los niveles sureriores (Pegional
y Oficinas Hacionales), de acuerdo a la neriodicidad y condiciones que cada
Sub-Gerencia o Tireccidn Repional Ael ITA tienen establecidas.

Previo al Sistema de Informacidn y Seguimiento para el PTT de Pamplona,
se desarrolld el Pesumen MNperativo Cerencial con su correspondiente Fian de
Implementacidn, los cuales constituyen las bases fundamentales para el Se-
guimiento e Informacidn, por cuanto fijan los muntos de referencia con res-
pecto a las acciones a ser desarrolladas y les resultados adue se espera ob-
tener con las mismas.

* Ingeniero Agronomo - Mistrito Pamplona
*k Ingeniero /erdnomo - Distrito Pamplona
L Médico Veterinario - Distrito Pamplona

%%k 18dico Veterinario M.S. Consultor en Manejo de Proyectos. Instituto
Interamericano de Ciencias Apricolas IICA-OFA, Cficina en Colombia.

%k*%% Economista Agricola, !.S. Esp. en Administracidn de Proyectos, Insti-
tuto Interamericano de Ciencias Apricolas, IICA-OEA; Oficina en
Colombia.
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IT. OBJETIVNS

El Sistema de Seguimiento e Informacién del PTT - Pamplona, se propcne los
siguientes objetivos:

1. Proveer a los diferentes niveles administrativos del ™TT, resnonsables
de la entrega de los servicios ofrecidos, la informacidén adecuada y orortuna pa
ra una efectiva toma de decisiones.

2. Nefinir instrumentos nara verificar el oportuno cumplimientc de las
acciones a ser desarrolladas, caraces de anticirar problemas potenciales y a
la vez proveer elementos de juicio para tomar las acciones correctivas recueri-
das.

3. Tomentar una mayor participacidon de todo el personal, en el proceso
de Planeacidn del NIT, con miras a promover una integracidon hacia el lopre de
objetivos comunes y el desarrollo de las funciones asipnadas en basa2 a respon-
sabilidades compartidas.

4. Cenerar la informacion bisica, necesaria para conocer el avance al-
canzadec en las diferentes acciones ejecutadas.
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TII, BESCPIPCINI! WTL SISTFIA

El Sistera de Sesuimientn e Informacién Cerencial del MTT - Pamplona, es-
ta fundamentado en la informacién cererada a nivel veredal, como resultado de
la ejecucidn de actividades v 21 lo~ro de eventos rreviamente programados. Por
lo tanto, el sistema transmitirad las realizaciones de las actividades y even-
tos en términos de sus rasultados alcanzados, identificando las situaciones irre
gulares, problemas, causas de desviacidén y desfases observados entre la progra-
macidén y la ejecucidn, asi comn también las implicaciores y efectos colaterales
que se anticipan y alternativas d2 solucidén para los limitantes o problemas de-
tectados.

La prosramacion de actividades v uso de recursos, constituye la base fun-
damental que sustenta el sistema, por cuanto define los puntos de referencia en
que se basan la recoleccisn de Informacidn y el Seguimiento, al concretar las
actividades, eventosz, indicadores y resultados cuz se espera alcanzar en un pe-
riodo determinado. Como marco de referencia peneral, se debe realizar una pro-
gramacidn para todo el reriodo que dura el proyecto, dividido en etapas de me-
nor duracidén referidas generalmente a un afno calendario. Sinembargn, es conve-
niente hacer reprogramaciones mensuales. a fin de incorporar los ajustes y
acciores correctivas redqueridas, definidas por las decisiones generadas en el
rroceso de Seguimiento.

Con base en lo anterior, el sistema estd diseriado para hacer el sepuimien-
to Ae las actividades y eventos prop:-amados, su realizacidn, v grado de avanca
alcanzado durante un determinado mes y la relacidn de este periodo con la pro

gramacidén anual, a efectos de ir realizando ajustes sohre la marcha, en pro del
exitoso cumplimiento de las metas y objetivos propuestos.

El sistema estd inteprado por los siguientes componentes: Informes es-
critos, Intercambio Personal v Pegistros de Informacidn, cuyas caracteristicas,
procedimientos e instructivos se descriten vosteriormente. Estos tres eleman-
tos generan un flujo de informacidén y retroalimentacién, cue alimenta a los di-
ferentes niveles administrativos cue conforman la estructura organizacional del
ITT, facilitando en esta forma el Secuimiento y la Toma de Necisiones Gerencia-

les en cada nivel. La Figura 1 muestra un esguema del Sistema.

A Informes Fscritos

Se refieren a toda la informacidn cue se presenta por escrito, con el ob-
jeto de complementar y especialmente respaldar a las comunicaciones verbales.
Se considera que constituyen el método de comunicacidmn mas efectivo, siernre y
cuando sean sencillos, eficaces y de bajo costo, en el sentido de usar forma-
tos simplificados que orovean informacidn con verdadero valor gerencial y cue
su frecuencia esté acorde con la ldpica del Proyecto.

Se han contemnlado cuatro tipos de informes, para ser presentados en su
oportunidad a los diferentes nivelec administrativos del PTT, a sater: Infor-
me de Situacion, Informes fAlertivos, Informes de Logros e Informes Fspeciales.
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El nrimero seri diligenciado mensualmente, cor el propdsito de mostrar el ni-
vel de avance alcanzado en las actividades rsalizadas. los otros tres son de
caricter eventual v su ohietivo consiste en informar sobre situaciones espe-
cificas, tales como rrotlemas que sc anticipan, looros relevantes alcanzados
o trabajos esneciales que se hubieran asipnado.

1. Informe de Sitnacidn

Su objetivo consiste en presentar mensualmente, a los diferentes ni-
veles administrativos del PTT, el estado de avance de las acciones ejecutadas
en los Proyectos y Actividades “ecurrentes a cargo de la FPntidad.

El informe serala el srado de loero alcanzado en las actividades de-
sarrolladas durante un mes, en términos fisicos, en cemparacidn con las metas
programadas para cl mismo perfodo. ‘demads presenta los problemas o limitantes
encontrados, las nosibles causas ¢ implicaciones de los mismos y recomendacio-
nes para solucionarlos. La Forma A", ha sido disefada para el informe sobre
“Fortalecimiento al Sistema de Transferencia de Tecnologia . ‘Comercializacién”
y ‘Actividades Recurgentes’’, en camhio para el Froyecto “T/* se deke usar la
forma "B'. Tos modelos e instructivos correspondientes se presentan en el ane
XO0.

Tl informe sera elaborado a nivel de Zona, para ser rresentado al
respactivo nivel inmediato superior de la Organizacidn, durarte los nrimeros
cinco dias del mes siguiente al que se informa y previa a la reunién mersual
del Comité DMistrital. Fl informe se elaborarid en la reunidén zonal, como re-
sultado del andligis evaluativo de los registros individuales llevados por los
Expertos Agronecuarios y Fducadoras Familiares.

Nicko informe seri diligenciado en original y tres copias, variando
la distribucidn segim la naturaleza de las actividades informadas, de acuerdo
a lo siguiente: :

~ Original : Asesor Fcondmico

-~ Primera Copia : Archivo Zona.

~ Sepunda Copia“

- Torma A': Al Asesor en Ajuste Tecnoldeico
- Forma “B": A la fsesora en Fducacidn Familiar

~ Tercera (Copia : Archiveo del Frente

La Figura 2 muestra el flujograma del informe.

En cada nivel organizativo aue recibe el informe, se debe realizar
un analisis evaluativo del mismo, en basec a la comraracidon de lo vrrosramado

con lo ejecutado, con miras a identificar las causas explicativas mas rroba-
bles de las desviaciones y problemas encontrados ¥y sus rosibles implicaciones
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futuras. “on estos elementos de 1n1c10J se debe Adefinir las medidas correcti-
vas a -ser’ 1ncorporadas en la prdogramacién del siguiente mes, para realizar los
ajustes necesarios &n bace a la e _xwerlenc1a nrictica y tomar las previsiones
del caso nara prohlemas futuros cue c©~ anticipan. Este mecanismo favorecs la
Dart1c1pac1on del personal responsabie de ejecutar las gcciones, lo cual a su
vez tiende ‘@’ 'enricuecer los criterios considerados nara adontar ciertas reco-
mendaciones y a incrementar sus nosii:ilidades de 8xito. ¥l analisis del in-
forme se 1llevard 2 cabto durante las reuniones mensuales sefialadas en el puato
B.l.a., de ahf 1a hecesidad de nue Sean ~resentados a cuien corresponde, antes
de realizarse las mismas. T

‘" Los' responsakles y sus veqrﬂctlvqs Func1on en' el rroceso de ela-
boracidon y andlisis del inforre son:: ' " o ‘

a. . Tiregter. del Mistrite .. T

P

1) Informar a su surerior inmediato sobre la marche de las
acciones desarrolladas. . _ ‘ a

-

2) Tomar las cdecisiones cue correcronden a su nivel adminis--
trativo, con respecto a los ajuctes sohre la marcha nue sea necesario incorpo-
rar.

“'39) " Proveer a sus suk kaltetnos uc 13’ retroalimentac1on oportu-
‘na, 'derivada del ‘analigis del informe. - = fee

ot e f PR IR

b. Jefes de Zona
1) rla’borar ﬂl 1nfnrmc a n1ve1 znnal

“2) ¢ Pettroalimentar a sus’ subalternos, en base- al anél151s del
»1nforme provbnlente de 1os Frentes. C

)

) Paftic1oar en ‘el anal131s eveluatlvo mPnsual

"¢, PLsesor Feondmico

“T)"  Hacer la conSolidaciéh'ﬁel ivfdrme a niVelVUistrital;

Ui

2)  Asistir al “*rector en el sepulmlpnto a nivel Plstrltal

) Farticipar en la evaluacidn mensual del informe.

P s . Lo . . I i,

" 4)  Vantenmer 'm’ archivo actualizado con los informes presenta-

[

oo .tieEy C Flaborar el informe sohre el Proyecto de fomercializacidn.

d. Asesor en 2Ajuste Tecnoldgico



1) Lsistir al Director en el seguimiento de las actividades
sobre Ajuste Tecnoldgico. :

TR : 2) - Participar en la evaluacidn mensual-del informe. -

. e. . .lsesora en Educacion Familiar"

v 1) Consolidar el informe sobre actividadés del Proyecto FAN,
‘a: n*vol Blstrltal - SR : S R

. s 2)- Asistir al Tirector en el seguimiento de actividades del
Proyecto PAMN. - '

: 3). Petroalimentar-al personal asignadc al’ Proyecto PAJ en
base a la evalvacidn de los informes mensuales. g

f. Expertos Agropecuarios y Fducadoras Familiares

1) © Proveer la informacidn basica para elaborar el informe a
nivel de Zona.

2) Participar en la evaluaclon del 1nforme a nivel zonal.
2. Informes Alertivos.

Estos informes son de carécter esporadico o eventual y su ohjetivo
“‘es alertar a prevenir oportunamente a'los niveles administrativos responsa-
bles de tomar decisiones relaclonadas con el Proyecto, que requieran su inme-
diata intervenciédn.

Estos informes deberén ser diripidos sipuiendo el conducto regular
establecido dentro del ICA, con suficiente anticipacidn, para cue el nivel
respectivo disponga del tiempo necesario para dar solucién a los problemas o
limitantes que son planteados én el informe. Estos 1nformes deben contemnlar
la descripcidn del problema, su origen o causa, los efectos de €ste sobre el
futuro del Proyecto, las alternativas de solucién, las acciones que se estan
tomando v las: recomenddciohes para solucionar el problema. Fn este informe se
indicarad también la fecha limite vara dar solucidn al problema. El informe
contemplarid las actividades o eventos claves:que o se pudieron llevar a cabo
0 que se encuentran en peliero de no ejecutarse y que hacen peligrar el cumr-
plimiento de otros eventos o actividades o el mismo Proyecto. Fl informe ce
preeentara en un memorandum 1nterno, con hase en las siguientes instrucciones:

o

PARA Nomhre y cargo del Jefe 1nmedlato superior del informante.

TF : ”ombre y cargo del responsable que informa (Mirector del
o « DIT, Jefe de Zond, Pesponsable de Frente, Experto Agrom%~
cuario y/o Educadora Familiar).

SUNTC: 'Identificar el proyecto y el evento o actividad aue pre-
senta el (los) nroblema (s)

TECHA + Fecha de envio del menorandum



. a.. Prollema (=).

.Sefialar el o los “ro“leras cue. afronta el -Provecto, asi como
las .cansas aue lo (s) orieina (n).

b. Fvalnacign del Trchlzae ( )

1) Ivaluar la marnitud ded rrchlema (s) y seflalar su irpacto

en el des arrollo del Provecto y su 1pc*dencw“ sobre otros prnyectos o activida
des del D :

2) . Ze deben consigpar las alternatiVas de solucidén planteadas
por el renltente evaluando las ventaiac y desventajas que presente cada una
de dic'ae alternativas.

c. fcciones
Fn este numaral debe anctarse Adetalladamente:

1) T.as acciones que el informante ha desarrecllado o estd 1lle-
vando a cabo para resolver el problema existente.

2) Seralar las. acciones aue a 1u1c1o de] aue: envia el informe
resuelven el problema. T.as acciones. vuperldas deben resnonder a las preguntas-
aué, quién, cdmo,; cundo, dénde y por aué. : S :

3) Para garantizar “a eficacia del informe alertivo, el remi-
tente debe fijar fecha limite pvara eiecutar las acciones que sugiere para re-
solver el (los ) ohlewa (s). v .

L3, Informe de K P*os.
- o
: Tste 11F0rwe es d= caricter evpntual o gnlsodlco tiene el rrondsito
de 1nd1car a los diferentez niveles Jdel “istrito y el TCA, la realizacién o fi-
nalizacidn de aguvellos eventos gue revisten esrccial importancia para el NTT,
sobre los cuales &éste ticne ianterds. Generalrente este informe debe precszntar--
se cuando se realice 2lguno de los eventes jdentificados en el Plan de Imple-
mentaclon u otros cue s2 considercn: ralevantes, a juicio del responsable,
] Flvlnforme dele nresentarse en. forma de Memorandum, de:acuerdo-a los
-slgulente" lineamientos: e . :

.

ot PN‘A : ‘Mombre y carpo del Jefe :|.nmr\d:.ato sup'—irlor del 1n£ormante.
T'E : Hombre y carpgo del reenonsahle que informa (Pirector del
T, Jefe de “ona, Responsable dz- Frente, Expertc fAgrore-

cuario Y/o Tducadora Familiar).

ASTNTO: Identificar el Proyecto y el evento o riroducto realizado.

FECHA : Fn la que se envia el informe.
4
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a. Togros alcanzados

N

Consignar el o los losros alcanzados, especificando su alcan-
ce en el término de: Cdntidad, calidad y fecha de conclusidn.
Asimisme inclufr un ardlisis de la importancia de los resulta-
dos outenidos e incluir las interpretaciones aue oroceden.

L. Evaluacidn del Froyecto
Con base a los logros obtenidos y eventos por realizar: -
1) Evaluar 1la situacian actnal del Proyecto en peneral.

7) Consumar los DOul"'leS problemas futuros sobre los even-
tos sub31pu1entes y prever su incidencia en la nornal ejécucidn del Proyecto.

c. Proximo logro o producto a generar

Identificar plenamente el prdximo evento a realizarse sefialando
.1a fecha de su obtencién.

i R

4, Informes esreciales

.Estos-informes son aauellos que se elaboran para responder a redue-
h;rlmlentos "egpecificos de la Institucidn sobre un :aspecto determinado, en oca-
siones eventuales. Pueden ser informes especiales sobre alguna comisidn de-
terminada, 1nformes de evaluac1on o de cualquler otra Indole sepim el caso.

B. . Intercamblo Tersonal:

Ia comunicacion verbal constituve un excelente medio, nara complementar
y ampliar la informacion escrita, por su rapidez, flexibilidad y bajo costo,
proticiando al mismo tiemro una intensificacidn de las relaciones interrer-
sonales, tanto .dentro 'de la Institucién, como con los usuarios. Se ha con-
templado que-en:.el Distrito se usarid en forma sictemitica el 1ntercamb10 per-
'sonal, a través:de reuniones y entrevistas.

S 1, Reuniones

A los diferentes niveles administrativos del DIT, se llevaran a ca-
bo dos tipos'de reuniones: Periddicos y-eventuales. ~Las primeras se verifi-
caran con una periodicidad determinada y su objetivo sera: el propiciar-la coor
dinacion, retroalimentacidén y sepuimiento de las sactividades realizadas. Las
eventualés se realizaran con el obieto de analizar problemas, tanto té&cnicos
como admlnlstrat:wos2 a fin de buscar soluciones a los mismos con 1a partici-
pac1on del personal adecuado. S

IR R v

a. "eunlones Perloélcas

Bl ~u+:El primer viernes de cada mes se realizard una reunién a nivel
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distrital, en la cual participaran los miembros delComité Distri-
tal y cualquier otrov miemiro del personal que se estime convesien
te. El dltimo viernes ‘e cada mes se verificard una reunién a ni
vel zonal, en las tres -7nas del DIT, con la participacidn del
personal técnico de la zona, y de cualquier otro técrnico que sea
necesario. Se estatlece esta secueccia, a fin de que los temas
tratados en la reuridn zoral, provear elementos de juicio al Jefe
de Zona para la reunidn Distrital.

En ambos niveles, el proiucto de la reunidn <ebe consistir en de-
cisiones a tomar, accioass a ejecutar, resultados esperados e in-
formaciones relevantes «oucernientes a las actividades desarrolla
das tanto er aspecios técuicos como administrativos. Esta comuni
cacion permite astablecer pautas de accidn de los responsables de
generar resultados y realizar actividades concretas, asi como el
logro de ana adeciada coordinacidn.

La principal prioridald e esta reuridn, se dara al analisis de los
informes mensuales, cor un enfoque critico constructivo sobre las
desviaciones encuutradas entre lo programnadec v lo ejecutado, orien
tado hacia la identificacidr de causas explicativas, implicaciones
y probtemas derivados que se anticipau Esto, como elementos de
juicio para recomendar medidas correctivas que se necesitan incor-
porar en la programacidn del mes siguiente, para realizar los ajus
tes requeridos e base a la experiencia euipirica y tomar las pre-
visiones del caso para :uturos problemas. Ademas en esta reunidn
se tratara cualquier otro tema relevante, de tipo administrativo o
técnico, que no esté contemplado en los informes mensuales, a jui-
clo de los participantes.

Al final de cada reunidn debera elaborarse un acta, en la cual de-
ben establecerse los puntos tratados, las coaclusiones, las deci-
siones tomadas y las acciones a realizar, indicando sus responsa-
bles y las respectivas fecha de terminacida  La Forma "4-305",
ICA - Divisidn de Comunicacidn Rural "ACTA DE COMITE", presenta
el modelo que se debera usar.

Al inicio de cada reunidn se debe revisar el avance de los tra-
bajos asignados en reuniones anteriores y que aparecen en las res
pectivas actas.

Rsto constituye un me:anismo de Seguimiento y Ketroalimentacion,
para evaluar las acciones ejecutadas y para definir otras que se
estimen necesarias. La Borma "4=-306", ICA Divisién de Comunica-
cién Rural, "CONTROL DE EJECUCION DE TRABAJOS'", debera usarse pa
ra realizar esta labor de Seguimiento.

Se estima que las reuniones no deben tardar mas de tres hcras.
Por tal motivo, cor el objeto de favorecer una mayor agilidad en
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el desarrollo de las mismas, se deben considerar los siguientes
factores:

1) DPecienar un moderador due rresida y dirija la reunién.

2) Elaborar una acenda con los runtes a tratar en la reunién.
Esta ser3d confeccionada en base a informacién cue deberan enviar los partici-
pantes al responsable de hacerla, con tres dias de anticipacidén a la fecha de
la reunién, La Forma "4-3N& , ICA, Mivisidén de Comunicacién Pural, 'AGENDA NF
PEUNIONTS ', presenta el modelo cue se dehera usar.

. 3) Llevar 2 la reunidn claramente esvecificados los problemas
cue cse van a discutir, seralando sus posihles causas, soluciones, alternativas
concretas y ventajas y desventajas de las mismas. Fs decir, cue se debe evi-
tar la tendencia a discutir en la reunidn, problemas cuyas causas y soluciones
ain no han sido definidas. TFn este caso, es preferikle realizar otra reunién

de caracter eventual, especifica rara este fin, con participacidn {micamente de
los funcionarios requeridos, evitando asi r2rdida de tiempo innecesario a otras
personas cue no tienen relacidn con el nrohlema.

/ntes, durante v después de cada reuwnidn, es necesario rea-

lizar algunas tareas necesarias para el éxito de la misma, por lo crval a conti-
nuacion se mencionan los responsables y sus resrectivas funciones:

a) Tirector del NMstrito

- Presidir y moderar las reuniones a nivel distrital.

-- Mesipnar el funcionario que hara de moderader, en
ausencia suya.

b) 2Asesor Econdmico

- Flaborar las agendas y las actas de las reuniones a
nivel distrital. (Formas “4-304" y "4-3057)..

-~ Realizar el seruimiento de los trabajos asignadns a
nivel distrital (Formas 4-30¢ y 4-307%),

c) Jefes de Zona

-~ Presidir y moderar las reuniones a nivel zonal.

-- mesignar el funcionario que hara de moderador, en
ausencia suva.

- Tegigmar al responsable de elaborar las agendas,las
actas y de realizar el seguimiento de los trabajos asignados a nivel zonal.
(Formas “4-304°, "4-305", ¥4-306" y "4-307 ).
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L. Feuniones Eventuales : T S

-Se -realizan de manera episddica, sin reriodicidad definida, a
solicitud -del Tirector & de cualcuier otro funcionarig,?:Guan-
do..cea necesario suspender actividades previamente prosramadas
nara realizar mma de estas reuniones, .se deberad:eontar con la
aprobacidn del Mirector si es a nivel Nistrital, .o del Jefe de
Zona ei es a nivel Zonal.

Tienen el propdsito de prorciciar cue los particinantes arorten
sue ideas y sugereneias sobre alein tdrico o problema en espe-
-cial nara hacer nlanteamientns de alternativas de-solucidn de
rroklemas o tian, rara la.ejecucidén de acciones especificas.
- Tste. tipo de reuniones son mas hien, de caracter exploratorio
- - -y suelen utilizarse para la:bisqueda de soluciones o.para. la
obtencion de suficientes elementos-de juicio, necesarios para
tomar wma decisifn. Se debe hacer resimenes de lo concluido
en cada uno de los: tépicos tratados en la reunidn, para lo cual
debera nombrarse un relator al inicio de la misma, guien tendri
la responsabilidad de hacerlos y- dlsfr1ouirlos entre los narti-
c1pantes.

~Estas reuniones;scn de pran utilidad pnara conocer la manera de

-; gensar 'y las impresiones del perscnal, y suelen dar excelentes
-rasultados para plantear v resolver problemas técnicos y admi-
‘nistrativos para estimular a los funcionarios, etc.

2. Visitas vy Entrevistas

» Tas visitag' y las entrevistas son algunos de los mecanismos mas uti-
11zadns -para ohktener v .pronrorcionar informacidn con mas precisién y rapidez.
Constituyen una forma fAcil, harate y eficiente de obtener y pronorcionar in-
formacidn, sobre hechos, 6ato , asuntos, etc. -Asimismo, este mecanisme.propi:-
cia un cenocimiento mis vrofundo de la oroblemitica del NTT, al favorecer. la
part1c1pac10n continua del rersonal v los wsuarios a través de sus opiniones.
sugerencias, actitudes y evpectativas.

Todo el personal técnice del NTT, debe mantener una permanente y es-—
trecha comunicacidn cen los usuarios, a través de entrevistas orientadas a aus-
cultar su opinidn sobre la calidad del servicio que reciben. factores gue a su
juicio Aificultan la-adopeidn de.la Tecnolosia recomendada y oriniones acerca
de sus problemas prioritarios, efectividad con que la Institucidn contribuye a
resoplverlos -e imagen gemeral cue la misma proyecta. Fste tipo de informacién,
provee abundates elementos de juiciec para adecuar los servicios a las necesi-
dades de los usurios y a la vez mejorar su efectividad, mediante la identifi-
cacidn. de.fallas operativas o de disefio que recuieran ser corregidas.

Especialmente para el personal cue tiene funciorec de supervisidn, las
:visitas y entrevistas.constituyen. un eficaz método de trabajo.y debe. usarlos
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n~eriddicamente, tanto con sus subalternos como con los usuarios. Fn este ca-
0, para alcanzar una cotertura amplia de todos los usuarios atentidos, es im-
portante que las visitas y entrevistas se realicen en forma aleatoria, sele-
ccionando 'a través del tiempo a diferentes usurios, residentes en dreas geo-

. graficas distintas.: A juicio del sunervisor, vodrd entrevistar sélo al su-

“ balterno, sdlo al usuario o a los dos juntos. Pero en cualcuier caso, debe
dar al subalterno la retroalimentacion recuerida y ademads deberi informar a

su supeiior inmediato, cuando lo estime conveniente.

Con el oljeto de sistematizar las vicitas y entrevistas a todos los
niveles, el Director del DTT, realizard visitas a las diferentes zonas ror lo
‘Tenos una vez por semana, cortinrando entrcvistas corn el nerconal y los usua-~
rios en cada ocasion. 'Por su narte los Jefes de Zona y msroncatles de Fren-
te de Trabajo, deberdn hacerlo por lo menos tres veces por serana. TIurante
estas visitas se llevardn a cahbo cualcviera de las sjpuientes acciones. Ins-
_peccidn ocular:phra verificar el cumnlimiento del trabaio prosrarmado, cambio
de impresiones con el rersonal o los nsuarios para identificar problemas,
transmitir o recibir cualevier tipo de informacién relevante o analizar en
forma peneral la sitnacidn de las actividades realizadas en su conijunto.

+C. Pegistros de Informacién

Los repsistros de Informacidén son las Formas en las cuales se va acumu-
lando la informacidn generada durante la ejecucion de las actividades y el
cumplimiento de eventos, en la medida en que &stos vayan ocurriendo. Lo an
- terior permite a los responsables de dichas actividades; hacer un secuirien-
to adecuado v consecuentemecnte, les sermitira rendir sus informes oportuna-
mente y en base a datos confiables.

Fstos Pegistros de Informacién vienen a reemplazar la 'Libreta de Cam-
po', con la ventaja de oue en ellos se ird repistrando la informacidn en for
ma ordenada, sistematizada y cronoldsica. 1o obstante sc considera cue los
Tibros de Campe para Investipacion deben seguir usindose. In total se han
diseflado diez Tormas cuc nroveen informacidn rara el Secuimiento a los dife-
rentes niveles organizativos y para elaborar los informes periodicos requeri
dos por cada Subgerencia o Nireccién Pegional del ICA. /. continuacién se
enumeran los mencionados registros, cuyos modelos e instructivos se presen-
tan en el anexo:

f

1. Transferencia de Tecnologia. Asistencia Individval: (Forma C).
2. Transferencia de Tecnnloria. Asisteancia a CGrupos (Forma T).

3. Transferencia de Tecnologia. Cursos MNictados al Personal Técnico
(Forma E). - IR IR

4. Transferencia de Tecnolocia. Parcelas, Pruebas de Alto Pendimien--
to y Planes de ”ransferenc13 (Forma F)

5. Transferencia de Tecnologza. Asistencia Tecnlca Avricola (Forma: G) .
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C. Transferencia de Tecnclogia. Asistenciz Técnica Pecunaria (Forma H).

7. PAN. TIstablecimiento, Produccion y Consumo, Huertas y/o Parcelas
Pancoger por Beneficiario (Torma I).

8. PAM, C(aracitacidon v “reanizacidn (Forma J).
n. Pepistro semestral cotre Produccién. (Forma K).
10. Tepistro femanal de Frecios de Venta (Forma 1).

los registros seran llevaros a rivel de m~unicipio nor los responsables
designados en cada una, en forma manuscrita. A fin de mes, el Pesnonsable
de Frente debe llevar a cato con la particiracidn de los técnicos de su ecui-
po, una cousolidacidn de 12 informacion a nivel de municipio, en tase a los
registros individuales. Tste eiercicio debe aprovecharse nara evaluar el
trabajo desarrollado por los técnicos v por el Frente como un todo, a la vez
cue provee la informacidén basica para elaborar el informe mensual de la Zo-
na. Fl registro del Frente debe mecannerafiarse en oripinal y coria, envian
do el primero al Asesor Econdmico del Nistrito durante los cinco primeros -
dias de cada mes y la copia, nara el archivo de la Zona. Ta Figura 3 presen-
ta un flujograma de los registros.

Con el objeto de centralizar toda la informacién cue se genera en el
Distrito, se organizara un archivo para los reeistros e informes escritos
que se rroduzcan, el cual serd maneindo por el Asesor Fcondmico. Ia clasi-
ficacidn de la informacidn se llevari a caho en base a los sipuientes crite-
rios:

1. Gruro:

a. Registros

h. Informes de Situacidn

c. Informes Alertivos

d. Informes de logrns

e. Informes Especiales
2. Subgrupo:

a. Zona Pamplona

b. Zona Toledo

c. Zona Salazar

3. Sub-Subgruro:
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a. Frente 1
[N Frente 2

4, Sub-Sub--Subsrupo:
Yunicipios.

n el caso de los Pepistros pnr ejemplo, se deberdn archivar rer zona,
dentro de cada una vor Frentes y nara cada Frente ror Municipio,

Toda informacién del archivo serd coneervada duvrante un afo, después del
cual se evaluard la necesidad de comservarla ror mayor tiempc y, en caso nera-
tivo, se procederi a destruirla.

A continuacidn sc detallan los resronsakles y funciones relacionados con
el manejo de los ragistros.

1. Tznerto ‘fsropecuario v Fducadora Familiar

a. Pepistrar diariamente sus actividades y resultados ohtenidos,
en los formatcs cnrresrondientes,

L. Tarticrar on la coneclidacidn mensual de los registros, a ni-
vel de Trente y en la cla“oracidn del irforre mensual.

-

2. Pesponsatie de Frente de "radbajo

a. Coordinar la consolidacién mencual de los registros a nivel
de Frente.

k. Tvaluar el trakajo realizado cor sus subalternos, en base a
la inforracion consircnada ~n lcs registros.

c. Velar poraue el registro corsolidado a nivel de Frente, lle-
fuc ovortunamente al Ascsor Econdmico.

3. Asesor Fcondmico

2. Crpanizar v mantener al dfa, el archivo central del NTT.

. Tlaborar todos los informes periddicos ¢ eventuales de su
competencia, aue el NTT tenca due enviar a otras denenden-
cias de ICr y de otras institunciones en tase a la informa-
cidén del archivo.
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' INSTR{.?CTIVO PAPA LLENAP LA FOPMA "A¥

1. uso X Fluio

n este formato se preenntara el avance mensual alcanzado en las
actxv:dades desbrro‘laﬂas en Fortalec1m10nto al Sistera de Transferencia
de Tecnologia™, “Comercializacion , y “Actividades Pecurrentes’ , debiendo
informar en hoja aparte lo relacionado a cada una de ellas.

F1l inforre se elahora en original y tres copias y se distrituve

- friginal al fsesor Econdmico del ™T.

.- ”op1a al archlvo de 1a ZOna, al Aeesor de Investlgac1on y a]

Archivo del Trente.

2. Tuente de Informacidn

leros de Campo de los Pneavos Aoricolas Formas"C”,_“p”, R,
"F', "GY y "H". del lepistro de Informacidn.

3. Descrigcion

a.

b.

Zona: Anotar el nom.re de.la Zona correspondiente..

Sistema de Transferencia____ Comercializacién__ Pecurren-
tes__ :Informar en hoja aparte las “Actividades Pecurren-

s de las corresrondientes a =~ Sistema de Transferencia’
y ‘Comercializacidén’’, anotando una ‘¥’ en el espacio en
blanco respectivo, seriin se informe sobre actividades de
“Sistema de Transferencia’, “Comercializacidén” o ‘Pecurren-
tes‘.‘:. . -

Yes: /frntar el mes al cual corresponde el informe.
Fecha: Anctar la fecha de elaboracidn del irforme,
Hoja_. . de ¢ Tn el primer espacio anotar el niimero con-

secutivo corresrondiente a cada hoja. ¥n el serundo espa-
cio, el nimerc total de hojas del infcrme. ZEjemplo: Si el

“inforre consta A2 & 'ojas, en la primera hkoja se anotard-
~.'Meja 1l de 4 ', en la sepunda "Hoja 2 de 4 ", vy asi
.:sucesivamente.

_tctividad: pnotar el nomhre de las actividades propramadas

para realizar durante el mes y de las cue fueron ejecutadas
a pesar. de no estar propramadas. Las actividades deberidn
anotarse sipuiendo el nrden estahlecido en la Tista de Ac-
tividades’ del rlan de implementacidn.
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1) Fn caso de ensayos prara investigacidn agricola, la ac-
tividad se identificar2z del modo siguiente: Nombre del cultivo, seguido
del nombre del ensayo, del municipio donde estd instalado y finalmente la
actividad. Ejemplos: S

<

- Tripo. Fnsayo fertilizacidén en Pamnrlona. Flaborar
informe- fﬁna".

o SRS : - Arracacba. Ensayo seleccidn de Semllla en Toledo.
: Sembrar.
- Cafa. TFrcayo encalamiento por dlstancla de siembra

en Cucutxlla. Cosechar,

Fg de notar cue en la 'Lista de ’ctividades’ del Pro-
yecto, en lo referente a ensayos agricolas se incluyd la actividad "V“on-
tar y conducir”, en el sentido cue &sta engloba varias subactividades im
portantes, las cuales deben desglobarse en la proyramac1on mensu=l, ta-
les como: Seleccidn del apricultor, preparacidn de tierra; siembra, fer
tilizacidon cosecha y otras gque ocurren durante el periodo vegetativo del
ensayo. - .

2) Fn el caso de actividades no relacionadas con ensayos
de Investipacion Apricola, prero si del Proyecto " Fortalecimiento al Sis-
tema de Transferencia de Tecnolorsia o de “Comercializacidén’, se debe
anotar el norbre que aparece en la ‘Lista de Actividades’ ‘del Proyecto.

3) Para "Actividades Pecurrentes, se deben anotar los
nombres definidos en la lista respectiva.

g. Localizacidn: Esta columna debe llerarse solo para acti-

. vidades relacionadas con ensayos de Investigacién y pla-
nes de transferencia. Para cotras actividades debe dejar-
se en blanco. e

1) ‘unicipio: Anotar el nombre del Municipio.

2) Vereda: /fnotar el nom:re de la vereda donde se estid
llevando a cabo el ensayo.

3) Finca: Anotar el nomhre de la finca.

& . " 4) Usuario: ' AMnotar el nomhre del Usuario donde se lle-
va el ensayo. o

T k. ¥etas Mensuales: /notar las metas programadas y las real
mente alcanzadas, como resultado de las acciones realiza-
das en cada actividad. Cabe destacar que las metas deben

iger definidas. con precisién‘y claridad, evitando defini-
ciones abstractas y.vagas. Para €llo se recomienda tomar
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en cuenta los siguientes criterios al definir las metas:
=: = Usar como indicadores los que establece el TN del MTT.
- Deben medir lo importante de la actividad.

- Peben sefialar las cualidades del resultado esperado (ca-
lldad)

- Teben cuantificar el resultado esperado (cantidad).

-~ Peben establecer la fecha de logro del resultado (tiem~
Fo) -

1) Programadas: /‘notar las metas ocue se programd alcanzar,
al inicio del mes.

2) - Motar los resultados aque realmente fueron obtenidos, en
relacion con los indicadores y metas programadas.

3) Sefialar el nivel del cumplimiento de la actividad en tér
minos de tiemro, en base a la ermparacidn.de la fecha de logro programada
para el mes, con la fecha de ejecucion, de acuerdo a lo sipuiente:

a) Si la fecha de ejecucidn coincide con la rrogramada,

se anota una T’, en sefial de cue la actlvldad fue rpallzada orortunamente.

) Si la fecha de eJecuclon fue mas tarde aque la pro-
gramada, se anota una ‘P sepguida del nimero de dias en que se atrasd el
cumplimiento de la actividad. El nimero de dias de atraso se calcula res-
tando la fecha de ejecucion menos la fecha programada. ¥jemplo-

Fecha de EJecuclon 25 de Mgosto

Techa Progréméda 15 de Agosto

Nias de Atraso 25 - 15 =19

Fn este caso se anotarfa: 'P-10"

c) Si la fecha de ejecucidn. fue mds temprano cue la
programada, se anota una /" seguida del nimero de dias en cue se adelantd

el cumplimiento de la actividad. FJ nimero de dias adelantados se calcula
restando la fecha programada menos la fecha de ejecucién. Ejemrlo:

Fecha_deAEjeéucién .~ .:= 19 de 0ctubre

Fecha Progfamada:‘ 28 de Octubre

pias Adelantados ,; . LB 28 - 10 =9

Fn este caso se anotaria “2-9'".
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- 4) Ejemplo:

datos ficticios

Como ilustracidn se presenta el sipuiente ejemplo, con

Metas Mensuales

Frogramadas Alcanzadas

Cafa. ‘Ensayo

adaptacién Ade

E1l 20-YI-72 ha sido F1 25-XI-79 fue sembra-
'sembrado un ensayo do un ensayo en Blo- R -5
en Blocues al “zar’ ones al Azar ', con &

con 5 tratamientos Atratamlentos correspon
correspondientes a  dientes a las varieda-

variedades en = las siguientes va- des:¥-1, 1-5, 1--15 vy
riedades:¥~1, 1-5, 10-B. Se establecie -
Salazar 1-15, 10-A y 10--B.  ron 3 replicaciones en
- Las replicaciones . un &rea de 600 metros
Sembrar. con 4 y ocupa um cuadrados.
drea de 1.MM0 me-
tros cuadrados.
i Fstado: Ista columna se usarid solamente para ensayos de In-

vestigacion Agricola, nara informar acerca de la situacién

general del ensayo, & la fecha del informe. Fara ello se ha-
ra usc de los siruientes codipos:

0

RS - . . e ;
Cuando el desarrolls ‘del cultivo se ha dado bajo . las
siguientes condiciones: Precipitacidn y.temperatura
acordes com los recuerimientos: placas y enfermedades
bajo control: ausencia de dafios fisicos causados por
animales, personas, mal drenaje o cualouier otro agen--
te.

Cuando el cultivo ha sufrido dafios moderados, que pue-
den reducir hasta en mm 15 por ciento su productividad
potencial a causa de factores tales como precipita-

- cion, temperatura, plagas, enfermedades, animales ma-
»yores o nersona

Fuando el cultivo ha sido’ afectaab ‘en -tal” ?nrra, aue
su: productividad potencial puede reduc*rve entre un 15
por ciento y un 30 por ciento. ZAdemads, puede haber su
frido la pérdida total de una parcela en cualauiera de
sus tratamientos.

fuando el cultivo ha recibido dafios mayores aue en el
caso anterior v el ensayo:se considera PFPPINQ.

7
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“tservaciones: Anotar las causas de las desviaciones obser-
vadas entre lo programado y lo ejecutado, de los atrasos vy
problemas cue se afrontan-: irplicaciones o efectos cque se avi
saran: recomendar pocibles soluciones alternativas y fechas
limites de cumplimierto.

Ejemplo: Tomando como referencia el ejemplo sobre metas del
numeral h.4., se podria decir lo sisuiente:

Se establecieron cuatro tratamientos roraue no fue rosible

conseguir semilla de la variedad 10A. Por referencias se

sabe que es de gran potencial para la zona y se¢ recomienda

incluirla en futuros ensayos. Se estahlecieron tres repli-

caciones poraue no habia disponil:le mayor irea, esto podria
reducir la confia®ilidad en los resultados. Fl retardo de
cinco dias, no afectaria el desarrollo normal del cultivo.

Eleborado por: Anotar el nombre de la persona que elabord
el informe.

Firma responsable: FEl responsable de rresentar el informe,
debe anotar sn nomtre bajo la linea y estampar arriba su
firma.
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INSTRUGTIVO PAPA LLENAP LA FORMA "B

Uso y Flujo

En esta forina se debe presentar las act1v1dades y logros alcanzados

durante cada mes, en' el Proyecto PAM.

L) Yodelo se utiliza para el informe de Zona. Se elabora en origi-

nal y tres copias, digtribuidas asi:

. 3 .

"~ Oripinal al fsesor Econdmico del MIT.

- Copia al Archivo de Zona, a la ’sesora en Educacidn Familiar y
al Archive del Frente.

Fuente de Informaciodn

Formas "I~y 'J" del Pegistro dé Informaciém.

Descripcidn

El informe esta preimpreso v en consecuencia los resronsables de~

'beran solamente comp]ementar para cada actividad, la correspondiente infor-

macidn de acuerdo & las acciones cumplidas durante el mes que se informa, de
jando eh blancd ‘el resto. Ademaoq s~ ha separado en tres partes para simpli
ficar su uso, las cuales son: “Procduccidn y Consumo de Alimentos ; :"Organi-

zacidén, Visitas,y Crédito 'y "Capacitacién”

e

a. lunicipio: lombre del Municipin al que corresponde la infor-
macioén.

b. Zona Corresponde 21 nombre o niimero con €l eue ‘se identifica
"la Zona a la cval pertenece el munlclnlo.

" -
g

c. Mes: Para identificar el mes calendarlo sobre el cual se esti

‘informando.
d. Fecha: Anotar la fecha de elaboracidn del informe.

e.  Tamilias Beneflc*ada : Se ub{cafﬁ'el niimero de familias que
""‘esten incornoradas-al Droyecto y se beneflclan ‘del mlsmo, a
"Ja"fecha del informe. oo aba :

f. I. Produccidn y Consumo ‘de Aliméntos.

Fn esta parte se informa lo relacionadé con parcelas y huer-
tas ‘demostrativas y con aquellas establecidas por iniciativa
‘de los beneficiarios, como resultado de la promocidn desarro-
1llada por el Proyecto. S
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1) Actividades: En esta columma aparecen preimnresos los nom-
bres de las actividades a ser realizadas,

2) Nimero: Anotar el nimero de unidades correspondientes al mes,
para las diferentes actividades.
: e a) P: JMnotar el nimero de unidades PPNCPAVIDAS AL inicio
del mes, para ser establecidas durante el mismo, de cada actividad.

b) . E: Anotar el nimero de unidades realmente FSTABIFCINAS
durante el mes, de cada actividad.

c) Z: En esta columna se anotara el porcentaie de logro
alcanzado durante el mes, en cada actividad, calculado mediante la férmula si-
guiente: : A

Z = (Colurma 77 ¥ 100
Columa P

3) Area: {Inotar el arca, en hectireas, correspondientes al
mes, para las actividades 1,2,3, v 4, en los espacios en blanco. Para las
columnas P, 'F" y %", se aplica lo mismo sefialado en g.2)a) ¢.2)b) y
g.2)c). C

4)- Precduccidn: ‘notar el volvmen de produccidn, en kilopra-
mos, correspondiente al mes, para todas las actividades, con excepcidén de
‘Arboles Frutales' y '‘Gallinas . Fn este ultimo caso anotar el niimero de
huevos producidos. o :

Para las columnas PY, "% y “Z", se aplica lo mismo se-
fialado &én ¢.2)a): £.2)h) v ¢£.2)e).

5) Consumo: Anctar el volumen consumido nor las familias be-
neficiarias, en kilogramos; corresrondiente al mes, para todas las activida-
des con excepcidn de ‘Arboles Frutales' y "Gallinas’., Fn este ultimo caso
anotar el numero de huevos consuridos

Pra las colurrnas 'PY, "E" v “%", se aplica lo mismo sefia-
lado en 2.2)a): g.2)b) y g.2)c).

6) rbservaciones:@ ‘notar las causas de las desviaciones ob-
servadas entre lo Programado (P) y lo Fjecutado (E): de los atrasos y proble
mas qu¢ se afrontan: implicaciones o efectos,colaterales‘que se anticipan:
poscibles soluciones alternativas y fechas limites de cwrnlimiento.

h, II, Organizacion, Visitas y Cr2dito.

En esta Seccidn se informa lc relativo a oreanizacidén de amas
de casa, visitas a hogares y crnthoo concedidos para el esta-
blecimiento de las parcelas y buertas caseras, recomendados
nor el Proyecto. : P

1) Actividad: Presenta preimpresas tres actividades cue
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. estan - contempladas en el Plan de Iﬂblementac1on, a saber'

’Oryan1~ar erupos de amas de casa'’, "Pealizar visitas de
Asesoria a Hogares’ y ' Conceder Crécitos PAN". Para cada una se definen las
variables sobre las cuales se deberd informar, y sus resvectivas unidades,
tanto en lo relativo a la programacidn, como a lo realmente alcanzado duran-
te el mes. - Las mencionadas variatles se explican por si solas, por lo cual
no se detallan en mayor prado.' LS S S

2) P: Anotar la cantidad de unidades PFOGPAMADAS al inicio
del mes, para cada una de las variables de las trpe actividades, cue se es-
peraban’ ohtener durante el mismo.

3) E: Anotar la cantidad de unidades realmente obtenidas
durante el mes, para cada una de las variables de las tres actividades.

4) 7Z: Anotar el porcentaje de logro alcanzado durante el
mes, en cada variable de cada actividad, el cual se calcula mediante la for
mula siguiente:

% = Columna “E¥ ¥ 109
“Columna ‘P Co

5) Nbservaciones: Se aplica el mismo concepto explicado
en g.6).

i. III. Capacitacion.

Esta Seccidn trata sobre las actividades desarrolladas en ca-
pacitacién de las familias beneficiarias.

1) Actividad. Anotar cualcuiera de las actividades contem-
pladas en el Plan de Implementacidn, que se lleve a cabo, los cuales son:
"Realizar reuniones para capacitacion v promocidn de grupos , Mictar cur-
sos sobre Produccion de Alimentos , ‘'Pealizar demostraciones de método en
parcelas demostrativas’, ””ealizar demostraciones a grupos de amas de casa'’,
"'Dias de Campo’’, firas” 'Proyecciones Cine y Sonoviso"

2) Tema Para cada actividad serfialada en la columa ante-
rior, anotar el nombre del respectivo tema sobre el cue versd la actividad.
Si durante el mes se trata el mismo tema en varias ocasiones, anotarlo sdlo
una vez. S0lo deben repertirse temas de diferente naturaleza.

3) Ni{mero: Anotar el niimero de veces cue se contempla tra-
tar el mismo tema, durante el mes.

a) ¥: Anotar el nimero de veces cue se PPCrPAMD. Tra-
tar cada tema, al inicio del mes.

h) E: Jnotar el nimero de veces cue en realidad se
tratd cada tema durante el mes.
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c) %: Anotar el porcentaje de logro alcanzado durante el
mes en cada tema, calculado mediante la foérmula sipuiente:

% = Columa E ¥ 100
Columna ‘P

-4) Humero de Part1c1nanteq° tnotar el nimero de personas que
se hicieron rresentes, durante el desarrollo de cada tema. Si un mismo tema
se tratd varias veces durante el mes, acumular el total de asistentes todas las
veces. :

an

Para las celumnas ‘P, "E7 y "% se aplica el mismo .cri-
terio sefalado en i.3)a)- i.2)b)  i.3)e).

5) Okservacinnes:. Arlicar el mismo concenrto mencionado en
g.6).

3. Flaborado por @ /Anotar el nombre de la persona aue elabord el
informe.

k. Firma responsable: FE1 responsable de presentar el informe, de-
be anotar su norkre bajo la linea y estampar su firma arriba.
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INSTRUCTIVO PARA TLENAR LA FAopp "o

1. - Flujo

Esta forma es el regist¥o hiAsico para actividades relacionadas con
" Asistencia Individual y ‘Planificacién de Fircas' . Durante el transcurso
de cada mes, esta forma serd llenada er manuscrito, con letra de imprenta, por
el Exrerto /‘grorecuario. Al fin de cacda mes destu€s de ser procesadas serd me
canografiada en crizinal y una conia, las cuales se distribuyen del modo si -

guiente:

- Original al Asesor Fcondmico Ael MIT.

-~ La copia al_archivo de la. 7ona.

2. Descripcién

a.

b.

Frente: ‘lombre del Frente de Trabajo.

Municinio: MNombre del municipio al cue pertenecen las veredas
atendidas por el Ixperto Asropecuario. ¥n caso de existir ve-
redas pertenecicntes a diferentes municipios en un mismo frente,
1lenar ura forma para cada municipio.

Zona‘ : Mombre Ae la 7-na a la que pertenece el Frente.
#es: Hombre del mes al que pertenece la informacidn registrada.

Zxperto Aprcpecuario: Womhre del Experto Apropecuario respon-
sable, ¢ ‘

Pagina de - In el prlmer espacio anotar el niimero nece-
sario corresrondlentL a cada pagina v en el segundo, el nimero
total de paginas cue se acumulen Avurante el mes para esta For--

ma.

Mo. de Veredas: ™1 total de veredas atentidas por el Experto
fgropecuario en el Municipio que se registra.

'o. de Usuarios: “1 total de usuarlos atentidos por ¢l Fxnar-
to Agropecuarlo en -~ ese Lunici a;o.

Fecha: /notar la foccha en cue se realizan una o mis activida-
des para asesoria técnica o planificacidn de fincas. Se debe
usar una linea difcrente para cada vereda, aunque tengan la

misma fecha. Tn caso de realizar dos actividades diferentes

en la risma vereda, 1 misma fecha, usar una sola lines para

arbas actividades’, -

Vereda: Nombre de la vereda donde se r°a11za la actividad e-
gistrada.



39 a0

k. Mombre Usuario: Colocar el nombre del beneficiario asistido.

1. Asistencia Individual: Se refiere a visitas realizadas a las
fincas de los usuarios, con el ohjeto de ofrecerles asesoria
_ técnica individual.

Tl) ' Tipo de Visita: Anotar con una ‘¥ si es A?rlcola y/o
' ’Pecuarla la visita en la columa.

e

2) Ejemglo:
lAsistencia Individual
Fecha Vereda Momhre TUsuario Tipo de Visita
o “Perfcola Pecuaria
10-XI1-79 La Vega -Hernando Rarajas C. . . X. °

m. Planificacidn de Fincas: Se refiere a las actividades realiza-
das para forrular planes de fincas de los usuarios, con el pro-
p051to de qollcltar credlto. Usar una linea para cada finca

planlflcada.__

1) Con Crédito: En las cuatro colummas correspondicntes se
anotari informacién sobre fincas que usan el crédito.

a) Area: /notar la superficie total planificada para ca-
.da f1nca, en HFCTAPEA

b) lonto: Anotar el monto total de crédito solicitado,
. aprobado o pagado, de cada finca planificada en cada fecha.

f c) Etépa-_ Seﬁalar la etapa de desarrollo del plan de ca-
da finca: - : : ;

~ Cuando se trata de nlanificacién inicial: Anotar 'P"

“"~. Cuando se ‘trata de ajustes a la planificacidn: Anotar
TAT.

d) Situacidn: Sefalar la situacidén en cue se encuentra
. d/ oltuacion: L
.el tramite de la solicutd de crédito para cada finca:

-~ Cuando ha sido elaﬁotéaa; protar ‘E’.
'~ Cuando ha sido avprobada: Anotar /.

. = Cuando ha sido pagad'a' < ‘Aﬁotar_ “p,
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2) Sin Crédito- Se refiere a las fincas planificadas y fi-
‘nangiadas con recursos - propios del ‘usuario. ngcqlppg_@; valor de la prlani-
f1cac1on. - ' . N
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