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ACUERDO MINISTERIAL No. 73-2016

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 11 de mayo de 2016.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION ¢

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agriculiura, Ganaderia y Alimentacién, poseer la
estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la correcta
ejecucion de sus funciones y asl optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Normas y Procedimientos de Planeamiento es una heramienta para
dar cumplimiento de manera sistemdtica eficiente y eficaz a las funciones que le han sido
asignadas, Planeamiento evalud y analizé los procesos que desarrolla, actualizd su Manual
de Normas y Procedimientos, lo cual es de suma importancia para el desarollo de sus
funciones y la de este Ministerio.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren los arficulos 194 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutive, Decreto
NUumero 114-97 del Congreso de la Republica y sus reformas; 7 del Reglamento Orgdanico
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubemnativo
NUmero 338-2010.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANEAMIENTO".

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial No. 313-2015 de ézho 06 de mayo de 2015.

Articulo 3. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regjf inmediatamente.
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PRESENTACION

Planeamiento es el 6rgano de apoyo técnico responsable de elaborar, revisar y
actualizar la Politica Sectorial y los instrumentos de implementacion y, de llevar a
cabo los procesos de Planificacion, Programacion, Seguimiento, Fortalecimiento y
Modernizacion Institucional y Comercio Internacional.

Para dar cumplimiento de manera sistematica, eficiente y eficaz a las funciones que le
han sido asignadas, Planeamiento evalué y analizdé los procesos que desarrolla,
actualizado su Manual de Normas y Procedimientos describiendo en forma clara y
sencilla los aspectos de cumplimiento obligatorio.

El presente Manual puede ser utilizado como herramienta de induccién para el
personal de nuevo ingreso 0 como guia de consulta, analisis y evaluacion de los
procedimientos que se estan implementando.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 7
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
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MARCO LEGAL

a) Acuerdo Gubernativo 338-2010 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion”.

b) Acuerdo Ministerial 462-2015 “Manual de Normas y Procedimientos para
Usuarios del Sistema de Informacion, Planificacién, Seguimiento y Evaluacion
—SIPSE-".

c) Acuerdo Ministerial 510-2013 “Manual de Procedimientos para la emision de
Certificados de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza -CCC-

d) Acuerdo Ministerial 054-2007 “Normativo para la aplicacién del contingente de
Maiz Amarillo de la OMC”.

e) Acuerdo Ministerial 223-2005 “Reglamento para la Aplicacion del Mecanismo
del Contingente Arancelario de Arroz de la OMC”.

f) Acuerdo Ministerial 511-2011 “Normativo para la aplicacion del contingente de
Maiz Blanco de la OMC”.

g) Acuerdo Gubernativo 441-2013 “Reglamento para la Administracion del
contingente arancelario de Arroz Granza, establecido en el Tratado de Libre
Comercio Republica Dominicana, Centroamérica, Estados Unidos de América”.

h) Acuerdos Ministeriales 0297-2006, 0309-2006, 0310-2006, 0311-2006, 0312-
2006 y 0335-2006 “Normativo para la aplicacion de los contingentes
arancelarios en el DR-CAFTA”.

i) Decreto 101-97 del Congreso de la Republica “Ley Organica del Presupuesto”.

j) Decreto 13-2013 del Congreso de la Republica. Reformas al Decreto 101-97
del Congreso de la Republica “Ley Organica del Presupuesto”.

k) Acuerdo Gubernativo 540-2013 “Reglamento a la Ley Organica del
Presupuesto”.

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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l) Instructivo Presidencial para la formulacion de Planes Operativos Anuales y
Anteproyecto de Presupuesto (emitido cada afio a través de un Oficio firmado
por el Presidente de la Republica).

m) Distribucion Analitica del Presupuesto. (Acuerdo Gubernativo emitido cada afio
por el Ministerio de Finanzas Publicas.

n) Decreto 32-2005 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional”’, y su reglamento.
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Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
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OBJETIVO GENERAL

Dotar de instrumentos que guien la ejecucion y control del trabajo que realiza el
personal estableciendo normas y procedimientos que determinan las actividades
realizadas dentro de Planeamiento en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento
Organico Interno de la Institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Brindar apoyo en informacién estratégica de mercados y en la comercializacién
de los productos.

2. Coordinar y orientar el proceso de formulacion de la politica sectorial, la
planificacion estratégica institucional y el plan operativo anual, con base en
lineamientos de politicas publicas, sectoriales y aquellos compromisos
asumidos por el Estado de Guatemala en el &mbito de los subsectores
agricola, pecuario, forestal e hidrobiolégico.

3. Elaborar, implementar y actualizar periddicamente, manuales de
procedimientos y procesos del Ministerio y sus dependencias.

4. Establecer un sistema de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion Institucional,
considerando las politicas publicas y los lineamientos especificos en
coordinaciéon con las dependencias del sector publico, los actores econdmicos
y sociales vinculados con el tema.

5. Disefiar e implementar mecanismos que permitan el seguimiento y evaluacion
de los proyectos que el Ministerio ejecute, directamente o en coordinacién con
otras instituciones.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion
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ALCANCE

El presente Manual esta dirigido a todas las Dependencias del MAGA para consultar
los pasos a seguir en el cumplimiento de las funciones relacionadas con Planificacion
y Programaciéon; Seguimiento y Evaluacion; Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional; y Comercio Internacional.

NORMAS GENERALES

1. El contenido del presente Manual seré socializado por el Jefe de Planificacién y
Programacion; Seguimiento y Evaluacion; Fortalecimiento y Modernizacién
Institucional; y Comercio Internacional con su respectivo personal para dar a
conocer los procedimientos establecidos.

2. El Manual de Normas y Procedimientos se actualizara a solicitud de los Jefes,
con la autorizacion del Director de Planeamiento.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
y Alimentacion
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e - marzo
Planificacién y Programacion Fecha 2016
FORMULACION DE LA POLITICA SECTORIAL DEL i
MAGA Paginas 6

OBJETIVO:

Disponer de un documento que brinde lineamientos para orientar las acciones en
respuesta a las demandas de la poblacién y permitan propiciar, disefiar y formular
participativamente los planes sectoriales que favorezcan el desarrollo sustentable del
sector, en el marco de un ordenamiento territorial que garantice la proteccion y
manejo adecuado de los ecosistemas estratégicos, los recursos naturales renovables
en general y el ambiente, considerando como base las Politicas Publicas Nacionales,
Regionales y Globales relacionadas con el Sector Agricola, Pecuario, e Hidrobioldgico
y Forestal.

NORMAS:

1. Los Profesionales en Politicas Publicas de Planeamiento; para disefiar,
formular y analizar las politicas toman de base los compromisos legales
adquiridos por el MAGA a nivel nacional, regional e internacional.

2. Los Profesionales en Politicas Publicas de Planeamiento y representantes
nombrados por el MAGA, consensuan la propuesta de la Politica Sectorial del
MAGA con sectores involucrados con la actividad agropecuaria, hidrobiolégica
y forestal del pais para facilitar su empoderamiento e implementacion.

3. Los Profesionales en Politicas Publicas de Planeamiento, para formular la
Politica Sectorial del MAGA, desarrollan las siguientes etapas:

Identificacion de la Problemética Sectorial: Descripcibn de los problemas
publicos sobre los cuales actuara la Politica Sectorial.

a. Esta informacion se obtiene a través de las necesidades identificadas de
la poblacion a nivel local.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 4

y Alimentacion
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b. En esta etapa se articulan las respuestas a las demandas poblacionales
del sector agricola, pecuario, hidrobiolégico y forestal, las cuales
responden a necesidades de la poblacion (la recopilacion de informacion
esta a cargo de Extension Rural y Planeamiento).

c. Andlisis e identificacion de necesidades de la poblacion por sector, area
geografica, priorizacion, definicion de metas e indicadores.

Formulacién de Indicadores de la Politica: Se establece el tipo de indicador
tanto de impacto, efecto y producto que debe considerar la politica para su
efectiva y oportuna evaluacion.

Instrumentos: Se analizan las fuentes primarias de tipo legal que fundamentan
los aspectos desarrollados en la Politica.

a. Disposiciones Legales: Sintesis de los Decretos del Organismo Legislativo y
Acuerdos Gubernativos y/o Acuerdos Ministeriales, sobre los cuales se
fundamenta la existencia y operacion de la politica.

Instituciones del Estado: Identificacion de las Instituciones y sus principales
mandatos, estrechamente relacionada con la operacion de la politica.

Instancias de la Sociedad Civil: Identificaciébn de las instancias (Consejos,
Plataformas, Asociaciones, grupos empresariales, la Academia, etc.) y sus
principales mandatos, estrechamente relacionadas con la operacion de la
politica.

Herramientas: Los participantes identifican las herramientas técnico-
administrativas que estén relacionadas con la buena implementacion de la
politica.

a. Sistema de Informacion, Comunicacion, Monitoreo y Evaluacion:
Disponibilidad de sistemas de informacion y comunicacion, con el fin de
poder informar, sensibilizar, asegurar equidad en el acceso a la informacion
y favorecer el didlogo entre los actores claves para mejorar la pertinencia de

las politicas.
Asistencia Administrativa: Aprobé: 1
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Definicion _del Marco Filosofico: Descripcion de los principios rectores de la
politica. Por ejemplo: solidaridad, transparencia, trabajo en equipo, equidad de
género, etc.

Definicién de Obijetivos: Los objetivos describen los efectos e impactos que se
pretenden generar en el entorno. Se consideran respuesta a una situacion
inicial que se desea modificar y por ello se relacionan con los problemas
publicos. Son “intenciones alcanzables” y se organizan en objetivo: general y
especificos.

a. Objetivo general: Describe la intencion més amplia que se debe efectuar a
través del cumplimiento de la politica.

b. Objetivos especificos: Son aquellos que pueden ser operativos con menos
dificultad y son facilmente evaluables. Estos corresponden a los efectos que
se esperan conseguir.

Definicion de Ejes de Politica:
Es importante que se tomen en cuenta, ademas de los ejes tematicos, los ejes
trasversales para la aplicacion de la politica sectorial.

a) Tematicos: Se define el ambito o temas respecto de los cuales se organiza
la intervencién en los problemas publicos identificados. Para cada eje
tematico se define un objetivo estratégico y si fuera posible, la delimitacion
de la poblacién objetivo a atender.

b) Ejes Transversales: Se definen tomando en cuenta los &mbitos o temas que
tienen presencia y aplicacibn de manera sistémica, intrinseca y ajustada a
las particularidades, en todos los contenidos e intervenciones para la
ejecucion de la politica.

Lineamientos de Politica: Son el conjunto de temas estratégicos en una
manifestacion general, que permitan orientar el marco operativo que la politica
publica priorizard. Por tanto, los lineamientos no son objetivos (pero si los
generan), no son acciones, instrumentos ni programas. En otras palabras, son
las areas de intervencion que se abordaran en un determinado planteamiento

de politica.
Asistencia Administrativa: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 6
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La descripcion del tipo de intervenciones generales ayuda a lograr los objetivos
de manera eficaz y correcta.

Las politicas generan planes, programas y proyectos. En un recorrido se deben
establecer desde lo general hacia lo particular, desde lo abstracto hacia lo
concreto. Los lineamientos se construyen, luego los programas y proyectos que
la Institucion debe fortalecer, descartar y/o impulsar, segun se trate de nuevos
componentes y mejora de los existentes.

Esto tiene una clara consecuencia en la estructura funcional y en el
organigrama de la Institucion rectora, la cual debe estar en condiciones de
ejecutar su politica, desde la plataforma operativa idonea.

Acciones Estratégicas: Abarca todas las intervenciones que dan como
resultado la formulacion e implementacion de la Politica Publica que se
considera necesaria para resolver el problema.

Para su implementacion, hasta donde sea posible, las acciones se organizan
en programas y proyectos que se describen en una matriz que se debe anexar
al documento de politica publica.

Aprobacién de la Politica Publica: La autorizacion final de la Politica Publica del
Sector debe efectuarse por la Autoridad Superior del Ministerio, a través de
Acuerdo Ministerial, el cual debe publicarse en el Diario de Centroamérica.

Socializacién: Es necesario dar a conocer a los involucrados la Visién de la
misma para que sirva de base para formular el Plan Estratégico Institucional,
Plan Operativo Anual y los programas y proyectos vinculados.

Financiamiento de la Politica: Identificacion de las principales fuentes de
financiamiento en el marco del presupuesto de la Institucion rectora y/o la
responsable de la ejecucién y evaluacion de la politica.

Sequimiento y Evaluacion: Esta fase se lleva a cabo para medir el impacto que
la implementacion de la Politica Publica lleva consigo, con el fin de reivindicarla
si es necesario, fortalecerla o suprimirla si no dio los resultados esperados.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia b
y Alimentacion
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FORMULACION DE LA POLITICA SECTORIAL DEL MAGA

RESPONSABLE NUum. PROCEDIMIENTO

1 Determina los compromisos adquiridos por el
MAGA (Ver Norma 1).

Elabora agenda de trabajo en donde se
2 identifican los problemas y oportunidades de
intervencion publica.

Identifican y priorizan las oportunidades de

3 intervencion publica (Ver Normas 2y 3).
4 Establecen objetivos y prioridades de acuerdo
al andlisis de problemas.
Profesional en Politicas Identifican rutas para alcanzar los objetivos es
Publicas 5 decir, ejes, lineamientos y acciones
estratégicas que permitan dar solucion a la
problemética identificada.
6 Elaboran propuesta de Politica Agropecuaria
del MAGA.
E Validan la propuesta de politica Agropecuaria

con los actores involucrados.

Traslada propuesta de Politica Agropecuaria a
8 Director de Planeamiento para  sus
observaciones.

Recibe y revisa la propuesta de Politica

Agropecuaria.

Si: Sigue paso 10.

No: Devuelve con observaciones.

Director de Planeamiento 10 Traslada la propuesta de Politica Agropecuaria
al Ministro para su aprobacion.

Recibe la Politica Agropecuaria aprobada por

11 |el Ministro y la traslada al Profesional en

Politicas Publicas.

Recibe y divulga la Politica Agropecuaria con
Profesional en Politicas 12 los involucrados en su formulacion y a
Publicas diversos actores del sector.

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

Asistencia Administrativa: Aprobé: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 8
y Alimentacion
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FORMULACION DE LA POLITICA AGROPECUARIA DEL MAGA

Profesional en Politicas Publicas

Director de Planeamiento

INICIO

1. Determina compromisos adquiridos

\_{—\

2. Elabora agenda de trabajo

]

3. Identifica y prioriza oportunidades de
intervencion publica

v

4. Establece objetivos y prioridades

v

5. Identifica rutas para alcanzar los
objetivos

1

6. Elabora propuesta de Politica
Agropecuaria del MAGA

1

7. Valida propuesta con actores
involucrados

1

8. Traslada propuesta a

‘ Director de Planeamiento

mOOs

12. Recibe y divulga Politica
Agropecuaria aprobada

N

|

9. Recibe y revisa la propuesta de
Politica Agropecuaria

Devuelve con
observaciones

Si

|

10. Traslada laPropuesta de Politica
Agropecuaria para aprobacion al

Ministro

11. Recibe Politica Agropecuaria
aprobada y la traslada al

Profesional en Politicas Pablicas

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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. ., ., marzo
Planificacién y Programacion Fecha 2016
ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO PAGinas 4
INSTITUCIONAL 9

OBJETIVO:

Orientar a las Dependencias del MAGA en la planificacion, programacion, ejecucion y
seguimiento de las acciones encaminadas al desarrollo agropecuario, hidrobioldgico y
forestal a mediano y largo plazo.

NORMAS:

1. El Director de Planeamiento solicita designar representantes por Direccion de
cada Viceministerio, Programas y Proyectos del MAGA, asi como de entidades
descentralizadas, acompafiados por delegados de la Direccién de Planeamiento,
Direccion de Informacién Geogréfica, Estratégica y Gestién de Riesgo, Direccién
de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos, y Direccion de Coordinacion
Regional y Extension Rural, para que conformen el equipo estratégico.

2. El Equipo Estratégico elabora el Plan Estratégico Institucional tomando como
base el Plan de Gobierno, politicas publicas vinculantes con el sector, la Politica
Agropecuaria, los planes y estrategias regionales afines al sector y los enfoques
transversales de género, interculturalidad, gestion de riesgo y territorialidad.

3. El Equipo Estratégico analiza o redefine la Vision y Mision Institucional, tomando
en cuenta si existen cambios en la politica de gobierno o en la estructura
organizacional para atender a los usuarios el propésito del MAGA, a quienes van
dirigidos los productos y subproductos a facilitar, cual es el efecto que se desea
lograr en la poblacion objetivo en un lapso de tiempo entre 5y 10 afios.

4. En caso que el Equipo Estratégico determine que la Misién y Visién siguen
vigentes, se procede a realizar el analisis FODA de la Institucion.

5. El Equipo Estratégico elabora el Plan Estratégico Institucional aplicando y
considerando los siguientes elementos:

a) Andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA),
establecimiento de indicadores de desempefio medibles cuantitativamente
orientados a resultados, estrategias, planes de accion y objetivos
estratégicos fundamentados en leyes, politicas, Mision y Vision.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 0

y Alimentacion
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b) Politicas sectoriales, nacionales y regionales vinculantes al sector
agropecuario e hidrobiologico.

c) Productos y usuarios que se identifican y priorizan.

d) Objetivos con base a un diagnéstico previo, en el cual se identifican las
prioridades sectoriales.

e) Orientar la planificacion estratégica sobre la base de la Vision
Institucional.

f) Metas de corto, mediano y largo plazo asi como el proceso para que
exista retroalimentacion de las estrategias.

g) La Planificacion Estratégica Institucional debe de contemplar ejes de
interculturalidad, género, gestion de riesgos y territorialidad.

6. Las Dependencias, programas Yy proyectos del MAGA, participan y son
responsables de la informaciébn que suministran en la elaboraciéon de la
Planificacion Estratégica Institucional.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion
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ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Convoca al equipo estratégico para elaborar el

Director de Planeamiento 1 Plan Estratégico Institucional (Ver Norma 1).

Establecen el fundamento para la elaboracion

2 del Plan Estratégico (Ver Norma 2).
Analizan la actual Misién y Vision (Ver Norma
3 3).
Si: Sigue paso 4.
No: Contintan vigentes (Ver Norma 4).
4 Redefinen la Misién y Vision tomando en cuenta
la Politica Institucional.
Equipo Estratégico 5 Analizan el FODA de la Institucion (Ver Norma

5)

Establecen marco estratégico del plan con base
en el objetivo general, especificos, estratégicos,
6 principios, resultados, actividades, indicadores,
recursos humanos, fisicos y materiales (Ver

Norma 6).

Trasladan la propuesta del Plan Estratégico
7 Institucional al Director de Planeamiento para su

analisis.

Recibe y revisa la propuesta.

8 Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones

Director de Planeamiento Traslada propuesta del Plan Estratégico
Institucional al Ministro para su conocimiento y
aprobacion final.

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

Asistencia Administrativa: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
y Alimentacion
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ALIMENTACIO Planeamiento

ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Director de Planeamiento Equipo Estratégico

INICIO

1. Convoca para elaborar Plan
Estratégico Institucional al

2. Establecen fundamento para
elaborar Plan Estratégico

\_{—\

3. Analizan actual Misién y Vision

Equipo Estratégico

NO

,

Contintan
vigentes SI

}

4. Redefinen Misién y Visién tomando
en cuenta la Politica Institucional

v

5. Analizan el FODA de la Institucion

\_{—\

6. Establecen marco estratégico del
plan

\_{—\

7. Trasladan la propuesta del Plan
Estratégico al

Director de Planeamiento

8. Recibe y revisa la propuesta

JNO
Devuelve con
observaciones Si

9. Traslada la propuesta de Plan
Estratégico para aprobacion al

Ministro

FIN

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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e, - marzo
Planificacién y Programacion Fecha 2016
ELABORACION DE PROPUESTA DE ESTRUCTURA PAdinas 3
PRESUPUESTARIA 9

OBJETIVO:

Formular la propuesta de Estructura Presupuestaria de Egresos, para su posterior
asignacion de recursos para cada una de las Dependencias, Programas y Proyectos
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y sus Entidades
Descentralizadas.

NORMAS:

1. El Jefe y Profesionales de Planificacion y Programacion elaboran la propuesta
de Estructura Presupuestaria conjuntamente con el Subdirector y Analistas de
Presupuesto de la Unidad de Administracion Financiera.

2. La propuesta de Estructura Presupuestaria se fundamenta en lo establecido en
el Acuerdo Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, el cual indica: El presupuesto de cada Institucion o ente de la
administracion publica, se estructura de acuerdo a la técnica del presupuesto por
programas.

3. El Jefe de Planificacion y Programacion y la Administracion Financiera del
MAGA cumplen con las directrices dictadas por la Direccidbn Técnica del
Presupuesto —DTP-, del Ministerio de Finanzas Publicas y el Despacho Superior,
para la elaboracion de la Propuesta de Estructura Presupuestaria (Ver Anexo 1).

4. La propuesta de estructura presupuestaria se envia para revision a la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, agregando,
cambiando o corrigiendo los aspectos que considere necesarios.

5. La estructura presupuestaria propuesta debe ser aprobada por el Sefior Ministro,
quien posteriormente la envia a la Direccion Teécnica del Presupuesto del
MINFIN.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion
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ELABORACION DE PROPUESTA DE ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO

Coordina la programacion de las reuniones para
1 elaborar la  propuesta de  estructura
presupuestaria.

Envia convocatoria al Subdirector de
Administracion Financiera para que designe
Analistas de Presupuesto de la UDAF Central
del MAGA.

Elabora propuesta de estructura presupuestaria
a nivel de actividad, en coordinacion con
3 profesionales de Planificacion y Programacion y
analistas de presupuesto de la UDAF Central
(Ver Normas 1,2y 3).

Elabora el convertidor de la nueva estructura
4 | presupuestaria con respecto al ejercicio fiscal
anterior.

Presenta propuesta de estructura
presupuestaria a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas para revision (Ver Norma 4).

Recibe propuesta de estructura presupuestaria
6 revisada por la Direccibn Técnica del
Presupuesto del MINFIN.

Traslada la  propuesta de  estructura
presupuestaria al Subdirector de Administracién

Jefe de Planificacion y
Programacion

7 . . ) .
Financiera y al Director de Planeamiento para
revision.
Recibe y revisa la propuesta de estructura
. . resupuestaria y la envia al Ministro para su
Director de Planeamiento 8 b P y b

aprobacion final (Ver Norma 5).
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------

Asistencia Administrativa: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion
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ELABORACION DE PROPUESTA DE ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

Jefe de Planificacién y Programacién Director de Planeamiento

INICIO

1. Coordina programacion de . 8. Recibe y revisa propuesta y la envia
reuniones para aprobacién al

Ministro

2. Envia convocatoria a Subdirector de .
Administracién Financiera . v

\{\ ( FIN )

3. Elabora propuesta de estructura

y
4. Elabora convertidor de la nueva
estructura presupuestaria

v
5. Presenta propuesta de estructura a
la Direccién Técnica del Presupuesto

INFIN

6. Recibe propuesta revisada por la
Direccion Técnica del Presupuesto

SR

7. Traslada propuesta al Subdirector
de Administraciéon Financiera y al

‘ Director de Planeamiento

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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e, - marzo
Planificacién y Programacion Fecha 2016

ELABORACION DE PROPUESTA DE DISTRIBUCION DE Padinas 3
TECHOS PRESUPUESTARIOS 9

OBJETIVO:

Elaborar la propuesta de techos presupuestarios, para el anteproyecto del
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Planificacibn y Programacion solicita a la Direccion Técnica del
Presupuesto los techos presupuestarios asignados a la Institucion.

2. El Jefe de Planificacion y Programacion elabora la Propuesta de Techos
Presupuestarios en coordinacion con la Administracion Financiera del MAGA.

3. Para la elaboracién de la Propuesta de Techos Presupuestarios, se utilizan los
montos financieros comunicados indicados por la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas. Al no contar con estos, se
elabora la propuesta con el multianual presentado en el anteproyecto de
presupuesto del afio vigente.

4. EIl Director de Planeamiento presenta la propuesta de Distribucién de Techos
Presupuestarios al Ministro para su aprobacion.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia b
y Alimentacion
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ELABORACION DE PROPUESTA DE DISTRIBUCION DE TECHOS
PRESUPUESTARIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Solicita Techos Presupuestarios asignados a la
Institucion (Ver Norma 1).

Jefe de Planificaciéon y 5 Recibe Techos Presupuestarios asignados para
Programacion la Institucion.

Coordina con el Subdirector de Administracion
3 Financiera para que se designe Analista de
Presupuesto (Ver Norma 2).

1

Elaboran propuesta de Techos Presupuestarios

. 4 (Ver Norma 3).
Profesional de
P Trasladan propuesta de Techos
Planificacion y Presupuestarios al Subdirector de
Programacion 5 P

Administracion Financiera y al Jefe de
Planificacion y Programacion.

Recibe propuesta de Techos Presupuestarios.

6 Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve para correcciones.

Presenta propuesta de Techos Presupuestarios
al Director de Planeamiento.

Jefe de Planificacion y
Programacion

Recibe y traslada propuesta de Techos
Director de Planeamiento Presupuestarios al Ministro para su aprobacion
final (Ver Norma 4).

------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ-------------

Asistencia Administrativa: Aprobé: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 8
y Alimentacion
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ELABORACION DE PROPUESTA DE DISTRIBUCION DE TECHOS PRESUPUESTARIOS

Jefe de Planificacion y
Programacioén

Profesional de Planificacion y

Programacion

Director de Planeamiento

INICIO

A

1. Solicita techos presupuestarios
asignados a la Institucién

TR

2. Recibe techos presupuestarios

T

3. Coordina con Subdirector de
Administracién Financiera designacion
de Analista de Presupuesto

i
®

6. Recibe propuesta de Techos
Presupuestarios

;N

Devuelve para
correcciones

Sl

v

7. Presenta propuesta de Techos
Presupuestarios al

‘ Director de Planeamiento

4. Elabora propuesta de Techos
Presupuestarios

5. Traslada propuesta de Techos
Presupuestarios al Subdirector de
Administracién Financiera y al

Jefe de Planificacion y Programacion ‘

8. Recibe y traslada propuesta de Techos
Presupuestarios para aprobacién al

Ministro

A 4

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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e - marzo
Planificacion y Programacion Fecha 2016
CAPACITACION PARA ELABORACION DEL PLAN Padinas 3
OPERATIVO ANUAL DEL MAGA 9

OBJETIVO:

Capacitar al personal de las Direcciones, Departamentos, Programas, Proyectos del
MAGA y Entidades Descentralizadas en la elaboracién del Plan Operativo Anual para
cada ejercicio fiscal, en coordinacién con la Unidad de Administracion Financiera
Central.

NORMAS:

1. El Jefe de Planificacion y Programacion convoca a todas las Direcciones,
Departamentos, Programas, Proyectos y Entidades Descentralizadas, a la
capacitacion para la elaboracién del Plan Operativo Anual.

2. El Profesional de Planificacion y Programacion, previo a realizar anualmente la
capacitacion practica y participativa para elaborar el Plan Operativo Anual y
cuantificar las metas, traslada a cada Dependencia informacion teérica y formatos
a utilizar.

3. Las capacitaciones se realizan conjuntamente con el Profesional de Planificacion
y Programacion, el Profesional en Politicas Publicas y otros actores.

4. Todos los formatos que se utilizan en seminario taller practico y participativo, son
proporcionados por la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publica y la Secretaria de Planificacibn y Programacion de la
Presidencia (Ver Anexos 2y 3).

5. Las unidades de medidas a utilizar al elaborar el Plan Operativo Anual son las
proporcionadas por la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas (Ver Anexo 4).

Asistencia Administrativa: Aprobé: 3
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 0
y Alimentacion
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CAPACITACION PARA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL

MAGA
RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Elabora plan de programacion de capacitacion
1 para formular el POA y envia la convocatoria
Jefe de Planificaciéon y (Ver I\!orma 1)', . —
., 2 Coordina la logistica de la capacitacion.
Programacion — . e
Solicita a Profesional de Planificacion y
3 Programacion preparar guia y material para la
capacitacion.
Profesional de 4 Prepara guia y material para la capacitacion.
Planificacion y Traslada la guia y materiales para aprobacion al
Programacion Jefe de Planificacién y Programacion.
Recibe guia y materiales e instruye al
Profesional de Planificacién y Programacion vy al
6 : o T
Profesional de Politicas Publicas para que se
Jefe de Planificacion y prepare la capacitacion (Ver Norma 2). .
Programacion Capamtan al personz_:ll de las Dependencias y
7 Entidades Descentralizadas (Ver Normas 3,4y
5).
8 Definen fechas para la recepcion de la
informacion con los participantes.
. 9 Realiza evaluacién de la capacitacion.
Profesional de Z
P 10 | Tabula los resultados de la evaluacion.
Planificacién y >
., Traslada los resultados de la evaluacion al Jefe
Programacion 11 P .
de Planificacion y Programacion.
12 Recibe resultados de la capacitacion y elabora
Jefe de Planificacion y informe. - — .
iy Traslada informe de evaluacién al Director de
Programacion .
13 | Planeamiento.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé: 3
Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion
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CAPACITACION PARA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL MAGA

Jefe de Planificacion y Programacion Profesional de Planificacion y Programacion

INICIO

1. Elabora programacion de . 4. Prepara guia y material para la
capacitacion y envia convocatoria . capacitacion
2. Coordina la logistica de la . 5. Traslada la guia y materiales para
capacitacion : aprobacion al
L Jefe de Planificacién y Programacion

3. Solicita guia y material de
capacitacion al Profesional de

Planificacién y Programacic’)V

6. Recibe guia y materiales e instruye
a Profesionales de Planificacion y
Politicas para la capacitacién

7. Capacita al personal de las
Dependencias

v

8. Define fechas para recepcién de
informacién con participantes

9. Realiza evaluacion de la
capacitacion

|

10. Tabula resultados de la evaluacién

12. Recibe resultados de capacitacion
y elabora informe

de la

11. Traslada resultados
evaluacion al

Jefe de Planificaciéon y Programacion

13. Traslada informe de evaluaciénal

Director de Planeamiento

FIN

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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e - marzo
Planificacion y Programacion Fecha 2016
FORMULACION DE INDICADORES DEL POA Paginas 4

OBJETIVO:

Formular indicadores en coordinacion con las Unidades Ejecutoras y Jefe de
Seguimiento y Evaluacion, estableciendo la metodologia correspondiente, que permita
medir el avance de la ejecucion fisica del POA.

NORMAS:

1. Los Jefes de Planificacion y Programacion; y Seguimiento y Evaluacion
establecen la metodologia para la formulacion de indicadores.

2. Los instrumentos que se utlizan para la formulacion de indicadores son
proporcionados por la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la SEGEPLAN (Ver Anexos 5y 6).

3. Todas las Dependencias del MAGA deben participar en la formulacion de
indicadores.

4. Los indicadores formulados son validados por las Unidades Ejecutoras del MAGA.

5. Los indicadores validados sirven para medir el avance de ejecucion fisica del

POA.

y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Aprobé: 3
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 3
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FORMULACION DE INDICADORES DEL POA
RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Coordina con el Jefe de Seguimiento vy
1 Evaluacion la metodologia para elaborar
Jefe de Planificacion y indicadores (Ver Norma 1).
Programacion Solicita al Profesional de Planificacion vy
2 Programacion preparar material para la
formulacion de indicadores (Ver Norma 2).

: Prepara material para formulacion de
S | indcadores. .
Pro - 4 Traslada r_naterlal a _Je_zfe de Planificacion y

gramacion . .
Programacion para revision.
Recibe material y conjuntamente con el Jefe de
5 Seguimiento y Evaluacion lo revisan.
Jefe de Planificacion y Si: Sigue paso 6.
Programacion No: Devuelve para correcciones.
6 Convoca a Unidades Ejecutoras para la
formulacion de indicadores (Ver Norma 3).
Coordina con el Jefe de Seguimiento vy
7 Evaluacion reunion con Unidades Ejecutoras
para formular indicadores.
Conjuntamente con el personal de la Unidades
Profesional de 8 Ejecutor_as y el Jefe. o!e Seguimiento vy
PR Evaluacion, formulan los indicadores.
Planificacion y . .
Programacion C_onjuntamente con el personal de Ia_ U_nldades
9 Ejecutor_a}s y el _ Jefe de _Seg_ullmlento y
Evaluacion, coordinan la validacion de los
indicadores (Ver Norma 4).
10 Trasladan indicadores a Jefe de Planificaciéon y
Programacion.
Recibe y revisa indicadores formulados.
11 | Si: Sigue paso 12.
Jefe de Planificaciéon y No: Devuelve con observaciones.
Programacion Traslada los indicadores formulados al
12 | Profesional de Planificacion y Programacion
para que los consolide.
Profesional de 13 Recibg los indicadores formulados vy los
Planificacion y consollda._ — .
Programacion 14 Tras!gda _|'nformaC|on co_n'solldada a Jefe de
Planificacion y Programacion.
Jefe de Planificacion y Recibe i_nfqrmacic')n y entrega una copia al Jefe
15 | de Seguimiento y Evaluacion (Ver Norma 5).

Programacion

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

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé: 3
Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion
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ALIMENTACIO Planeamiento

FORMULACION DE INDICADORES DEL POA

Jefe de Planificaciéon y Programacion Profesional de Planificaciéon y Programacion

INICIO

v
1. Coordina con Jefe de Seguimiento y

A - 3. Prepara material para formular
Evaluacién metodologia para elaborar L
A indicadores
indicadores

i v

2. Solicita preparar material para
formular indicadores al Profesional de

T
Planificacion y ProgramaciéT)

4. Traslada materiales para revision al

Jefe de Planificacién y Programacion

5. Recibe material y lo revisa
conjuntamente con el Jefe de
Seguimiento y Evaluacién

rNO
Devuelve para
correcciones SI

v

6. Convoca a Unidades Ejecutoras
para formular indicadores

7. Coordina con Jefe de Seguimiento y
Evaluacién reuniones con Unidades
Ejecutoras

8. Con personal de Unidades
Ejecutoras y Jefe de Seguimiento y
Evaluacién, formulan indicadores

v

9. Con personal de Unidades
Ejecutoras y Jefe de Seguimiento y
Evaluacion, validan indicadores

.

10. Trasladan indicadores al

Jefe de Planificaciéon y Programacion

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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FORMULACION DE INDICADORES DEL POA

Jefe de Planificacién y Programacion Profesional de Planificacion y Programacion

11. Recibe y revisa indicadores
formulados

13. Recibe indicadores y los
consolida

A

14. Traslada informacién consolidada
al

v
Devuelve con
observaciones

Jefe de Planificacién y Programacion

Sl

v

12. Traslada indicadores para su
consolidacion al Profesional de

Planificacion y Programacion

15. Recibe informacién y entrega copia
al Jefe de Seguimiento y Evaluacién

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Planificacién y Programacion Fecha 2016
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL L
MAGA Paginas 4

OBJETIVO:

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Institucion, en coordinacion con las
Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del MAGA y Entidades
Descentralizadas.

NORMAS:

1. Las Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del MAGA vy
Entidades Descentralizadas, elaboran sus respectivo POA definiendo las
actividades, productos, subproductos, recursos fisicos y financieros necesarios
para cumplir con los resultados y lograr los objetivos estratégicos.

2. Las Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del MAGA y
Entidades Descentralizadas, elaboran su respectivo POA cumpliendo con los
siguientes requisitos establecidos por Planeamiento:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Vinculacion con el Plan de Gobierno, el Plan Estratégico Institucional y la
Politica Sectorial y otras politicas relacionadas con el Sector.

Estar vinculado a los logros estratégicos, presupuesto, programas y
proyectos segun las prioridades de politica.

Participar por lo menos un representante de cada Direccion, Departamento,
Programa y Proyectos del MAGA y el Administrativo Financiero de cada
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa.
Considerar los ejes de interculturalidad, género y cambio climatico.
Considerar la vinculacion Plan — Presupuesto. (Articulo 8 del Decreto 101-
97 “Ley Organica del Presupuesto”).

El POA de cada una de las Direcciones, Departamentos, Programas y
Proyectos del MAGA y Entidades Descentralizadas deben presentarlo en
forma digital y fisica en las fechas establecidas a través de Oficio enviado
al Director de Planeamiento.

y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Aprobé: 3
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia b
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3. Las Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del MAGA y Entidades
Descentralizadas deben utilizar los formatos proporcionados por la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia, y los mismos no pueden
modificarse (Ver Anexos 2, 3, 4,5,6,7,8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18y
19).

4. El Profesional de Planificacion y Programacion con base en la informacion
recibida de todas las Direcciones, Departamentos, Programas, Proyectos y
Entidades Descentralizadas, integra el POA del MAGA.

5. EIl Profesionales de Planificacién y Programacion elabora el contexto del Plan
Operativo Anual el cual incluye: diagndstico institucional, identificacion de la
problemética; definicibn de soluciones, caracteristicas de la institucionalidad,
analisis FODA, andlisis de actores, marco estratégico institucional y resultados de
desarrollo.

6. El Ministro traslada el POA aprobado y el Anteproyecto de Presupuesto a la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, al Ministerio de
Finanzas Publicas y a la Contraloria General de Cuentas.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 3
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 8

y Alimentacion
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL MAGA

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL

PLAN OPERATIVO ANUAL POR DEPENDENCIA

Recibe los Planes Operativos Anuales. (Ver

1 Normas 1,2y 3)
Director de Planeamiento Traslada los Planes Operativos Anuales al Jefe
2 de Planificacion y Programacién para su
revision.
3 Recibe los Planes Operativos Anuales.
Jefe de Planificaciéon y Traslada los Planes Operativos Anuales a
Programacion 4 Profesional de Planificacion para revision y

analisis.

ANALISIS E INTEGRACION DE PLANES

Recibe y analiza los Planes Operativos Anuales.
Si: Sigue paso 6.

> No: Devuelve para correcciones a las Unidades
Ejecutoras.
Profesional de 6 Integra formularios (Ver Norma 4).
Planificacion y 7 Elabora contexto del Plan Operativo Anual (Ver
Programacion Norma 5).
8 Elabora el POA con la informacion recopilada e
imprime.
9 Traslada el POA al Jefe de Planificacion y
Programacion para su revision y aprobacion.
Recibe y revisa el POA.
e 10 | Si: Sigue paso 11.
\;?ng;mlz;glﬂcamon y No: Devuelve para correcciones. .
11 Aprueba_ y traslada el _P_OA al Director de
Planeamiento para su revision.
12 | Recibe y revisa el POA del MAGA.
Director de Planeamiento Traslada d_o,cumento del POA al Ministro para
13 | su aprobaciéon (Ver Norma 6).

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

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé: 3
Ministro de Agricultura, Ganaderia 9
y Alimentacion
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL MAGA

Director de Planeamiento

Jefe de Planificacion y
Programacioén

Profesional de Planificacion y

Programacion

INICIO

A 4

1. Recibe los Planes Operativos Anuales

— 1

2. Traslada los Planes Operativos para
revision al

‘ Jefe de Planificacién y Programacion

12. Recibe y revisa el POA del MAGA

— 1

13. Traslada el POA para su aprobacion
al

Ministro

FIN

3. Recibe Planes Operativos Anuales

pf\

4. Traslada Planes Operativos Anuales
para revision al Profesional de

‘ Planificacién y Programacion

10. Recibe y revisa el POA

;N

Devuelve para
correcciones S

v

11. Aprueba y traslada POA para revision
al

Director de Planeamiento

5. Recibe y analiza Planes Operativos
Anuales

N

v

Devuelve para
correcciones L

6. Integra formularios

7. Elabora contexto del Plan Operativo
Anual

8. Elabora POA con informacién
recopilada y lo imprime

—y

9. Traslada POA para revisiéon y
aprobacion al

Jefe de Planificacién y Programacion

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Planificacion y Programacion Fecha 2016
INGRESO DE INFORMACION DEL POA DEL MAGA AL Padinas 3
SICOIN Y SIGES g

OBJETIVO:

Registrar en los mddulos del SICOIN y SIGES, la informacion contenida en el Plan
Operativo Anual del MAGA que sirva de base para la ejecucion fisica y financiera del
afo vigente.

NORMAS:

1. El Profesional de Planificacion y Programacion ingresa al SICOIN el Marco
Estratégico Institucional, Mision, Vision, Base Legal, Objetivos Estratégicos y
Operativos e indicadores de desempefio, planteados en el Plan Operativo Anual
del MAGA, a més tardar el 14 de julio de cada afio.

2. El Profesional de Planificacion y Programacion ingresa los Resultados
Estratégicos, productos y subproductos al SIGES, planteados en el Plan
Operativo Anual del MAGA, a méas tardar el 14 de julio de cada afio.

3. La Unidad de Administracién Financiera del MAGA es la responsable del traslado
de la informacion, a la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas.

4. El portal al cual se ingresa la informacion es: https://siges.minfin.gob.qgt y
https://sicoin.minfin.gob.gt numeral 1.

5. El Sistema de Contabilidad Integrada esta regulado en el Articulo 48 del Decreto
101-97 “Ley Organica del Presupuesto”.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 4
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion
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INGRESO DE INFORMACION DEL POA DEL MAGA AL SICOIN Y SIGES

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

OLICITUD DE CONTRASENA

Director de Planeamiento

1

Solicita a la Administracion Financiera del
MAGA, el usuario y contrasefia para ingresar al
sistema la informacién del POA.

Jefe de Planificacion y
Programacion

Recibe la notificacion del usuario y contrasefia
para registrar la informacion del POA en el
SICOIN y SIGES.

3

Da instruccion al Profesional de Planificacion y
Programacion del ingreso de la informacion al
Sistema.

INGRESO

DE INFORMACION A SIGES Y SICOIN

Profesional de
Planificacion y
Programacion

Ingresa informacion a los Sistemas SICOIN y

4 SIGES (Ver Norma 1).

5 Ingresa Resultados Estratégicos, Productos,
Subproductos y metas al SIGES (Ver Norma 2).

6 Imprime la informacion ingresada para revision.
Notifica al Jefe de Planificacion y Programacion

7 sobre el ingreso de la informaciébn a los

Sistemas SICOIN y SIGES.

NOTIFICACION DEL

INGRESO DE INFORMACION A SIGES Y SICOIN

Recibe notificacion del ingreso de la informacién

8 a los Sistemas SICOIN y SIGES.
Jefe de Planificaciéon y 9 Imprime informacion ingresada en el SICOIN, la
Programacion adjunta al documento del POA.
10 Traslada. informacion N al  Director de
Planeamiento para su revision.
Recibe informacion la revisa y la traslada a la
Director de Planeamiento 11 | UDAF Central (Ver Normas 3, 4y 5).

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-+----x-----

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

4
2
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INGRESO DE INFORMACION DEL POA DEL MAGA AL SICOIN Y SIGES

Director de Planeamiento

Jefe de Planificacion y
Programacion

Profesional de Planificacion y

Programacion

INICIO

A

1. Solicita a Administracion Financiera
usuario y contrasefia para ingresar al
sistema la informacion del PO,

11. Recibe, revisa informacion y la
traslada a la

UDAF Central

FIN

2. Recibe usuario y contrasefia para
registro de informacién del POA en el

SICOIN y SIGES

3. Instruye sobre ingreso de informacién
en el sistema al Profesional de

‘ Planificaciéon y Programacion

8. Recibe notificacién de ingreso de
informacién

\_{—\

9. Imprime informacién ingresada y la
adjunta al documento del POA

R

10. Traslada informacién para revision al

Director de Planeamiento

4. Ingresa informacién a los Sistemas
SICOIN y SIGES

l

5. Ingresa resultados estratégicos,
productos, subproductos y metas al
SIGES

l

6. Imprime informacién ingresada para
revision

7. Notifica ingreso de informacién al
SICOIN y SIGES al

ﬁe de Planificacién y Programacion

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

w
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Planificacién y Programacion Fecha 2016
REPROGRAMACION DE METAS FISICAS DEL MAGA Paginas 4

OBJETIVO:

Asesorar a las Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del MAGA a fin
que realicen una adecuada reprogramacion de las metas fisicas.

NORMAS:

1. Todas las Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del MAGA,
realizan la reprogramacion de metas fisicas y modificaciones presupuestarias que
afecten el Plan Operativo Anual para ajustarlas al presupuesto asignado.

2. Cuando las modificaciones presupuestarias afecten metas programadas, cada
Unidad Ejecutora realiza la reprogramacion de metas en el Sistema de Gestion,
SIGES vy notifica a la Direccion de Planeamiento.

3. Al no existir un destinatario concreto para la aplicacion de una modificacion
presupuestaria por ampliacion emanada por el Congreso de la Republica, la
Unidad de Administracion Financiera —UDAF- Central coordina con el Ministro y el
Director de Planeamiento a quién aplicar las modificaciones decretadas,
analizando compromisos, metas y ejecucion financiera.

4. Cuando las modificaciones de metas fisicas no afectan el presupuesto, las
Unidades Ejecutoras solicitan a la Direccion de Planeamiento las
reprogramaciones correspondientes.

5. La primera reprogramacion de metas se realiza durante los meses de enero a
marzo de cada afio, siempre y cuando el presupuesto no sea aprobado por el
Congreso de la Republica, o bien cuando la asignacion difiere a los recomendado,
salvo casos especiales, dictados por la Direccion Técnica del Presupuesto del
MINFIN.

6. La reprogramacion de metas fisicas se encuentra regulada a través de Acuerdo
Gubernativo que emite cada afio el Ministerio de Finanzas Publicas, sobre la
“Distribucién Analitica del Presupuesto”.

7. El Ministro traslada resolucion y comprobante de modificacion fisica CO2F al
Ministerio de Finanzas Publicas.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 4
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion
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REPROGRAMACION DE METAS FISICAS DEL MAGA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe solicitud de reprogramacion de metas
: . fisicas (Ver Normas 1, 2, 3y 4).
Director de Planeamiento — —
5 Traslada solicitud de reprogramacion de metas
al Jefe de Planificacion y Programacion.
g Recibe solicitud de reprogramacion de metas y
Jefe de Planificacion y , o
. 3 la traslada al Profesional de Planificacion y
Programacion .
Programacion.
Recibe y analiza la solicitud de reprogramacion
. de metas.
S " ]St Sigue pasos
ny No: Devuelve para correcciones al ejecutor.
Programacion - — —
5 Realiza reprogramacion de metas fisicas en el
SICOIN (Ver Normas 5y 6).
Es informado de la consolidacion Institucional e
6 imprime comprobante de modificacion fisica
Jefe de Planificacién y CO2F del SICOIN.
Programacién Traslada borrador de Oficio, proyecto de
7 Resolucién y borrador de CO2F al Director de
Planeamiento.
Recibe documentos y los traslada a la
8 Administracion General solicitando ndmero de
Resolucién para aprobacion de la
Director de Planeamiento reprogramacion por el Ministro.
Recibe numero de Resolucion del Despacho y
9 la traslada al Jefe de Planificacion vy
Programacion
10 Recibe e ingresa nudmero de resolucion del
Jefe de Planificacion y Despacho al SICOIN.
Programacion 11 Imprime el comprobante de modificacion fisica
CO2F y la traslada al Director de Planeamiento
Recibe comprobante de modificacion fisica
12 .
. : COZ2F, firmay sella.
Director de Planeamiento .
13 Traslada comprobante firmado y sellado al Jefe
de Planificacion y Programacion.
Recibe comprobante y lo traslada a la
Jefe de Planificacion y 14 Administracion General para firma del Ministro

Programacion

(Ver Norma 7).
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé: 4
Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion
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REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS DEL MAGA

Director de Planeamiento

Jefe de Planificacion y
Programacion

Profesional de Planificacion y
Programacion

INICIO

A

1. Recibe solicitud de reprogramacién de
metas fisicas

2. Traslada solicitud de reprogramacion
de metas al

‘ Jefe de Planificacién y Programacion

I

8. Recibe documentos y los traslada a la
Administraciéon General

— 1

9. Recibe nimero de resolucioén del
Despacho y la traslada al

Jefe de Planificacién y Programacion

3. Recibe solicitud y la traslada al
Profesional de

Planificacién y Programacion

6. Es informado de la consolidacién e
imprime comprobante CO2F del
SICOIN

|

7. Traslada borrador de oficio, proyecto
de resolucién y borrador de CO2F al

Director de Planeamiento ‘

4. Recibe y analiza solicitud

JN
Devuelve para

correcciones al
ejecutor SI

b

5. Realiza reprogramacion de metas
fisicas en el SICOIN

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé: 4
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

(o]
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REPROGRAMACION DE METAS FIiSICAS DEL MAGA

Jefe de Planificacién y Programacién Director de Planeamiento

12. Recibe comprobante de

10. Recibe nimero de Resolucién del . . e N
) . modificacion fisica CO2F, firma y sella
Despacho y la ingresa al SICOIN .

y
11. Imprime comprobante CO2F y lo
traslada al

13. Traslada comprobante firmado y
sellado al

; Jefe de Planificaciéon y Programacion

Director de Planeamiento

14. Recibe comprobante y lo traslada a
la Administraciéon General para firma
del Ministro

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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CAPACITACION PARA ELABORAR LA
REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION Paginas 3

MUNICIPAL DEL MAGA

OBJETIVO:

Capacitar al personal de las Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del
MAGA que elabora la Planificacion Municipal para que reprogramen los productos,
subproductos, metas y presupuesto a nivel local en cada ejercicio fiscal.

NORMAS:

1. EIl Jefe de Planificacion y Programacioén envia convocatoria para la capacitacion

de Reprogramacion de la Planificacién Municipal.

2. Todas las Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del MAGA,
asisten a la capacitacion para recibir la instruccién en la elaboracion de la

reprogramacion de la Planificacion Municipal.

3. Planificacién y Programacion proporciona el formato que se utiliza para realizar la

reprogramacion (Ver Anexo 20).

4. Se utiliza el clasificador geografico para identificar el departamento y municipio
donde se enfocan las intervenciones del MAGA (Ver Anexo 21).

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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CAPACITACION PARA ELABORAR LA REPROGRAMACION DE LA
PLANIFICACION MUNICIPAL DEL MAGA

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Elabora plan de capacitacion para la
1 reprogramacion de la Planificacion Municipal y
g envia la convocatoria (Ver Norma 1).
Jefe de Planificacion y . — Y
., 2 Coordina la logistica de la capacitacion.
Programacion — - T
Solicita a Profesional de Planificacion vy
3 Programacion preparar guia y material para la
capacitacion.
Profesional de 4 Prepara guia 'y ma'terlal para la c;apamtaaon.
P Traslada la guia y materiales para su
Planificacion y 5 aprobacion al Jefe de Planificacion
Programacion P . y
Programacion.
Recibe guia y materiales e instruye al
6 Profesional de Planificacion y Programacion
para que prepare la capacitacion.
Conjuntamente con el Profesional de
Jefe de Planificaciéon y 7 Planificacion y Programacion capacitan al
Programacion personal de las Dependencias del MAGA (Ver
Norma 2).
Definen fechas para la recepcidbn de Ila
8 informacion con los participantes (Ver Norma 3
y4).
. 9 Realiza evaluacién de la capacitacion.
Profesional de Z
P 10 | Tabula los resultados de la evaluacion.
Planificacién y -
., Traslada los resultados de la evaluacion al Jefe
Programacion 11 P
de Planificacion y Programacion.
12 Recibe resultados de la capacitacion y elabora
Jefe de Planificacion y informe. - — .
i Traslada informe de evaluacién al Director de
Programacion .
13 | Planeamiento.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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CAPACITACION PARA ELABORAR LA REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION MUNICIPAL
DEL MAGA

Jefe de Planificacion y Programacion

Profesional de Planificacion y Programacion

INICIO

v
1. Elabora plan de capacitacion y envia
convocatoria

\_{—\

2. Coordina la logistica de la
capacitaciéon

|

3. Solicita guia y material de
capacitacion al Profesional de

Planificacion y ProgramaciéV

6. Recibe guia y materiales e instruye
al Profesional de Planificacion y
Programacion para la capacitacion

7. Con el Profesional de Planificaciéon y
Programacion capacitan al personal de
las Dependencias

v

8. Define fechas para recepcion de
informacion de participantes

12. Recibe resultados de capacitacion
y elabora informe

13. Traslada informe de evaluaciénal

Director de Planeamiento

FIN

4. Prepara guia y material para la
capacitacion

5. Traslada la guia y materiales para
aprobacién al

Jefe de Planificaciéon y Programacién

9. Realiza evaluacion de la
capacitacion

I

10. Tabula resultados de la evaluacion

11. Traslada resultados de la
evaluacion al

Jefe de Planificacién y Programacion

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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CAPACITACION PARA ELABORACION DE LA PAdinas 3
PLANIFICACION MUNICIPAL 9

OBJETIVO:

Capacitar al personal de las Dependencias del MAGA que elaboran la Planificacion
Municipal en cada ejercicio fiscal.

NORMAS:

1. El Jefe de Planificacién y Programacion envia convocatoria para la capacitacion
de la Planificacion Municipal.

2. Todas las Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del MAGA asisten
a la capacitacion para recibir la instruccion en la elaboracion de la Planificacion
Municipal.

3. Las capacitaciones se realizan conjuntamente con el Profesional de Planificacion
y Programacion.

4. Planificacion y Programacion proporciona el formato que se utiliza para realizar la
reprogramacion (Ver Anexo 20).

5. Se utiliza el clasificador geogréafico para identificar el departamento y municipio

donde se enfocan las intervenciones del MAGA (Ver Anexo 21).

y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Aprobé: 5
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
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CAPACITACION PARA ELABORACION DE LA PLANIFICACION MUNICIPAL

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Elabora plan de capacitacion para la
1 planificacion municipal y envia la convocatoria
Jefe de Planificacion y (Ver I\!orma 1)', . ——
. 2 Coordina la logistica de la capacitacion.
Programacion — - TP
Solicita a Profesional de Planificacion vy
3 Programacion preparar guia y material para la
capacitacion.
Profesional de 4 Prepara guia 'y ma,terlal para la (_:apaC|taC|on.
e, Traslada la guia y materiales para su
Planificacion y 5 aprobacion al Jefe de Planificacion
Programacion P . y
Programacion.
Jefe de Planificaciéon y Rembe_ guia 'y mf"‘.te“al?s e lInstruye _,al
> 6 Profesional de Planificacion y Programacion
Programacion Ny
para que prepare la capacitacion.
2 Capacitan al personal de las Dependencias del
MAGA (Ver Normas 2y 3).
Definen fechas para la recepcion de la
8 informacion con los participantes (Ver Normas
Profesional de 4y 5).
Planificacion 9 Realiza evaluacion de la capacitacion.
10 | Tabula los resultados de la evaluacion.
Traslada los resultados de la evaluacion al Jefe
11 |del Departamento de Planificacion vy
Programacion.
12 Recibe resultados de la capacitacion y elabora
Jefe de Planificacion informe:.
., y Traslada informe de evaluacion al Director de
Programacion .
13 | Planeamiento.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé: 5
Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
y Alimentacion
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CAPACITACION PARA ELABORACION DE LA PLANIFICACION MUNICIPAL

Jefe de Planificacion y Programacion Profesional de Planificacion y Programacion

INICIO

v
1. Elabora plan de capacitacion y envia
convocatoria

\_{\

2. Coordina la logistica de la
capacitacion

b

3. Solicita guia y material de
capacitacion al Profesional de

Planificacion y ProgramaciéT/

6. Recibe guia y materiales e instruye
al Profesional de Planificacion y
Programacion para la capacitacién

4. Prepara guia y material para la
capacitacion

5. Traslada la guia y materiales para
aprobacioén al

Jefe de Planificacién y Programacién

7. Capacita al personal de las
Dependencias del MAGA

I

8. Define fechas para recepcién de
informacién con participantes

I

9. Realiza evaluacion de la
capacitacion

I

10. Tabula resultados de la evaluaciéon

12. Recibe resultados de capacitacion
y elabora informe

11. Traslada resultados de la
evaluacion al

Jefe de Planificacion y Programacién
13. Traslada informe de evaluaciénal

Director de Planeamiento

FIN

Asistencia Administrativa:

Aprobé:
Director de Planeamiento

Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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. ., ., marzo
Planificacion y Programacion Fecha 2016
REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION PAginas 3
MUNICIPAL 9

OBJETIVO:

Consolidar la informacion enviada por la Unidades Ejecutoras para realizar la

reprogramacion de metas fisicas a nivel Municipal.

NORMAS:

1. El Jefe de Planificacién y Programacién solicita a todas las Unidades Ejecutoras
envien la reprogramacion de metas fisicas a nivel municipal para ajustarlas al
presupuesto asignado, utilizando los formatos proporcionados por Planificacion y

Programacion de la Direccién de Planeamiento.

2. La primera reprogramacion de metas a nivel municipal se realiza durante los
meses de enero a marzo de cada afio, cuando el presupuesto no es aprobado por
el Congreso de la Republica, o bien cuando la asignacion difiere a lo
recomendado, salvo casos especiales, dictados por la Direccién Técnica del

Presupuesto del MINFIN.

3. Se utiliza el clasificador geogréafico para identificar el departamento y municipio

donde se enfocan las intervenciones del MAGA.

4. Los productos, subproductos y metas contenidos en la planificacion municipal,
deben ser los mismos que estan reprogramados en el POA.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

5
4
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REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION MUNICIPAL

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Solicita reprogramacion de la Planificacion
1 Municipal a Unidades Ejecutoras (Ver Norma
Jefe de Planificacion y 1).
Programacion Recibe reprogramacion enviada por las
2 Unidades Ejecutoras y la traslada al Profesional
de Planificacion y Programacion (Ver Norma 2).
Recibe y revisa la reprogramacion.
3 Si: Sigue paso 4.
, No: Devuelve para correcciones a las Unidades
Profesional de Ei
S jecutoras.
Planificacion y . . —
Programacion 4 Consolida informacion en la base de datos
Excel (Ver Norma 3).
5 Traslada informacion a Jefe de Planificacion y
Programacion.
Recibe informacion, la copia en un CD para
Jefe de Planificacién y 6 posteriormente adjuntar al documento POA

Programacion

reprogramado (Ver Norma 4).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé: 5
Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion
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REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION MUNICIPAL

Jefe de Planificacién y Programacién Profesional de Planificacién y Programacion

INICIO

y
1. Solicita reprogramacion de
Planificacion Municipal a Unidades

jecutoras

2. Recibe reprogramacién de Unidades
Ejecutoras la traslada al Profesional de

3. Recibe y revisa la reprogramacion

NO

Devuelve para
correcciones a las
Unidades Sl
Ejecutoras L

Planificacion y Programacion

4. Consolida informacion en la base de
datos Excel

y

< 5. Traslada informacion al O
%de Planificacién y Programacion ‘

6. Recibe informacion, la copia en un
CDy lo adjunta al documento POA
reprogramada

A 4

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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e - marzo
Planificacion y Programacion Fecha 2016
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL EN
SEGURIDAD ALIMENTARIA'Y NUTRICIONAL Paginas 3
-POASAN-

OBJETIVO:

Consolidar la informacion de las acciones programadas por las Unidades Ejecutoras
del MAGA en apoyo a la seguridad alimentaria y nutricional que servira para formular
el Plan Operativo Anual en Seguridad Alimentaria y Nutricional — POASAN.

NORMAS:

1.

La Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional solicita al Director de
Planeamiento informacion de las acciones programadas por el MAGA para
formular el Plan Operativo Anual en Seguridad Alimentaria y Nutricional —
POASAN-.

El Especialista en Planificacién envia los formatos e instrucciones a las Unidades
Ejecutoras del MAGA que realizan acciones en apoyo a la seguridad alimentaria y
nutricional para que completen la informacion.

Todas las Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del MAGA que
realicen acciones relacionadas a seguridad alimentaria y nutricional, deben llenar
el formato que se les proporcione.

Las acciones contenidas en el POASAN, deben ser las mismas que se programan
en el POA Institucional y Planificacibn Municipal.

El Articulo 18 de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional se refiere a la integracién de planes operativos, indicando que: las
instituciones gubernamentales miembros del CONASAN formularan dentro de sus
Planes Operativos Anuales, los instrumentos de politica y lineas de accién
sectorial en coherencia con los objetivos del SINASAN, los que seran sometidos
al conocimiento y aprobacidon del CONASAN. (Ver pagina de SESAN:
www.sesan.gob.gt).

y Alimentacion

Asistencia Administrativa: Aprobé: 5
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia b


http://www.sesan.gob.gt/
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL EN SEGURIDAD ALIMENTARIA
Y NUTRICIONAL -POASAN-

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud de la SESAN para formulacion
1 del Plan Operativo Anual en Seguridad
Director de Planeamiento Alimentaria y Nutricional (Ver Norma 1).
Traslada solicitud al Jefe de Planificacion y
Programacion.

Jefe de Planificacion y
Programacién

Recibe solicitud de informacion y la traslada al
Especialista de Planificacion.

Recibe solicitud y traslada formato e
4 instrucciones a las Unidades Ejecutoras (Ver
Normas 2y 3).

5 Recibe informacion de Unidades Ejecutoras.
Analiza la informacion.

Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve para correcciones a las Unidades
Ejecutoras.

Registra la programacion de las acciones del
MAGA en el Sistema de Informacion Nacional
7 de Seguridad Alimentaria 'y Nutricional,
SIINSAN (Ver Norma 4).

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

Especialista en
Planificacion

Asistencia Administrativa: Aprobé: 5
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 8
y Alimentacion
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POASAN-

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL EN SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL -

Director de Planeamiento

Jefe de Planificacion y
Programacion

Especialista en Planificacion

INICIO

A

1. Recibe solicitud de SESAN para
formulacion del POA

2. Traslada solicitud de SESAN al

‘ Jefe de Planificacién y Programacion

3. Recibe solicitud de informacion y la
traslada al

‘ Especialista en Plafinicacion

4. Recibe solicitud y traslada formato e
instrucciones a Unidades Ejecutoras

5. Recibe informacién de Unidades
Ejecutoras

6. Analiza informacion

evuelve para
correcciones a las
Unidades
Ejecutoras

7. Registra la programacion de las
acciones del MAGA en el SIINSAN

v

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé: 5
Ministro de Agricultura, Ganaderia 9
y Alimentacion
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e - marzo
Planificacion y Programacion Fecha 2016
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE Padinas 3
PLANEAMIENTO g

OBJETIVO:

Contar con un instrumento de gestidbn, que permita programar las acciones de
Planeamiento a ejecutar durante el ejercicio fiscal que corresponda.

NORMAS:

1. El Jefe de Planificacion y Programacion proporciona copia del Plan Estratégico
Institucional y Politica Sectorial a cada uno de los Jefes que conforman
Planeamiento, para que el Plan Operativo Anual refleje las directrices contenidas
en dichos documentos.

2. ElI Jefe de Planificacion y Programaciéon proporciona los lineamientos e
instrumentos para formular el POA a los Jefes de Seguimiento y Evaluacion;
Fortalecimiento y Modernizacion Institucional; y Comercio Internacional.

3. El Jefe respectivo elabora y traslada el POA al Jefe de Planificacion y
Programacion en la fecha establecida por el Director de Planeamiento.

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE PLANEAMIENTO

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO

Coordina con Jefes que  conforman
1 Planeamiento la elaboracion del POA (Ver
Norma 1).

Entrega lineamientos e instrumentos para
formular el POA (Ver Norma 2).

Recibe el POA de los Jefes respectivos (Ver
Norma 3).

4 Traslada Planes Operativos al Profesional de

Planificacion y Programacion.

Jefe de Planificacion y 2
Programacion

3

INTEGRACION DEL POA DE PLANEAMIENTO

Recibe y analiza planes operativos.
5 Si: Sigue paso 6.

Profesional de No: Devuelve para correcciones.
Planificacion y 6 Consolida informacién, elabora borrador del
Programacion Plan Operativo Anual y lo imprime.

7 Traslada el borrador del Plan Operativo al Jefe

de Planificacion y Programacion.

Recibe y revisa el borrador del Plan Operativo.

8 Si: Sigue paso 9.

Jefe de Planificacion y No: Devuelve para correcciones.

Programacion Traslada el Plan Operativo Anual revisado al
9 Profesional de Planificacion y Programacion
para impresion final.

Profesional de Recibe Plan Operativo Anual revisado, realiza la
Planificacion y 10 | impresiény lo traslada al Jefe de Planificacion y
Programacién Programacion.
Jefe de Planificacion y 11 Recibe Plan Operativo Anual y lo traslada al
Programacion Director de Planeamiento.

Recibe y aprueba el Plan Operativo Anual de la
Director de Planeamiento 12 | Direccion de Planeamiento

Asistencia Administrativa: Aprobé: 6
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE PLANEAMIENTO

Jefe de Planificacion y Profesional de Planificacion y

! . Director de Planeamiento
Programacion Programacion

INICIO

v
1. Coordina con Jefes la elaboracién del
POA

— 71

2. Entrega lineamientos e instrumentos
para formular el POA JNO

\—{—\ . Devuelve para

12. Recibe y aprueba Plan Operativo
Anual de Planeamiento

5. Recibe y analiza los planes operativos

] ) . correcciones Sl

3. Recibe el POA de los Jefes respectivos . L

\—{—\ . 6. Consolida informacion, elabora
4. Traslada planes operativos al . borrador del Plan Operativo y lo imprime

Profesional de

Planificacién y Programacion

7. Traslada borrador de Plan Operativo al

Jefe de Planificaciéon y Programacion

L
® ;

8. Recibe y revisa borrador de Plan
Operativo

JNO
Devuelve para
correcciones SI

v

9. Traslada Plan Operativo revisado para
impresioén a Profesional de

Planificacién y Programacién

10. Recibe Plan Operativo revisado lo
imprime y lo traslada al

Jefe de Planificacién y Programacion

11. Recibe Plan Operativo Anual y lo
traslada al

Director de Planeamiento

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO SIGNIFICADO

Planificacion Estratégica
Institucional

Instrumento que orienta a las Dependencias del
MAGA en la planificacion, programacion,
ejecucion y seguimiento  de las acciones
encaminadas al desarrollo agropecuario

Plan Operativo Anual

Instrumento de planificacidn operativa anual en
la cual cada Dependencia establece objetivos y
metas que desee alcanzar en el término de un
ano.

Objetivo estratégico

La base para establecimiento de indicadores, se
establece en términos concretos y facilita
establecer como medir la intencién de cambio,
calidad eficiencia.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIGLAS
SIGNIFICADO
DTP Direccién Técnica del Presupuesto
FODA Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
PEI Plan Estratégico Institucional
POA Plan Operativo Anual
POASAN Plan. Qperatlvo Anual en Seguridad Alimentaria y
Nutricional
SEGEPLAN Secr_etarla_ de Planificacién y Programacion de la
Presidencia
SESAN Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema de Gestion
Sistema de Informacién Nacional de Seguridad Alimentaria y
SIINSAN Nutricional
UDAF Unidad de Administracién Financiera

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

6
4
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. Simbolo Significado
1 D ::EJ;:(;O o termino: Indica el principio o fin del
Actividad: Describe las funciones que
2. desempeiian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
3. <> del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones
Documento: Representa cualquier
4. S documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc.
Conector: Significa una conexién o enlace de
5. Q una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Conector de péagina: Simboliza una conexion
6. G o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
7. :> personas, material 0 equipo.
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
9. @ Manejo de informacion digital.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

6
5
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Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 1

Propuesta Estructura Programética del MAGA para Afio Especifico

" - - " - CODIGO NOMBRE
PRG|SPR|PRY|ACT|OBR DENOMINACION UNIDAD UNIDAD
EJECUTORA [EJECUTORA
01 Actividades Centrales
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
001 1000
002 1000
11 Nombre del Programa
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
001 1000
002 1000
12 Nombre del Programa
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
001 1000
002 1000
13 Nombre del Programa
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
001 1000
002 1000
a9 Partidas No Asignables a
Programas
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
Apoyo alas Entidades
001 (000 |Descentralizadas y
Auténomas
Aportes a Asociaciones,
Instituciones, Organismos
002 | 000 Nacionales, Regi%n gles e
Internacionales

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:

y Alimentacion

6
Ministro de Agricultura, Ganaderia
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Anexo 2
Formulario DTP 1

Formularia DTP 4
Precupuscio aflo

Faoha: [ [
11
BARED EITRATEGICD INITITUACHRLAL
Inettus
il MIMIATERID DE AGRICULTURA, OGAMADERLA v ALIMEMTACION -MAGA -
[#4]
Vickin
(=]
Mckn
(0]
E-aca Lagal
Ll Dor poripoddn Ectructura Frogramitics Wigamie (En Sustzalsc)
[l [ ] L L]
1 E}s de Gaoblsrno
Oijathvo  [Eclradsglon:
| Otjatvo Operatv:
AoolonaE:
2 E}s de Gaoblsrno
st Ectratgleo:
| Onjetivo_Opsratva:
Aonlonst:
E] E}s de Daoblsrno
| Dibjsthia [ ciradsglen:
Oijativo  Dparathea:
Aonlonec:
4 E}r d¢ Gaoblsrno
Oijathvro Ectratsglon:
Oijativo Dparathva:
AShOne L
L]
Firma y ealio
Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 3
Formulario DTP 2

Ministerio de Finanzas

Publicas Formulario DTP 2
Direccién Técnica del
Presupuesto Presupuesto afo
Fecha [/
_
1)
DESCRIPCION DEL PROYECTO CENTRAL O COMUN
Instituc
ion: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Actividad central, comln o partidas no
asignables a programas:

Unidad

Responsable:

(4)

Definicion del programa, proyecto central o comudn

(5)

Firma y Sello

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 4
Formulario DTP 3

Ministerio de Finanzas

Publicas Formulario DTP 3
Direccion Técnica del
Presupuesto Presupuesto afo
Fecha [ |
(1)

DESCRIPCION DE LA DIRECCION, SUBDIRECCION, DEPARTAMENTO, O PARTIDAS NO
ASIGNABLES A PROGRAMAS

Institucion: Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
Actividad central, comun o partidas no

asignables a programas:

Unidad

Responsable:

(2) ©)
Definicion de la actividad central, comUn o Monto Programado
partidas no asignables a programas

Q.

(4)

Como apoya esta categoria programatica al logro de los objetivos institucionales

(®)

Firma y Sello

Asistencia Administrativa: Aprobé: 7
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 0

y Alimentacion
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Anexo 5
Formulario DTP 4

Maistere de Fngnzas Fibicss Fomulario DTP 4
Drececn Téinicade Prasupuesty Frasupuests
Fecha_ ! [
[ M
REGISTRC DE PRODJCTOS

Instituci Ministerio ce Agricukra, Garadzra v Almenacica

Unidad Ejecutorz:
Mortoen Quetzales:
: n I W A e ~ o 0 T
. e LMIDRD DE MENIDA e | o FROGRAMECION FSICA 30F CLATRINZETRZE b osscson Fains
PRODLCT delnicia [firel zzcion o — — o
. . otal . ]
= ol e 1 A | =
Cedica  |Denorinacice rz| Feb |Mar kr Priera May |Jur  .ul | £go e Sp Cel e Die Tersern
] LI a ]
Asistencia Administrativa: Aprobé: 7
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 1

y Alimentacion
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Anexo 6

Formulario DTP 5 (a)

Ministerio de Finanzas Publicas
Direccién Técnica del

Presupuesto

FICHA TECNICA PARA DEFINICI(?N DE INDICADORES DE
DESEMPENO

(1)

Institucion: MAGA

Formulario DTP

5

Presupuesto afio

Caodigo y
nombre del
indicador

Categoria del
indicador

(3) De Resultado

(4) De Producto

Objetivo
Asociado al
indicador

Descripcion
del Indicador

Pertinencia

Interpretacion

Formula de
célculo

Ambito
geografico

Frecuencia
de medicién

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

7
2
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Formulario DTP 5 (b)
Tendencias y metas del indicador
Afios 2008|2009| 2010 |2011{2012{2013|2014| 2015
Valor
Porcentaje
Linea Base Afo: Valor:
Explicacion
dela
tendencia

Cémo sevaa
lograr la meta

Medios de verificacion

Procedencia
de los datos

Unidad
responsable

Metodologia
de
recopilacion

Produccién asociada al cumplimiento de la meta

Productos

Indicadores

Notas técnicas

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

7
3
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Ficha Basica de Indicadores

Institucidn

Anexo 7

Mombre del Indicador

Categoria del

DE RESULTADO [

DE PRODUCTO

Descripcion del
Indicader

Pertinencia

Interpretacién

Formula de Calculo

Ambito Geografico

I Depart it

Frecuenciadela

Anual

lendencia del Indicador

Afios

2013

2014 205

2016

Valor (del indicador)

Porcentaje

Linea Base

Afo

Valor

Explicacion de la
tendencia

Como se va a lograr la
mata

Madios de Verificacién

Procendencia de los
datos

Unidad Responsable
Metodologia de

Recopilacion

roduccion asociada al cumplimiento de la meta

PRODUCTOS

INDICADORES

SUBPRODUCTOS

INDICADORES

NOTAS TECNICAS

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Wirigi i de Firanzzs “Ubizs
Cireoiin Témica 6 Fresupusso

Anexo 8

Formulario DTP 6

F cimuy ario DTP &
Pz
Fahg ¢ 1
r .
i)
REGISTRO DE SUBFRCOUCTOS
Psumin:
Lnkad Ejeruor
, UNIDAD D= -DIDA PRIGIAMACION FIS/C A POR CLATRIMES TRES
DESCEIPCICH _ N
_ Fzthz  Fecha de *aducic
. i de Inicio finslizacion nfsia
SUSFRODICTO . b Tolal Tol Tokzl
Codige |Deroninazion Ene  Feb | Mar | A . Mzy Jul Az Sep | Oct | N fic |
Primero Segunio Tzrzero
i 3 4 5 1£) i@ W e s (3 W dm g @) ] e 3
0 0 0 )
! 0 L ( |
Asistencia Administrativa: Aprobé: 7
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion
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Anexo 9
Andlisis de la Poblacion

Clasificacion L .
T Descripcion Poblacion
Institucional
Poblacién Total Poblacién Total de la Republica
Rango de edad Cantidad estimada %
de personas
Poblacién Poblacion total que por mandato debe
(universo) atender la institucion

Paoblacion total que puede presentar la

Poblacion Objetivo e -
problematica que se atiende

Poblacion total, beneficiaria directa de
las intervenciones de la institucion

Poblacién Elegible

Nota: Ver pagina 7, Documento Guia Conceptual Gestion por Resultados

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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DEPARTAMENTO

TOTAL
POBLACION
DEPARTAMENTO

POBLACION ELEGIBLE

Hombres Mujeres

TOTAL
POBLACION
ELEGIBLE

Rango de edad

Indigena

No Indigena

Hombres | Mujeres

Hombres | Mujeres

Hombres | Mujeres

Alta Verapaz

Baja Verapaz

Chimaltenango

Chiquimula

Petén

El Progreso

Quiché

Escuintla

Guatemala

Huehuetenango

Izabal

Jalapa

Jutiapa

Quetzaltenango

Retalhuleu

Sacatepéquez

San Marcos

Santa Rosa

Solold

Suchitepéquez

Totonicapan

Zacapa

Asistencia Administrativa:
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Anexo 10
Resultados, Productos, Metas e Indicadores

NOMBRE DE LA INSTITUCION: o METAPOR
) B & = . ANO
META POR ANO g § 3 S | FoRMULA
= = DE
RESULTADO RESULTADO | o0 oo UNI;DEAD 2.016 2017 2018 INDICADOR DEL zZ5 08 |cicuo |S1518
ESTRATEGICO [ INSTITUCIONAL Meta Meta Meta PRODUCTO = Zz = S|&([&
MEDIDA | = EnQ . EnQ | . - EnQ =
fisica fisica fisica
Seindican
Se indica primero el Seindica en los pr:::ar;l;s
nombre del Pacto e |casos en los cuales q:ocqu::Ios al Esla cifra que A partir de
inmediatamente el no haya resultado Se indica el nombre del indicador alcanza :“ que afio se |Eslaférmula
BICIZE i estratégico. De no y entre paréntesis el Ewmbre del e emplfza a de. ca!culo del
De no estar asociado | presupuestaria a producto al que esta asociado _ medir el indicador
indicar el resultado un resultado es?u;.u socllado CELZ indicador
institucional estratégico incicar fos
productos del
Asistencia Administrativa: Aprobé: 7
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 8
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Anexo 11
Productos, Subproductos, Metas y Costos

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

2016 2.017 2.018
UNIDAD DE SUBPRODUCTO UNIDAD DE
PRODUCTO| MEDIDA MEDIDA Meta En Q. itz En Q. |Meta fisica En Q.
fisica fisica
Nota: Por cada Resumen de Producto describir el detalle de los Subproductos como corresponda.
Asistencia Administrativa: Aprobé:

Director de Planeamiento

Ministro de Agricultura, Ganaderia
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Anexo 12
Planificacién Anual y Cuatrimestral

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

RESULTADO ESTRATEGICO:l

RESULTADO INSTITUCIONAl

PRODUCTO SUPRODUCTOS
HIETAS HIEEAS Costos Por Cuatrimestre
MeTA | UNIDAD | CUATRIMESTRE |pogLACION MEY s CUATRIMESTRE COSE0 COSTO TOTAL
NOMBRE DE NOMBRE DE UNITARIO
ANUAL ELEGIBLE ANUAL ANUAL
MEDIDA | 1 | 3 MEDIDA 1 2 3 Q) 1 2 3

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 13
Programacién Mensual del producto-subproducto

e - o Recursos
Cuantificacion mensual (indicar afio
a META UNIDAD ( ) Necesarios | Responsable
DESCRIPCION DE n ;
ANUAL . Miles de Directo
MEDIDA |Ene|Feb [Mar |Abr |May |[Jun |[Jul [Ago |Sep |Oct |Nov|Dic
Quetzales
PRODUCTO 0
0
0
SUBPRODUCTOS 0
0
0
Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
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Anexo 14

Programacién Mensual de Acciones

L . N Recursos
META |uNIDAD DE Cuantificacién mensual de las acciones (indicar afio) o X = -
SUBPRODUCTOS Y ACCIONES 39953”05 ESPD sable
FRIUAL MEDIDA . Miles de Directo
Ene|Feb|Mar |Abr{May[Jun |Jul [Ago |Sep [Oct |NoV |Dic
Quetzales
SUBPRODUCTO: 0
Accion 1:
Accibn 2:
SUBPRODUCTO: 0
Accion 1:
Accién 2:
SUBPRODUCTO: 0
Accion 1:
Accibn 2:

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 15

Ficha del Indicador (seguimiento)

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

Nombre del Indicador

Categorifa del Indicador

DE RESULTADO**

DE PRODUCTO

Objetivo Asociado al Indicador

Politica Publica Asociada

Descripcién del Indicador

Pertinencia

Interpretacion

Férmula de Calculo

Nacional Regional Departamento Municipio
|Amblto Geografico

Mensual Cuatrimestral Semestral Anual
|Frecuencia de la medicién XX
Tendencia del Indicador
Afios 2015 2016 2017 2018
Valor (del indicador)
Linea Base

Medios de Verificacion

Procedencia de los datos

Unidad Responsable

Metodologia de Recopilacion

Produccién asociada al cumplimiento de la meta

PRODUCTOS

INDICADORES

SUBPRODUCTOS

INDICADORES

Listar los productos (bienes
o servicios generados por
lainstitucién que
contribuyen de manera
directa o indirecta al
cumplimiento de la meta

Listar los indicadores que
corresponden a los productos
identificados

Listar los subproductos (bienes o servicios
generados por lainstitucién que contribuyen de
manera directa o indirecta al cumplimiento de la meta

Listar los indicadores que corresponden alos
subproductos identificados

NOTAS TECNICAS:

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 16
Programacién de Insumos

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Programacién por Nombre 5
. . . N y Nit

P ETE Unlda}j de Cantidad | Renglén Pr'ecp Precio |Costo Tofal de cuatrimestre ol

Medida Unitario Total la Accién
responsable
1 2 3
TOTAL Q

LA SUMATORIA DEL COSTO DE LOS INSUMOS ES IGUAL AL COSTO DE LA ACCION |

LA SUMATORIA DEL COSTO DE LAS ACCIONES ES IGUAL AL COSTO DEL SUBPRODUCTO

LA SUMATORIA DEL COSTO DE LOS SUBPRODUCTOS ES IGUAL AL COSTO DEL PRODUCTO

(1) Indicar el nombre de la accién

(2) Por cada accion, indicar el nombre de todos y cada uno de los insumos requeridos para llevar acabo la misma
(3) Unidad de Medida se refiere a la presentacion del insumo: bolsa x libras, frasco x mg o ml, paquete de x unidades, galén, litro, etc.

(4) Cantidad de la unidad de medida

(5) Renglén presupuestario

(6) Se indica el precio unitario del insumo

(7) Es el resultado del la cantidad requerida del insumo por el precio unitario del mismo
(8) Sumatoria del precio total de todos los insumos

(9) Programacion fisica del insumo por cuatrimestre

(10) Nombre del responsable y Nit del mismo

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 17
Ficha de Seguimiento a Nivel POA

Seguimiento a nivel Operativo (anual)

UNIDAD UNIDAD INDICADORES DE DESEMPENO de subproductos
PRODUCTO DE SUBPRODUCTOS DE DESCREEEN CUATRIMESTRE 1 | CUATRIMESTRE 2 | CUATRIMESTRE 3 | TOTAL ANUAL
MEDIDA MEDIDA META |AVANCE| META |AVANCE| META [AVANCE| META [AVANCE
Asistencia Administrativa: Aprobé:

Director de Planeamiento

Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 18

Matriz para Inclusién de Clasificadores Tematicos

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

INDICAR EL NOMBRE DEL
CLASIFICADOR TEMATICO

DESCRIBIR COMO LO
ABORDA LA INSTITUCION

NOMBRE DEL PRODUCTO QUE
SEASOCIA AL CLASIFICADOR
TEMATICO

Indicadores para el
seguimiento de los
progresos

Metas al
2016

Linea de
base

Ultima
medicion

*Nota: segun corresponda de acuerdo a la Ley Organica del Presupuesto (Articulo 17 Quater , Ejecucion presupuestaria por clasificador tematico)

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 19
Matriz de Planificacion Municipal
) ) BBECHROS'
(NDEDENEDIA PROGRAMACIONDENETAS FSCAS POR CLATRMESTRE Fientede Fnaniam enio Hnbes il iets il
AVDD - DELCOMEY 0. [T (0 U m(;‘:f bl Pwmﬁn Tod Totd 18 PRESUPLESTOY Coservaiones
FRESUPLESTARIA | RTANEVTO | DEPTO | BNTO | MUNCIPO. - PPHCeno » » T T | 10 [ owearel || : s e : s Benefiados
SEROLC (Codigo| enominacitn (Eve{Feb|Mar|Abr) .~ [Mey)n[l}Ago Sen{ et O NTERS|EXTERNASTROS k) Garfuna Mesza{ - 15{6- 48 0- s ek afura estza{0 - 5{1-4(80-mas | *0
Prinero Seqund Tercen EXTERNO
Asistencia Administrativa: Aprobé: 8
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Anexo 20
Clasificador de Unidades de Medida (a)
| CODIGO | DENOMINACION
1 UNIDADES DE MEDIDA DEL SISTEMA INTERNACIONAL
11 Masa
1101  Kilogramo
1102 Gramo

1103  Miligramo
1104  Tonelada métrica

12 Longitud
1201  Metro
1202 Milimetro
1203  Centimetro
1204 Kilbmetro
1205 Milla nautica

13 Superficie
1301 Metro cuadrado
1302 Centimetro cuadrado
1303 Decametro cuadrado
1304 Hectarea
1305 Kilbmetro cuadrado

14 Volumen
1401 Metro cubico
1402 Centimetro cubico

1403 Mililitro
1404 Litro
1405 Galén
1406 Barril

15 Tiempo
1501  Segundo
1502 Minuto
1503 Hora
1504 Dia
1505 Semana
1506 Mes
1507 Hora/Hombre

16 Potencia
1601  Watt

1602  Kilowatt
1603  Megawatt
1604  Gigawatt
(b)

Asistencia Administrativa: Aprobé: 8
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 8
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| cODIGO | DENOMINACION
17 Calor, Trabajo o Energia
1701 Joule
1702 Watt-hora
1703 Kilowatt-hora
1704 Megawatt-hora
1705 Gigawatt-hora
2 UNIDADES DE MEDIDA ESPECIFICAS
21 Medios de Locomocion
2101 Aeronave
2102 Barco
2103 Vehiculo
22 Seres Vivos
2201 Animal
2202 Persona
2203 Planta
23 Funcion Publica
2301 Beca
2302 Caso
2303 Documento
2304 Dosis
2305 Entidad
2306 Evento
2307 Monumento
2308 Plano
2309 Préstamo
2310 Racion
2311 Registro
2312 Sistema informatico
2313 Unidad monetaria
2314 Vivero
2315 Vivienda
2316 Aporte
2317 Mapa
2318 Pagina Web
2319 Proyecto de Investigacion
2320 Andlisis de Laboratorio
Aporte en especie
2321
24 Manufacturas
2401 Articulo de madera
2402 Articulo de tela
2403 Articulo de cuero
2404 Articulo de caucho
2405 Articulo de pléastico
2406 Articulo de metal
2407 Herramienta
2408 Mueble
2409 Prenda de vestir
2410 Articulo educativo

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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(©)

| CODIGO | DENOMINACION

2411 Articulo de oficina

2412 Articulo de limpieza

2413 Articulo de cocina

2414 Articulo de recreo

2415 Articulo medicoquirurgico

2416 Articulo de seguridad

2417 Maquina

2418 Aparato eléctrico

2419 Aparato medicoquirdrgico

2420 Aparato de codmputo

2421 Aparato de Comunicaciones

2422 Equipo Electrénico

2423 Sistema de Generacidn de Energia

2499 Repuesto

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 21
Clasificador Geografico

Codigo Departamento y Municipio Region

01 Guatemala

01 Guatemals

02 Santa Catarina Finula
02 San José Finuls

04 San Jose del Golfo

05 Palencia

06 Chinawils

0T San Pedro Ayvampuoc

08 Mizco

% Ean Pedro Sacatepeques
10 San Jusn Sscatepequer
11 San Raymundo

12 Chueairrainche

12 Fraijanss

14 Amatitlan

15 Villa Nusva

18 Willa Canales

iT Petapa

S5 Mutimwnicipsl

02 El Progreso 03

01 Guaststoya

02 Marazsn

03 Zan Agustin Acssaguastlan
04 San Cristobal Acasaguastian
05 El Jicaro

0% Sansars

0T Sanarate

08 San Antonio La Paz

29 Multimunicipail

03 Sacatepequez 03
01 Antigua Guatemala

10 Magdalena Milpss Altas

11 Santa Mariz de Jesis

12 Ciwdad Vieja

12 San Migusl Dusfias

14 Akstenango

15 San Antonio Aguss Calisntes
16 Santa Cataring Barshona

28 M ulim unicipsl

04 Chimaltenango 03
01 Chimali=nango

02 Zan Jos2 Posguil
02 San Martin Jilkotepegus
04 Comalapa

05 Santa Apolonis

08 Tecpan Gustemals
OT Patzun

08 Pochuta

0% Patzicia

10 Santa Cruz Balanya
11 Acatenango

12 Yepoocaps

13 San Andres ltzaps
14 Parramaos

15 Zaragoes

16 El Tejar

S8 Moultim wnicipsl

3 Escuintla 05
01 Escuintls

02 Santa Lucia Cotzumalyusps
02 Ls Demaocracis

02 Joootensmgo 04 Siquinali
03 Pastores 05 Masagus
04 Sum pango 06 Tiguisats
05 Santo Domings Xensoo) 0T Ls Gomers
06 Santisgo Sacatepegues 08 Guansgaraps
0T San Bartolome Milpas Altas 0% San Jose
08 San Lucas Sacatepegques 10 Iztaps
0% Santa Lucia Milpss Alias 11 Palin
Asistencia Administrativa: Aprobé:

Director de Planeamiento

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion

9
1



| gt |
GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA
GANADERIA Y ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Planeamiento

12 Ean Vicente Pacaya
13 Nueva Concepcion
9 Multimunicipsl

06 Santa Rosa (4
01 Cuilapa

02 Barberena

i3 Sants Rosa d= Lima
04 Casillas

5 San Rafasl Las Flores
06 Ciratorio

07 San Jusn Tecusco
08 Chiguimulilla

08 Taxisco

10 Santa Maria Ixhuatin
11 Guazscapsn

12 Eanta Cruz Maranjo
13 Pusblo Nuevo Vinas
14 Musva Santa Rosa
9 Mukimunicipsl

07 Solola D6
01 Solela

02 Zan Jose Chacaya

03 Santa Maria Visitacion
04 Sants Lucia Utstlan
05 Nahuala

06 Santa Catarina |xtahuacan
07 Santa Clara La Laguna
08 Concepcion

0% San Andres Semetabs)
10 Pansjachel

11 Santa Cataninag Palopo
12 San Antonio Palopo

13 San Lucas Toliman

14 Sants Cruz La Laguna
1% 5an Pable La Laguna
16 San Marcos La Laguna
17 San Jusn Ls Laguna
18 San Padro La Laguna
19 Santiago Atitlan

9 Multimunicipsl

02 San Francisco El Alto

04 San Andres Xecul

05 Momostenango

D6 Santa Mana Chiguimula

07 Santa Lucia La Reforma

& San Bartolo Aguas Calientes
5 Multimunicipal

09 Quetzaltenango 06

01 Queizaltenango

0Z Sakcaja

02 Qilintepeque

04 San Carkos Siis

05 Sibiliz

D6 Cabrican

07 Cajola

08 San Miguel Sigiila

05 San Jusn Ostuncaloo

10 San Mateo

11 Concepcion Chiguirichapa
12 San Martin Sacatepequer

12 Almaolonga

14 Cantel

15 Huitan

16 Zumiil

17 Colombs

18 San Francisco La Union
15 El Palmar

20 Costepagus

21 GEnova

22 Flores Costa Cuca
23 La Esperanza

24 Pzlestinz de los Alos
5 Multimunicipal

10 Suchitepequez 06

01 Mazatenango

02 Cunyrotenango

032 San Francisco Zapotitlan

04 San Bernardino

05 San Jose El |dols

D6 Santo Domingo Suchitepequer
0T San Lorenzo

08 Totonicapan 06 08 Samayac

01 Totonicapan 0% San Pablo Jocopilss

02 San Cristobsl Totonicapan 10 San Antonio Suchitepsques
Asistencia Administrativa: Aprobé:

Director de Planeamiento
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11 San Migusl Panan
12 San Gabrisl

13 Chicacao

14 Patulul

15 Sants Barbars

16 San Jusn Bautista
1T Santo Tomas La Union
18 Zunilito

15 Pusbls Nusvo

20 Rz Bravo

28 Multimuwnicipsl

11 Retalhuleu 06

01 Retalhulew

02 San Sebastidn

i3 Santa Cruz Mules

04 San Martin Zapotitlan

05 San Felipe Retalhuleu
0% San Andres Vills Seca
07 Champsnco

08 Nuevo San Carlos

{5 El Asintal

9 Multimunicipal

12 5an Marcos 06
01 San Marcos

02 San Pedro Sacatepequer
032 San Antonic Sacatepeques
04 Comitancills

05 San Migusl |xtahuscan

06 Concepcion Tutuapa

07 Tacana

08 Sibinal

08 Tajumulco

10 Tejutls

ZZ Pajapita

23 Ixchigusn

24 San Jose Djstenam

25 San Cristobal Cucho
26 Sipacaps

2T Esguipulas Pale Gordo
28 Rio Blanco

25 San Lorenzo

28 Multimuwnicipsl

13 Huehuetenango 07

01 Hushustenango

iiZ2 Chiantla

02 Malzcatancito

04 Cuileo

i85 Menton

& San Pedro Necta

07 Jacaltenango

08 Soloma

05 San |delfonso Ixtshuscan
10 Santa Barbara

11 La Libertad

12 La Democracia

12 San Miguel Acatan

14 Zan Rafasl La Independencis
15 Todos Santos Cuchumatan
16 San Juan Atitan

iT Santa Eulsliz

18 San Mateo |xtatan

1% Colotenango

20 San Sebastian Hushustenango
21 Tectitan

22 Concepcion Huista

23 San Juan |xcoy

24 San Antonio Huista

11 Ban Rafasl Fiz dzla Cussta 25 Ban Ssbastian Costan
1Z Musvo Progreso 26 Barillas
12 El Tumbador 27 Aguscatan
14 El Rodeo 28 San Rafasl Pétzal
15 Malacatan 25 San Gaspar [xchil
16 Catanina 30 Santiago Chimaltenango
1T Ayutls 31 Sants Ans Huists
18 Ooos 32 Unian Cantinil
1% San Pablo 28 Multimuwnicipsl
20 El Qustzal
21 La Reforma
Asistencia Administrativa: Aprobé:

Director de Planeamiento
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14 Quiche 07 11 Languin

01 Santa Cruz del Quiche 12 Cahabon

02 Chiche 13 Chisec

02 Chinigue 14 Chahal

04 Zacualps 15 Fray Bartolome de las Casas

05 Chajul 16 Santa Catalina La Tinta

36 Chichicastenango 49 Multimuwnicipsl]

07 Patzite

08 San Antonio llotensmgo
0% San Pedro Jooopilas
10 Cunén

11 San Juan Cotzal

12 Jovyaba)

12 Nebaj

14 San Andres Sajcabsis
15 Uspantan

18 Sacapulas

17 San Bartolome Jocotenango

18 Canilla

15 Chicaman

20 Playa Grande-lxcan
21 Pachslum

29 Multimunicipsl

13 Eal!:'lnl'erapar.ﬂi
01 Salama

02 San Miguel Chicaj
iir2 Rabinal

i Cubulco

5 Granados

36 El Chal

07 San Jeronimao

8 Purulha

59 Multimuenicipsl

16 Alta Verapaz 02

01 Coban

02 Santa Cruz Verapaz
03 San Cristobal Verapaz
4 Tactic

05 Tamahu

06 Tuwcwrd

07 Panzos

08 Senahu

0% San Pedro Carcha
10 San Juan Chameslkco

17 Peten 08

01 Flores

02 San José

i3 San Benito

04 San Andres
05 La Lib=rtad
i85 San Francisco
0T Sants Ana

I8 Dolores

08 San Luis

10 Sayaxchs

11 Kelchor d= Mencos
12 Poptun

9 Multimuwnicipsl

18 lzabal 03

01 Pusrto Barrios
02 Livingston

i3 El Estor

04 Morzles

05 Los Amates
29 Multimuwnicipsal

18 Zacapa 03
01 Zacaps

ilZ Estanzusls
02 Rio Hondo

4 Guslin

05 Teculutan

06 Usumatlan
0T Cabanas

08 San Diego

0% Lz Union

10 Huite

9 Multimuwnicipsl

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
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20 Chiguimula 03

01 Chiguimuls

0Z San Jose Ls Arada
02 San Juan Ermita
04 Jocotan

05 Camotan

05 Oilopa

0T Esguipulas

08 Concepcion Las Minas
05 Quershepaqus

10 San Jacinto

i1 lpala

S5 Mulimunicipal

2 Jalapaid

01 Jalaps

02 San Pedro Pinuls

02 San Luis Jilotepegus
04 San Manuel Chaparron
05 San Carlos Alzstste

06 Monjas

07 Matagusscuintls

99 Mulimwnicipal

22 Jutiapa D4

01 Jutiapa

02 El Progresa

(03 Santa Catarina Mita
04 Agua Blanca

05 Asuncion Mita

08 Yupit=p=gus

0T Atsscatemps

08 Jerez

0= El Adelanto

10 Zapotitlan

11 Comapa

12 Jslpatagus

13 Congusso

14 Moyuta

15 Pasaco

18 San Joss Acstemps
17 Qussads

29 Mulimunicipal

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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CAPITULO Il )
PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
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. - marzo
Seguimiento y Evaluacion Fecha 2016
ELABORACION DE INFORME DE AVANCE FISICO DE
PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS REGISTRADOS EN Pa&ginas 3
-SICOIN-

OBJETIVO:

Mantener informada a la Administracion Financiera del Ministerio, a través del envio
mensual de informe consolidado de avance fisico de las Unidades Ejecutoras que
tienen productos y subproductos cargados al SICOIN para su conocimiento y registro
en dicho Sistema.

NORMAS:

1. Seguimiento y Evaluacion es el responsable de identificar a las Unidades
Ejecutoras que tengan productos y subproductos cargados al SICOIN para el
ejercicio fiscal vigente.

2. Seguimiento y Evaluacion realiza en el primer trimestre un taller de induccién,
dirigido a los Técnicos de Seguimiento y Evaluacion de las Unidades
Ejecutoras del MAGA, indicandoles las fechas establecidas para la entrega de
los informes mensuales del avance fisico.

3. Las Unidades Ejecutoras, deben presentar a Planeamiento el informe de
avance fisico mensualmente en forma impresa y digital, utilizando los formatos
establecidos por Seguimiento y Evaluacion (Ver Anexo 1).

4. El avance fisico mensual de los productos y subproductos debe ser ingresado
por las Unidades Ejecutoras, al Sistema de Informacion, Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion -SIPSE- (Ver Anexo 2).

5. Seguimiento y Evaluacion consolida el informe de avance fisico por Unidad
Ejecutora y lo imprime, trasladdndolo al Director de Planeamiento, quien
posteriormente lo traslada a la Administracion Financiera en los primeros cinco
dias del mes siguiente al mes finalizado.

Asistencia Administrativa: Aprobé: 9
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia b
y Alimentacion
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ELABORACION DE INFORME DE AVANCE FISICO DE PRODUCTOS Y
SUBPRODUCTOS REGISTRADOS EN -SICOIN-

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO

Identifica las Unidades Ejecutoras (Ver Norma
1).

Traslada formatos a las Unidades Ejecutoras
2 para elaborar informe de avance fisico mensual
(Ver Normas 2y 3).

Recibe y revisa los formatos llenos con la
3 informacion de cada Unidad Ejecutora (Ver
Norma 4).

Elabora informe consolidado de avance fisico
sobre los productos y subproductos.

Traslada informe al Jefe de Seguimiento y
Evaluacion para su conocimiento.

1

Técnico de Seguimiento y
Evaluacion

Recibe y revisa informe para aprobacion.

6 Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve para correcciones.

Aprueba y traslada informe completo al Director
de Planeamiento (Ver Norma 5).

Jefe de Seguimiento y
Evaluacion

Recibe y revisa informe completo para
aprobacion.

Si: Sigue paso 9.

Director de Planeamiento No: Devuelve para correcciones.

Aprueba vy traslada informe a la Administracion
9 Financiera del MAGA.

Asistencia Administrativa: Aprobé:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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ELABORACION DE INFORME DE AVANCE FISICO DE PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS

REGISTRADOS EN -SICOIN-

Técnico de Seguimiento y
Evaluacion

Jefe de Seguimiento y
Evaluacion

Director de Planeamiento

INICIO

A

1. Identifica las Unidades Ejecutoras

A
2. Traslada formatos a las Unidades
Ejecutoras para elaborar informe avance
fisico mensual

6. Recibe y revisa informe para
aprobacion

NO

|

3. Recibe y revisa la informacién de cada
Unidad Ejecutora

R

4. Elabora informe consolidado de
avance fisico

S

5. Traslada informe al

‘ Jefe de Seg@

Devuelve para
correcciones Sl

8. Recibe y revisa informe completo

NO

|

Devuelve para
correcciones S

7. Aprueba y traslada informe completo al

‘ Director de Planeamiento

9. Aprueba y traslada el informe a la

‘ Administracién Financiera del MAGA

v

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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.. ., marzo
Seguimiento y Evaluacion Fecha 2016
ELABORACION DE INFORME DE AVANCE FiSICO PAginas 3
DE LAS UNIDADES EJECUTORAS DEL MAGA 9

OBJETIVO:

Mantener informado al Despacho Superior del Ministerio con informacion periddica,
uniforme, veraz y objetiva de la situacién de los productos y subproductos, mediante
el establecimiento de un proceso de seguimiento y evaluacion periodico y sistematico,
que permita visualizar en forma consolidada el grado de avance fisico de las
actividades programadas, con el propdésito de apoyar en la toma de decisiones para el
logro de los resultados establecidos.

NORMAS:

1. Seguimiento y Evaluacion es el responsable de identificar a las Unidades
Ejecutoras que cuenten con asignacion presupuestaria para el ejercicio fiscal
vigente.

2. Seguimiento y Evaluacion realiza, en el primer trimestre del afio, un taller de
induccion dirigido a los Técnicos de Seguimiento y Evaluacion de las Unidades
Ejecutoras del MAGA, indicandoles las fechas establecidas para la entrega de
los informes mensuales del avance fisico.

3. Las Unidades Ejecutoras proveen la informacion necesaria para el seguimiento y
cumplimiento de los Programas y Proyectos de conformidad con la Politica
Sectorial vigente, en el formato establecido (Ver Anexo 1).

4. Seguimiento y Evaluacion informa a las Unidades Ejecutoras del MAGA que
deben cargar mensualmente el avance fisico de los productos y subproductos en
el Sistema de Informacién, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion -SIPSE- (Ver
Anexo 2).

5. Las Unidades Ejecutoras ingresan el avance mensual de metas fisicas, al
Sistema de Informacién, Planificacién, Seguimiento y Evaluacion -SIPSE-.

6. Las Unidades Ejecutoras del MAGA actualizan la informacion de ejecucién
mensual para la presentacion del Informe de Avance Fisico.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 0
y Alimentacion 0
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Las Unidades Ejecutoras presentan el informe de avance fisico, conforme al

calendario que se entrega en el primer trimestre del afo, dirigido al Director de
Planeamiento, quién posteriormente lo envia a Seguimiento y Evaluacion.

El informe de avance fisico consolidado se debe presentar al Ministro los

primeros diez dias del mes siguiente.

ELABORACION DE INFORME DE AVANCE FiSICO DE LAS UNIDADES
EJECUTORAS DEL MAGA

RESPONSABLE NUm. PROCESO SECUENCIAL
1 Identifica las Unidades Ejecutoras (Ver Norma
1).
Traslada formatos a las Unidades Ejecutoras
2 para que elaboren el informe de avance fisico
de ejecucion mensual (Ver Normas 2, 3y 4).
Técnico de Seguimiento Recibe y revisa informe de avance fisico para la
y Evaluacion elaboracion del informe mensual (Ver Normas
3 56y7).
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve para correcciones.
4 Aprueba informacion y consolida informe.
Traslada informe consolidado al Jefe de
Seguimiento y Evaluacion para su revision.
Recibe y revisa informe consolidado para
6 aprobacion.
Jefe de Seguimiento y Si: Sigue paso 7.
Evaluacion No: Devuelve para correcciones.
" Aprueba informe vy traslada al Director de
Planeamiento.
Recibe y revisa informe completo para
8 aprobacion.
Si: Sigue paso 9.
Director de Planeamiento No: Devuelve para correcciones.
Aprueba informe y traslada al Ministro (Ver
9 Norma 8).

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

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia 0
y Alimentacion 1
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ELABORACION DE INFORME DE AVANCE FiSICO DE LAS UNIDADES EJECUTORAS DEL MAGA

Técnico de Seguimiento y
Evaluacion

Jefe de Seguimiento y
Evaluacion

Director de Planeamiento

INICIO

v

1. Identifica las Unidades Ejecutoras

v
2. Traslada formatos a las Unidades
Ejecutoras para elaborar informe de
Avance fisico de ejecucién mensual

6. Recibe y revisa informe consolidado
para aprobacién

NO

|

3. Recibe y revisa informe de avance
fisico para la elaboracion del informe

N

v

Devuelve para
correcciones

Sl

|

4. Aprueba informacién y consolida
informe

T

5. Traslada informe consolidado al

‘ Jefe de Seguimiento y Evaluacion

Devuelve para
correcciones

Sl

8. Recibe y revisa informe completo para
aprobacién

NO

|

Devuelve para
correcciones

SlI

7. Aprueba informe y traslada al

‘ Director de Planeamiento

9. Aprueba informe y traslada al

‘ Ministro

v

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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. . marzo
Seguimiento y Evaluacion Fecha 2016
ELABORACION DE INFORME POR CLASIFICADOR PAginas 3
TEMATICO 9

OBJETIVO:

Dar seguimiento a la ejecucion de los productos y subproductos programados en el
Presupuesto por Clasificador Tematico (DTP 13), que facilite elaborar informes de
avance fisico de manera oportuna.

NORMAS:

1. Se debe cumplir con lo estipulado por los ordenamientos y leyes juridicos de
competencia para el Ejercicio Fiscal.

2. Seguimiento y Evaluacion de Planeamiento, solicita a las Direcciones y
Departamentos del MAGA, de manera cuatrimestral, la informacion de la
ejecucion de los productos y subproductos programados en el presupuesto por
clasificador teméatico (DTP 13); dicha informacién sirve de insumo para la
elaboracion de informes (Ver Anexo 3).

3. Las Direcciones y Departamentos del MAGA deben presentar a Seguimiento y
Evaluacion la informacion solicitada por el Director de Planeamiento, en el
plazo y formatos establecidos.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 0
y Alimentacion 3
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ELABORACION DE INFORME POR CLASIFICADOR TEMATICO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Designa al Técnico de Seguimiento vy
Jefe de Seguimiento y 1 Evaluacion para realizar la integracion vy
Evaluacion elaboracion del informe por clasificador
tematico.
Traslada formato de captura de datos a las
5 distintas Direcciones y Departamentos del
MAGA para la obtencion de la informacion
necesaria (Ver Normas 1, 2y 3).
- _ Recibe y revisa la informacion para aprobacion.
Técnico de Seguimientoy | 3| si: sigue paso 4. |
No: Devuelve para correcciones.
4 Aprueba informacion y consolida informe.
Traslada el informe al Jefe de Seguimiento y
Evaluacion.
Recibe y revisa el informe para aprobacion.
. 6 Si: Sigue paso 7.
Jefe de §egwmlento y No: Devuelve para correcciones.
Evaluacion . .
" Aprueba_ informe y traslada al Director de
Planeamiento.
Recibe y revisa el informe para aprobacion.
8 Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve para correcciones.
Director de Planeamiento Aprueba informe y traslada al Director Técnico
9 del Presupuesto del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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ELABORACION DE INFORME POR CLASIFICADOR TEMATICO

Jefe de Seguimiento y
Evaluacion

Técnico de Seguimiento y
Evaluacion

Director de Planeamiento

INICIO

1. Designa al Técnico de Seguimiento y
Evaluacién integracion y elaboracion del
informe

®

6. Recibe y revisa informe para
aprobacion

NI

v

Devuelve para
correcciones

Sl

i

7. Aprueba informe y traslada informe al

Director de Planeamiento

©

2. Traslada formato de captura de datos a
Direcciones y Departamentos

R

3. Recibe y revisa la informacién para
aprobacion

NI

v

Devuelve para
correcciones

Sl

|

4. Aprueba informacién y consolida
informe

Rmic=

5. Traslada informe al

Jefe de Seguimiento y Evaluacion

8. Recibe y revisa informe para
aprobacion

N

v

Devuelve para
correcciones

Si

|

9. Aprueba informe y traslada al Director
Técnico del Presupuesto del

Ministerio de Finanzas Publicas

FIN

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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. . marzo
Seguimiento y Evaluacion Fecha 2016
ELABORACION DE INFORME INSTITUCIONAL DE PAginas 3
LOGROS g

OBJETIVO:

Proporcionar informacion veraz y oportuna relacionada con los principales logros
institucionales del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion MAGA.

NORMAS:

1. Seguimiento y Evaluacién verifica el cumplimiento de los lineamientos para la
elaboracion del Informe de Resultados Institucionales del MAGA, proporcionados
por SEGEPLAN a través del Despacho Superior.

2. Seguimiento y Evaluacién, a través del Director de Planeamiento, solicita a las
Direcciones y Departamentos del MAGA la informacién de sus principales logros
para su consolidacion, en el plazo y formatos establecidos por SEGEPLAN.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 0
y Alimentacion 6
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ELABORACION DE INFORME INSTITUCIONAL DE LOGROS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe solicitud del Despacho Superior para
Director de Planeamiento llevar a cabo ‘?' '|nforme. .
5 Traslada solicitud de informe al Jefe de
Seguimiento y Evaluacion.
3 Recibe solicitud de informe.
Jefe de Seguimiento y Designa al Técnico de Seguimiento vy
Evaluacion 4 Evaluacion para la integracion y elaboracion del
informe requerido.
5 Recibe instruccion del informe requerido.
Elabora instrumentos para la captura de la
6 informacion (formatos, boletas, entre otros) o los
actualiza segun el requerimiento especifico.
Solicita informacion y traslada los instrumentos
" de captura de datos a las distintas Direcciones y
Técnico de Seguimiento y Departamentos del MAGA para la elaboracién
Evaluacion del informe.
Recibe y revisa la informacion para aprobacion.
8 Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve para correcciones.
9 Aprueba informacion y consolida informe.
10 Traslada informe al Jefe de Seguimiento y
Evaluacion
Recibe y revisa el informe para aprobacion.
- 11 | Si: Sigue paso 12.
Jele de %egU|m|ento y No: Devuelve para correcciones.
Evaluacion - -
12 Aprueba. informe y traslada al Director de
Planeamiento.
Recibe y revisa el informe para aprobacion.
13 | Si: Sigue paso 14.
. . No: Devuelve para correcciones.
Director de Planeamiento . —
Aprueba informe y traslada al Ministro para
14 | aprobacion.

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

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia 0
y Alimentacion 7
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ELABORACION DE INFORME INSTITUCIONAL DE LOGROS

Director de Planeamiento

Jefe de Seguimiento y
Evaluacion

Técnico de Seguimiento y
Evaluacion

INICIO

A

1. Recibe solicitud para elaborar informe

2. Traslada solicitud de informe al

Jefe de Seguimiento y Evaluacion

13. Recibe y revisa informe para
aprobacion

JN
Devuelve para
correcciones

Sl

}

14. Aprueba informe y trasladal para
aprobacion al

Ministro

A4

3. Recibe solicitud de informe

5. Recibe instruccion del informe
requerido

4. Designa para la elaboracion del
informe al

Técnico de Seguimiento y Evaluacion

11. Recibe y revisa informe para
aprobacién

£N

Devuelve para
correcciones

Sl

|

12. Aprueba informe y traslada al

Director de Planeamiento

6. Elabora instrumentos para la captura
de informacion

7. Solicita informacion y traslada
instrumentos a Direcciones
Departamentos

8. Recibe y revisa la informacién para
aprobacion

LN O

Devuelve para
correcciones

Sl

i

9. Aprueba informacién y consolida
informe

10. Traslada informe al

Jefe de Seguimiento y Evaluacion

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

Actividad Grupo de operaciones sucesivas realizadas por una unidad
ejecutora para la realizacion de un trabajo estipulado.

Sirve para establecer y describir las fronteras internas y
externas que abarcara el manual de normas vy |
Alcance procedimientos, por lo que debera indicar qué
dependencias y areas afecta. En caso de haber
excepciones, deberan sefialarse.

Identifica las asignaciones presupuestarias por medio de
Clasificador Tematico |las cuales se financian las politicas transversales de
gobierno.

GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLA SIGNIFICADO
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
DTP Direccién Técnica del Presupuesto
SEGEPLAN | Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia
SIGES Sistema informéatico de gestién
POA Plan Operativo Anual
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrado
Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. Simbolo Significado
1, D 1I‘|r:1|jcolo o termino: Indica el principio o fin del
Actividad: Describe las funciones que
2. desempefian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
3. <> del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones
Documento: Representa cualquier
4. S documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc.
Conector: Significa una conexion o enlace de
5. Q una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Conector de péagina: Simboliza una conexion
6. G o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
7. :> personas, material 0 equipo.
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
9. @ Manejo de informacion digital.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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ANEXOS

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 1
Informe de Avance Fisico y Financiero

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
DIRECCION DE PLANEAMIENTO
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
INFORME MENSUAL DE AVANCE FISICO Y FINANCIERO

(1) Direccién,
D o Proyecto:

2

(3) Telefono y correo

(4) Fecha:
e ® ©) (10 ) (12)
© Ubicacién Geogréficadela | ynigad de Medida Avance Fisico Financiero Beneficiados Pueblo
(5) Subproductos
Producto | (Nombre de la 9.1 9. .3) 4) 0.1 0.2 10. 10.4] 1] 1
Meta) ml:"g Mgfil'io (7.3) (0.0 (LT, ;ro‘; e Ei"csuﬂ:do g;"do' lqlo'g]. g Eh‘uu?dn (xde) Sptrds Hu‘::ll!es uluielr)es (:2; Kinca | Garifuna | Mestizal
2 Anual | Mensual | Acumulado | Avance Anual Mensual Avance
Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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Anexo 2
Acuerdo Ministerial No. 462-2015

TMinieteria aa Agreawa,
Ganadoria y Alimentacion

ACUERDO MINISTERIAL No. 462-2015

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 22 de sepliembre de 2015.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, poseer la
estructura organizatliva y funcional del mismo, con el fin de conftribuir con la correcta
ejecuciéon de sus funciones y asi optimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Normas y Procedimientos para Usuarios del Sistema de Informacion,
Planificacién, Seguimiento y Evaluacion -SIPSE- DIPLAN/MAGA, es una herramienta que
determina los procedimientos, los objetivos, lineas de responsabilidad y coordinacion, asf
como las funciones especificas y generalgs, lo cual es de suma importancia para el
desarrollo de las funciones de este Ministeriq.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 194 de la Constituciéon Politica
de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
numero 114-97 del Congreso de la Repyblica de Guatemala y sus reformas; articulo 7 del
Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de /\gncultura Ganaderia y Alimentacion,
Acuverdo Gubernativo nUmero 338-2012.

N . ACUERDA:

\
Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para Usuarios del Sistema de
Informacion, Planificacion, Segunmlemo y Evaluacién -SIPSE- DIPLAN/MAGA.

Articulo 2. El Presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,

/L(-/‘QJLC/U./C ca/ aJ ABE
SPACHO &

Mr. M. 5¢. José Sebastian Marcucci Rufz /"me ACH
MINISTIRD DE AGRICIITLIRA
GANADERIA Y ALPAENTACICN

\AURA, Gy

it

Fidel to Ponce Woh!ers o
Y E ISTRO DE SEGURIDAD .
”VIY’N'YAR"\ Y NUTRICIOON AL

7a. Avenida 12-90 zona 13, Edificio Monja Blanca

www.maga.gob.gt

Asistencia Administrativa: Aprobo:

Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Plantilla de Clasificador Tematico 5
Reduccidn de la Desnutricion

|A) Entidad |

(E) Fecha

Anexo 3

Plantilla de Clasificador Temético

$eccion 1 - Estructura Presupusstaria

o) ] [
Estructura Programatica Eecucion Financiara Matas
c:m;:o E1) = [E3) IF1) [F2) F3) 4}
ENTIDAD PG PG BY AcT ] usG ! — - Programada Vigents Elecutada | Nombra del
Aprotiado Vigenta Ejscutada inicial Anual Acumulada Producto
o
Seccion2
Poblacion
H) m ]
. Sex0 Edad Grupo Etnlce
Nimere 0 hasta Mayores de | Mayorss de
Correlativo Menores de (13 hasta30 aos| 3ohastacd | S0 afce
Mujeras Hombree Total T3 anos {duventug) anos m Total Maya xinca Gartfuna otro Total
(Minsz} [2outtos] Edad]
Asistencia Administrativa: Aprobé:

Director de Planeamiento

Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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CAPITULO IV ]
PROCEDIMIENTOS DE FORTALECIMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Fortalecimiento y Modernizacion Institucional Fecha n;grlz;
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA A MANUALES DE Padinas 3
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 9

OBJETIVO:

Brindar Asistencia Administrativa al personal de las Dependencias del MAGA que
estan gestionando su respectivo Manual de Normas y Procedimientos, realizando las
observaciones precisas para que sean autorizados.

NORMAS:

1.

Cada Dependencia es responsable directa de la elaboracion e informacion
gue proporcione en su Manual, asi como el tiempo que desee emplear en
dicha elaboracién (Ver Anexo 1).

Verificar que cada propuesta enviada por las Dependencias del MAGA,
mediante Oficio y en forma digital (formato Word), esté comprendida entre las
responsabilidades de Planeamiento para atender conforme a lo establecido
en el Reglamento Orgénico Interno del MAGA.

Si la propuesta del Manual enviada por las Dependencias no corresponde a la
Asistencia Administrativa que se brinda, se elabora un Oficio indicando las
razones por las cuales no procede.

Al estar revisada la propuesta del Manual, se coordina una reuniéon con el
personal que interviene en los diferentes procesos de las Dependencias
solicitantes para asi dar seguimiento a la Asistencia Administrativa.

Se brinda Asistencia Administrativa con personal de Fortalecimiento vy
Modernizacion Institucional FYMI Unicamente en las instalaciones de
Planeamiento.

Los Viceministros, Directores, Jefes de Departamento y personal que
interviene en las actividades descritas en el Manual, realiza la ultima revision
para contar con su aceptacién o coordinar cambios para obtener las mejoras
en los procedimientos.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 1

y Alimentacion 6
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA A MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Recibe Oficio de Dependencia solicitando
. . 1 Asistencia Administrativa en su Manual de
Director de Planeamiento -
Normas y Procedimientos.
2 Traslada Oficio al Jefe de FYMI.
Recibe y revisa solicitud (Ver Normas 1y 2).
3 Si: Sigue paso 4.
Jefe de FYMI No: Devuelve con observaciones (Ver Norma
3).
4 Traslada solicitud a Técnico en FYMI.
5 Recibe solicitud e inicia revision del Manual.
Técnico en FYMI 6 Realiza observaciones y las traslada al Jefe de
FYMI.
Recibe, analiza observaciones y coordina
7 reunion con personal de la Dependencia
solicitante (Ver Normas 4y 5).
Revisa el Manual en su totalidad con apoyo del
Jefe de EYMI 8 Tégqico en FYMI y personal de la Dependencia
solicitante.
Entrega en forma digital el Manual revisado a
9 personal de la Dependencia solicitante (Ver

Norma 6).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
‘ ; Planeamiento

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA A MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Director de Planeamiento Jefe de FYMI Técnico en FYMI

( INICIO ) : e

v

1. Recibe Oficio solicitando Asistencia
Administrativa en Manual de Normas y

2. Traslada Oficio de solicitud al

5. Recibe solicitud e inicia revision del

3. Recibe y revisa solicitud Manual

6. Realiza observaciones y las traslada al

INO

: Devuelve con .
‘ Jefe de FYMI . observaciones SI . q Jefe de FYMI

4. Traslada solicitud a

Técnico en FYMI

7. Recibe, analiza observaciones y

Coordina reunién con personal de la
Dependencia solicitante

y

8. Revisa el Manual en su totalidad con
apoyo del Técnico en FYMI y personal de la

9. Entrega en forma digital el Manual
revisado a personal de la Dependencia
solicitante

FIN

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento
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Planeamiento

Fortalecimiento y Modernizacion Institucional Fecha n;grlz;
DIAGRAMACION E IMPRESION DE MANUALES DE Padinas 3
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 9

OBJETIVO:

Elaborar la representacion grafica de las distintas etapas de los procesos y sus
interacciones para proceder a la impresion del Manual.

NORMAS:

1. Cuando el Manual cuente con el Visto Bueno del personal de la Dependencia,
envia la solicitud de diagramacion de sus procedimientos al Director de
Planeamiento por medio de Oficio adjuntando el mismo en forma digital
(formato Word).

2. Los diagramas se deben integrar al Manual en cada procedimiento (Ver Anexo
2).

3. Se debe revisar el formato y estructura del Manual antes de imprimirlo.

4. Se revisa el Manual impreso para encuadernarlo.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion 9




P

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

DIAGRAMACION E IMPRESION DE MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
1 Recibe Oficio de aprobacion para elaborar
Director de Planeamiento diagramas de flujo (Ver Norma 1).
2 Traslada Oficio al Jefe de FYMI.
Jefe de EYMI 3 IIS$(I\:/IItIJe’ revisa Oficio y lo traslada a Técnico en
4 Recibe Oficio e inicia diagramacion de
Técnico en FYMI procedlmllentos.
5 Integra diagramas al Manual y lo traslada al
Jefe de FYMI (Ver Norma 2).
6 Recibe Manual y revisa diagramas.
7 Elabora indice y revisa estructura del Manual
Jefe de FYMI (Ver Norma 3).
8 Imprime Manual y lo traslada a Director de
Planeamiento (Ver Norma 4).
Recibe Manual impreso y traslada a Ila
Director de Planeamiento 9 Dependencia solicitante.

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO -------c--o-

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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AIMENTACIO Planeamiento

DIAGRAMACION E IMPRESION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Director de Planeamiento Jefe de FYMI Técnico en FYMI

A

1. Recibe Oficio de aprobacién para . 3. Recibe, revisa Oficio y lo traslada al
elaborar diagramas de flujo .

4. Recibe Oficio e inicia diagramacién de
procedimientos

T

5. Integra diagramas al Manual y lo

: . traslada al
\ @ : : \Tmfe de FYMI

T

6. Recibe Manual y revisa diagramas

T

7. Elabora indice y revisa estructura del
Manual

‘ Técnico en FYMI

2. Traslada Oficio al

8. Imprime Manual y lo traslada a

qmor de Planeamiento ‘

9. Recibe Manual impreso y lo traslada a

Dependencia solicitante ‘

h 4

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
y Alimentacion
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Planeamiento

Fortalecimiento y Modernizacion Institucional Fecha n;gr1260
SOLICITUD DE FIRMAS, SELLOS Y PUBLICACION Paginas 3
OBJETIVO:

Obtener la aprobacion del contenido del Manual por medio de la firma y sellos de las
autoridades de la Dependencia correspondiente para publicacion en la pagina
Institucional.

NORMAS:

1.

Las autoridades responsables del Manual de Normas y Procedimientos
aprueban el mismo firmando y sellando (sello lineal y circular) cada hoja que lo
integra, es aceptada la rabrica después de la caratula.

2. Las autoridades responsables del Manual de Normas y Procedimientos lo
devuelven a Planeamiento para contar con la firma del Director como
Dependencia encargada de la Asistencia Administrativa.

3. El Director de Planeamiento traslada en forma fisica a la Administracion
General del MAGA el Manual de Normas y Procedimientos para aprobacién a
través de Acuerdo Ministerial.

4. Al recibir de la Administracion General la copia del Acuerdo, se traslada a
formato PDF adjuntando copia electrénica del Manual.

5. El Director de Planeamiento traslada Oficio adjuntando copia del Manual y
Acuerdo Ministerial en CD a la Administracion General para que sea publicada
en el portal del MAGA.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 2

y Alimentacion 2
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

SOLICITUD DE FIRMAS, SELLOS Y PUBLICACION

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

Director de Planeamiento

Recibe Manual firmado y sellado por
Dependencia solicitante (Ver Norma 1).

Traslada Manual al Jefe de FYMI.

Jefe de FYMI

Recibe, revisa firmas y sellos en su totalidad.

Traslada Manual al Director de Planeamiento.

Director de Planeamiento

Recibe, firma y sella Manual. (Ver Norma 2).

O (O WIN| -

Traslada Manual a Administracion General para
aprobacion (Ver Norma 3).

Recibe copia del Acuerdo Ministerial y lo
traslada al Jefe de FYMI.

Jefe de FYMI

Recibe Acuerdo y lo traslada a formato PDF
(Ver Norma 4).

Realiza Oficio y lo traslada con CD al Director
de Planeamiento.

Director de Planeamiento

10

Recibe Oficio con CD vy traslada a
Administracion General (Ver Norma 5).
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTQO --------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
AIMENTACIO Planeamiento

SOLICITUD DE FIRMAS, SELLOS Y PUBLICACION

Director de Planeamiento Jefe de FYMI

INICIO

1. Recibe Manual firmado y sellado por
Dependencia solicitante

2. Traslada Manual al . 4. Traslada Manual al

3. Recibe, revisa firmas y sellos en su totalidad

Jefe de FYMI Director de Planeamiento ‘

5. Recibe, firma y sella Manual

\_{—\

6. Traslada Manual ala

Administracién General para aprobaciéon ‘

7. Recibe copia del Acuerdo Ministerial y lo

traslada al
Jefe de FYMI .
8. Recibe Acuerdo y lo traslada a
Formato PDF
9. Realiza Oficio y lo traslada con CD al
10. Recibe Oficio con CD y lo traslada a la : Director de Planeamiento

Administraciéon General

FIN

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Planeamiento

Fortalecimiento y Modernizacion Institucional Fecha n;grlz;
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN ACTUALIZACION DE Padinas 3
MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 9

OBJETIVO:

Brindar Asistencia Administrativa al personal de las Dependencias del MAGA en la
actualizacion de sus Manuales de Normas y Procedimientos, realizando las
observaciones precisas para que sean autorizados.

NORMAS:

1.

Cada Dependencia es responsable directa de actualizar su Manual de Normas
y Procedimientos, asi como el tiempo que desee emplear en dicha
actualizacion.

Cada Dependencia envia al Director de Planeamiento la solicitud de
actualizacion de Manual mediante Oficio y en forma digital (formato Word).

Al estar revisada la actualizacién del Manual, se coordina una reunién con el
personal que interviene en los diferentes procesos de las Dependencias
solicitantes para asi dar seguimiento a la Asistencia Administrativa.

Se brinda Asistencia Administrativa con personal de FYMI Unicamente en las
instalaciones de Planeamiento.

Los Viceministros, Directores, Jefes de Departamento y personal que interviene
en las actividades descritas en el Manual, realiza la Ultima revisién para contar
con su aceptacion o coordinar cambios para obtener las mejoras en los
procedimientos.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 2

y Alimentacion 5
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN ACTUALIZACION DE MANUALES DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Recibe Oficio de Dependencia solicitando
. . 1 Asistencia Administrativa en actualizacion de su
Director de Planeamiento
Manual (Ver Normas 1y 2).
2 Traslada Oficio al Jefe de FYMI.
Jefe de EYMI 3 E\e{;:/iﬁe, revisa y traslada solicitud al Técnico en
4 Recibe solicitud e inicia revision del Manual.
Técnico en FYMI 5 Realiza observaciones y las traslada al Jefe de
FYMIL.
Recibe, analiza observaciones y coordina
6 reunion con personal de la Dependencia
solicitante (Ver Normas 3y 4).
Revisa actualizacion del Manual en su totalidad
Jefe de EYMI 7 con apoyo Qel Té_c_nico en FYMI y personal de la
Dependencia solicitante.
Entrega en forma digital el Manual revisado a
8 personal de la Dependencia solicitante (Ver
Norma 5).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

PROCEDIMIENTOS

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y

Director de Planeamiento

Jefe de FYMI

Técnico en FYMI

INICIO

1. Recibe Oficio solicitando Asistencia
Administrativa en  actualizacién de

2. Traslada Oficio al

Jefe de FYMI

3. Recibe, revisa y traslada solicitud al

Técnico en FYMI

6. Recibe, analiza observaciones y

Coordina reunién con personal de la
Dependencia solicitante

v
7. Revisa actualizacién del Manual en su
totalidad con apoyo del Técnico en FYMI y
personal de la Dependencia solicitante

8. Entrega en forma digital el Manual
revisado a personal de la Dependencia
solicitante

A 4

4. Recibe solicitud e inicia revision del
Manual

T

5. Realiza observaciones y las traslada al

q—/\]efe de FYMI ‘

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Planeamiento

Fortalecimiento y Modernizacion Institucional Fecha n;gr1260
DIAGRAMACION E IMPRESION DEL MANUAL DE Padinas 3
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ACTUALIZADO 9

OBJETIVO:

Elaborar la representacion grafica de las distintas etapas de los procesos actualizados
y sus interacciones para proceder a la impresion del Manual.

NORMAS:

1.

Cuando el Manual cuente con el Visto Bueno del personal de la Dependencia,
envia la solicitud de diagramacién de sus procedimientos actualizados al
Director de Planeamiento por medio de Oficio adjuntando el mismo en forma
digital (formato Word).

2. Los diagramas actualizados se deben integrar al Manual en cada
procedimiento (Ver Anexo 2).
3. Se debe revisar el formato y estructura del Manual antes de imprimirlo.
4. Se revisa el Manual impreso para encuadernarlo.
Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 2

y Alimentacion 8
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

DIAGRAMACION E IMPRESION DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ACTUALIZADO

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
1 Recibe Oficio de aprobacion para elaborar
Director de Planeamiento diagramas de flujo (Ver Norma 1).
2 Traslada Oficio al Jefe de FYMI.
Jefe de EYMI 3 E\e{;:/iﬁe, revisa Oficio y lo traslada a Técnico en
Recibe Oficio e inicia diagramacion de
4 _
o procedimientos (Ver Anexo 2).
Tecnico en FYMI .
5 Integra diagramas al Manual y traslada al Jefe
de FYMI (Ver Norma 2).
6 Recibe Manual y revisa diagramas.
7 Elabora indice y revisa estructura del Manual
Jefe de FYMI (Ver Norma 3).
8 Imprime Manual y lo traslada a Director de
Planeamiento (Ver Norma 4).
Recibe Manual y traslada a la Dependencia
Director de Planeamiento 9 solicitante.

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO ------c--o-

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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AIMENTACIO Planeamiento

DIAGRAMACION E IMPRESION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ACTUALIZADO

Director de Planeamiento Jefe de FYMI Técnico en FYMI

oo ) %D ®

A

4. Recibe Oficio e inicia diagramacién de
procedimientos

TEE—

5. Integra diagramas al Manual y lo
traslada al

‘ J@ : : Tmﬂade FYMI ‘

6. Recibe Manual y revisa diagramas

T

7. Elabora indice y revisa estructura del
Manual

1. Recibe Oficio de aprobacién para . 3. Recibe, revisa Oficio y lo traslada al
elaborar diagramas de flujo .

‘ Técnico en FYMI

2. Traslada Oficio al

8. Imprime Manual y lo traslada a

qD—iraor de Planeamiento ‘

9. Recibe Manual y traslada a la ’

Dependencia solicitante ‘

A
FIN

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Planeamiento

Fortalecimiento y Modernizacion Institucional Fecha n;gr1260
SOLICITUD DE FIRMAS, SELLOS Y PUBLICACION DE Padinas 3
MANUALES ACTUALIZADOS 9

OBJETIVO:

Obtener la aprobacion de la actualizacion del Manual por medio de la firma y sellos de
las autoridades de la Dependencia correspondiente para publicacion en la pagina
Institucional.

NORMAS:

1.

Las autoridades responsables del Manual de Normas y Procedimientos
aprueban la actualizacion del mismo firmando y sellando (sello lineal y circular)
cada hoja que lo integra, es aceptada la rubrica después de la caratula.

. La Dependencia envia Oficio al Director de Planeamiento solicitando gestione

ante la Administracion General, la derogacion del Acuerdo Ministerial vigente
adjuntando copia del mismo.

. Las autoridades responsables del Manual de Normas y Procedimientos

actualizado lo devuelven a Planeamiento para contar con la firma del Director
como Dependencia encargada de la Asistencia Administrativa.

. El Director de Planeamiento traslada en forma fisica a la Administracion General

del MAGA el Manual de Normas y Procedimientos actualizado para aprobacion a
través de Acuerdo Ministerial.

. Al recibir de la Administracion General la copia del Acuerdo, se traslada a

formato PDF adjuntando copia electrénica del Manual.

. El Director de Planeamiento traslada Oficio adjuntando copia del Manual y

Acuerdo Ministerial en CD a la Administracion General para que sea publicada
en el portal del MAGA.

. El Director de Planeamiento envia Oficio a la Administracién General solicitando

gue descuelguen de la pagina Institucional el Manual de Normas vy
Procedimientos anterior, adjuntando Oficio de derogacion enviado por la
Dependencia solicitante.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 3

y Alimentacion 1



P

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

SOLICITUD DE FIRMAS, SELLOS Y PUBLICACION DE MANUALES
ACTUALIZADOS

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

Director de Planeamiento

Recibe Manual firmado y sellado por
Dependencia solicitante (Ver Normas 1y 2).

Traslada Manual al Jefe de FYMI.

Jefe de FYMI

Recibe y revisa firmas y sellos en su totalidad.

Traslada Manual al Director de Planeamiento.

Director de Planeamiento

Recibe, firma y sella Manual. (Ver Norma 3).

o (R WIN| -

Traslada Manual a Administracion General para
aprobacion (Ver Norma 4).

Recibe copia del Acuerdo Ministerial y lo
traslada al Jefe de FYMI.

Jefe de FYMI

Recibe Acuerdo y lo traslada a formato PDF
(Ver Norma 5).

Realiza Oficio y lo traslada con CD al Director
de Planeamiento.

Director de Planeamiento

10

Recibe Oficio con CD vy traslada a
Administracion General (Ver Normas 6y 7).
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ --------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos

Planeamiento

SOLICITUD DE FIRMAS, SELLOS Y PUBLICACION DE MANUALES ACTUALIZADOS

Director de Planeamiento

Jefe de FYMI

INICIO

1. Recibe Manual firmado y sellado por
Dependencia solicitante

\_{x

2. Traslada Manual al

Jefe de FYMI ;
5. Recibe, firma y sella Manual

\_{x

6. Traslada Manual a la

@inistracién General para aprobacion

7. Recibe copia del Acuerdo Ministerial y lo
traslada al

Jefe de FYMI ;

10. Recibe Oficio con CD y lo traslada a la

Administracién General ‘

FIN

7

3. Recibe, revisa firmas y sellos en su totalidad

\_{—\

4. Traslada Manual al

<}'\ Director de Planeamiento ‘

7

8. Recibe Acuerdo y lo traslada a

Formato PDF

v

9. Realiza Oficio y lo traslada con CD al ’

Director de Planeamiento

®

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Planeamiento
GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO SIGNIFICADO

Manual de Normas y
Procedimientos

Documento administrativo que reune en forma
adecuada, secuencial y detallada las actividades a
cargo de las diferentes Dependencias que
conforman la Institucion.

Asistencia Administrativa

Ejecutar los procesos de apoyo administrativo que
competen a Planeamiento, aplicando las normas y
procedimientos definidos, analizando y revisando
las propuestas presentadas por las Dependencias
del MAGA, que elaboran o0 actualizan sus
respectivos Manuales de Normas y Procedimientos

Diagramacion

Representacion gréafica de los procedimientos.

GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLA SIGNIFICADO
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
FYMI Fortalecimiento y Modernizacion Institucional

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

No. Simbolo Significado
1 Inicio o termino: Indica el principio o fin del
' flujo

Actividad: Describe las funciones que

2. desempeiian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro

3. del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones
Documento: Representa cualquier

4. documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc.

Conector: Significa una conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.

Conector de pagina: Simboliza una conexion
o0 enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

Transportacion: Indica el movimiento de
personas, material o equipo.

Archivo: Significa resguardo de documentos.

Manejo de informacion digital.

QQ@G QU<> |

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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NADERIA Y ALIMENTACIOS Planeamiento

ANEXOS

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 1
Requisitos de Aplicacion General para la Elaboracion de Manuales de Normas y
Procedimientos

Lineamientos generales para elaborar Manuales de Normas y Procedimientos:

Hojas tamafio carta.

Letra Arial, tamafio 12.

Interlineado: espacio sencillo.

Encabezado: logo de Gobierno actualizado y nombre del Manual de Normas y
Procedimientos de la Dependencia.

5. Pie de pagina: Espacio para firmas y sellos de las autoridades respectivas.

PowpPE

CARATULA
a. Logo de Gobierno actualizado.
b. Nombre completo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
c. Nombre del Manual de la Dependencia.
d. Mes de terminada su elaboracion.
Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 3

y Alimentacion 7
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INDICE

El indice de los Manuales sirve, al personal que lo consulta, para orientarse sobre su
contenido.

Se deben colocar capitulos que forman parte de este instrumento administrativo en
forma sucesiva, incluyendo la descripcion y pagina en donde se localiza la
informacion.

INDHCEE
DESCRIPCIIN PAGINA
Brasamiacian
MarcoLaga
caPmuLal

GENERALIDADES DEL MANUAL DEHNORMASY PROCEDMIMIENTOS DE XX

DE SCRIPCHIN PAGINA
Onfatvg Ganaral

Onj=tvos Espaciicos

Apzancs

Mormas GEnardes

CAPTULOM
PROCEMMIENTOS DEL DEPARTAMENTD DE )X

DESCRIPCIOIN PAGINA
WK

00

00

iosania de Tanmings

Fiosana de Siglas

Gigsania de Simbaios

LNEXDS
DESCRIPCION PAGINA
1 300
2 0o
3 N
Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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PRESENTACION

Desarrolla una breve exposicién en la que se da a conocer las actividades que se
realizan en la Dependencia.

MARCO LEGAL
Incluir todos los documentos legales que avalen las funciones desarrolladas en los
procedimientos del Manual.
OBJETIVO GENERAL
Es la descripcion en forma clara y concreta del propdsito del Manual.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
Detallar los resultados que se deben obtener en los procedimientos.
ALCANCE
Importancia, trascendencia, o valor del Manual de Normas y Procedimientos,
describiendo claramente los limites l6gicos del mismo.
NORMAS GENERALES
a. Establecer a la persona responsable de la socializaciéon del Manual.

b. Importancia de la revision y actualizacién del Manual.
c. Otras consideradas de aplicacién general

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 3
y Alimentacion 9
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Mombre de la Direccion o Departamento Fecha 00

Mormbre del Procedimiento Paginas x

CBJETIVO:

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO

| X
20K 7 | RAR
3 | X
MK 4 | AAA
B | X
XK —®XX
[ FEX
HHK — %7
3 | X
- 0 | X
1|

————FIN_DEL PROCEDIMIENTO———

Cada procedimiento esta compuesto de objetivo, normas, proceso secuencial,
diagrama de flujo y anexos.

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion 0
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OBJETIVO
Es el resultado que se desea cumplir en el procedimiento.
NORMAS

Las normas deben ser de caracter obligatorio que orientan el accionar de un
procedimiento.

RESPONSABLE

Se debe establecer el puesto de quién o quiénes son los responsables que
intervienen en el proceso.

PROCEDIMIENTO

Descripcion paso a paso, en forma logica y secuencial de las actividades vinculadas
al trabajo que se deben realizar para el cumplimiento del objetivo, identificando donde
inicia y donde termina haciendo referencia a normas y/o anexos para su
cumplimiento.

Esta descripcion se realiza en forma clara y precisa, siempre respondiendo a los
cuestionamientos:

¢, Qué se hace?

¢, Como se hace?

¢, Qué normas utiliza?

¢,D6nde se hace?

¢,Cuando se hace?

¢, Quién lo hace?

¢,Cuales decisiones se toman?

¢ Qué documentos se generan?

¢, Cual es el destino de los documentos o informacion que se genera?

Es necesario tomar en cuenta que algunas actividades requieren decisién, colocando
las alternativas existentes.

Si la actividad se hace conforme a lo establecido en una norma y/o anexo, indicar el
namero correspondiente.

Para ser mas entendible cada proceso, se sugiere no sobrepasar 25 actividades.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo ofrece una descripcion grafica de las actividades implicadas en
un proceso mostrando la relacion secuencial entre ellas, facilitando la rapida
compresion de cada actividad, la persona o entidad responsable y su relacién con las
demas.

El diagrama de flujo es elaborado por el personal de Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional.

GLOSARIO DE TERMINOS

Términos incluidos en el Manual que puedan causar confusion en los usuarios del
Manual, debe de colocarse con su significado en los formatos establecidos para
facilitar la comprension del lector.

TERMINO SIGNIFICADO

GLOSARIO DE SIGLAS

Siglas incluidas en el Manual, debe de colocarse con su significado en los formatos
establecidos para facilitar la comprension del lector.

SIGLAS SIGNIFICADO
Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion



-l |
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

GLOSARIO DE SIMBOLOS

Se deben incluir los significados de los simbolos utilizados en la diagramacion de
cada procedimiento.

Este glosario es elaborado por el personal de Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional.
ANEXOS

Las Dependencias deben incluir los documentos que dan soporte para la aplicacion
de las actividades que se enumeraron en los procesos.

Reglas para la Presentacion de Anexos

1. El numero del anexo debe escribirlo con nimeros ardbigos ejemplo (Anexo 7);
no lleva abreviatura No. ni el signo #.

2. Los titulos de anexos deben ser completos sin abreviaturas, colocar en
mayuscula unicamente la primera letra de cada palabra.

3. Eltitulo debe ir centrado.

4. Colocar la fuente de donde se obtuvo la informacion.
Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
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Anexo 2
Reglas para la Elaboracion de Diagramas de Flujo

1. Al diagramar, seguir la cronologia secuencial del procedimiento iniciando
siempre con el simbolo de inicio y terminando con el mismo simbolo de fin.
(Ver Glosario de Simbolos).

2. Seleccionar la orientacion de la pagina de manera vertical y establecer el
ndamero de responsables que intervienen. En cada columna, debe ubicar un
responsable. Si el nUmero de responsables que intervienen es mayor a cuatro,
inicie a diagramar ya que puede continuar en la siguiente pagina.

3. El disefio debe iniciar en sentido descendente de izquierda a derecha.

4. Ingresar en cada forma un resumen de la informacién contenida en cada
proceso.

5. El tamafio de los simbolos utilizados en los diagramas de flujos debe ser
uniforme.

6. Para la unién de pasos en el proceso, utilizar la herramienta de conector y
confirmar que las lineas de interseccion coincidan con los conectores, evitando
el uso de lineas diagonales, no pueden quedar simbolos sin conectar.

7. El Unico simbolo que puede llevar tres lineas de union es el de decision.

8. La letra o nimero que conecte una pagina con otra debe coincidir con color.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion 4
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DE COMERCIO INTERNACIONAL

Asistencia Administrativa: Aprobo:
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
CAPTURA E INGRESO DE PRECIOS AL MAYORISTAY PAGINGS 4
DETALLISTA EN MERCADOS NACIONALES 9

OBJETIVO:

Recolectar informacion de precios de los principales productos agropecuarios que se
comercializan en los mercados nacionales y las variables que influyen en el
comportamiento de los mismos para ingresarlos a la base de datos.

NORMAS:

1. Los Técnicos Investigadores de Mercados deben realizar el monitoreo de
acuerdo a la metodologia de captura del precio:

a) Precios de transportistas y de centros de acopio rurales:
e Captura de informacién anicamente para granos basicos
e Precios facilitados por transportistas y productores informantes en
el mercado de la 21 Calle de la Zona 1, Ciudad de Guatemala.
e Transportista le vende al mayorista a diario para la dispersiéon del
producto a otros mercados.
b) Precios al mayorista:
e Captura de informacién diaria a realizarse en los mercados de La
Terminal y CENMA mismos que fijan los precios en el pais
e Es el precio que paga el detallista.
c) Precios pagados por el consumidor:
e Captura de informacién diaria a realizarse en los mercados de La
Terminal, CENMA.
e Precios utilizados como referencia para comparaciones, dado a que
otras entidades estatales se encargan de los mismos (DIACO, INE).

2. Los Técnicos Investigadores de Mercado deben regirse a las reglas de mercado
a la hora de realizar la captura de precios:

a) Horario: De 6 a 9 de la mafana de lunes a viernes.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion 6



-l |
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

b) Identificacion: Los Técnicos deben de identificarse con el carnet que los
acredita como personal del MAGA cuando se encuentren realizando las
actividades de monitoreo o investigacion de mercados.

c) Recorrido de muestreo: Determinado por la ubicacion de los puestos y
numero de informantes por producto.

d) Caracterizacion de productos: Los productos monitoreados deben de
estar alineados a las caracteristicas y especificaciones de las fichas de
mercado las cuales se encuentran en la pagina oficial del Ministerio en la
siguiente direccion:
http://web.maga.gob.gt/diplan/informacion-del-sector/fichas-de-mercado/

e) Entrevista: Se entrevista de 3 a 4 informantes por producto.

f) Informacidén que se captura: Precios al mayorista, precio al consumidor,
factores de incidencia en el precio, comportamiento de la oferta y
demanda y procedencias (Ver Anexo 1).

g) Tipo de precio: Los valores de precios al mayorista y al consumidor
corresponden al promedio de las cifras provenientes de los diferentes
puntos de muestreo monitoreados.

3. Los Técnicos Investigadores de Mercados deben realizar sus actividades de
recopilacion utilizando las Boletas para Ingreso de Precios (Ver Anexo 2).

4. Los Técnicos Investigadores de Mercados ingresan la informacién en la base de
datos en el trascurso de la mafana, para que el Especialista en Sistemas de
Informacién de Mercados pueda validarlos.

5. El Supervisor realiza visitas aleatorias y sin previo aviso para verificar el trabajo
de los monitores en los mercados.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion 7
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CAPTURA E INGRESODE PRECIOS AL MAYORISTA Y DETALLISTA EN
MERCADOS NACIONALES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recopilan informacion de precios en los
1 mercados de acuerdo al formato establecido
(Ver Normas 1y 2).
Llenan boleta digital establecida en formato
Técnicos Investigadores 2 Excel con los precios recolectados en el
de Mercados mercado (Ver Norma 3).
3 Verifican que los precios ingresados en la
boleta digital sean correctos.
4 Ingresan precios a la base de datos (Ver
Norma 4).
Especialista en Sistema Valida la informacién de precios y comunica a
de Informacion de 5 los Técnicos Investigadores de Mercados
Mercados para impresion.
Imprimen y firman boleta con datos
— . 6 )
Técnicos Investigadores validados.
de Mercados E Trasladan boleta original firmada al Técnico
de Comercio Internacional.
Técnico de Comercio 8 Recibe boleta y la archiva.
Internacional | 7 | smemmemeee- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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CAPTURA E INGRESODE PRECIOS AL MAYORISTA Y DETALLISTA EN MERCADOS NACIONALES

Técnicos Investigadores de | Especialista en Sistemas de Técnico de Comercio
Mercados Informacion de Mercados Internacional

h 4
1. Recopilan informacién de precios en . 5. Valida informacién e informa para

8. Recibe boletay la

los mercados : impresion a los

2. Llenan boleta digital en formato
excel

A4

3. Verifican que los precios ingresados
sean correctos

Técnicos Investigadores de Mercados ‘

A4

< 4. Ingresa precios a la base de datos <>

® @)

6. Imprimen y firman boleta con datos
validados

e

7. Trasladan boleta original firmada al

‘ Técnico de Comercio Internacional

Asistencia Administrativa: Aprobo:

Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
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. . marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
ANALISIS Y ELABORACION DE INFORMES DE
PRECIOS AL MAYORISTA Y DETALLISTA EN Paginas 3
MERCADOS NACIONALES

OBJETIVO:

Elaborar informes de precios en forma periédica con el objetivo de generar
instrumentos que faciliten el analisis, difusion y planificacion de actividades en el
sector agropecuario del pais.

NORMAS:

1. Los analisis se pueden realizar utilizando diferentes herramientas de graficacion,
comparaciones intermensuales, interanuales, indices de estacionalidad de
precios, indices de estacionalidad de cosechas, comentarios de mercado,
perspectivas y pronésticos de especialistas, entre otras.

2. Los informes de precios que se elaboran periddicamente para atender los
requerimientos del sector agropecuario y de las autoridades son los siguientes:

a) Informe semanal de precios al mayorista.

b) Informe semanal de precios para periddico Siglo 21.

c) Informe mensual de precios al mayorista.

d) Actualizacion mensual de Series Historicas de Precios.
e) Resumen mensual de precios diarios.

3. Los informes son divulgados en formato PDF protegido a través de los siguientes
medios:

a) Paginaweb y correo electrénico:
e Informe semanal de precios al mayorista.
e Informe mensual de precios al mayorista.

b) Pagina web:
e Actualizaciobn mensual de Series Histoéricas de Precios.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion 0
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c) Correo electronico:
e Informe semanal de precios para periodico Siglo 21.
e Resumen mensual de precios diarios.

ANALISIS Y ELABORACION DE INFORMES DE PRECIOS AL MAYORISTA Y
DETALLISTA EN MERCADOS NACIONALES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Descarga informacion validada para su
procesamiento.
5 Analiza informacion con base a los datos
validado (Ver Norma 1).
Especialista en Sistema Integra la informacion y los analisis para la
de Informacion de 3 elaboraciéon de los diversos informes (Ver
Mercados Normas 2).
4 Aplica formato institucional a los diversos
informes.
5 Traslada via correo electrénico los informes al
Jefe de Comercio Internacional.
Recibe y revisa los informes.
Si: Sigue paso 7.

Jefe de Comercio 6 No: .D_evuelve ~con observaciongs, al
Internacional Especialista en Sistemas de Informacion de
Mercados.

7 Aprueba informes y los traslada al Director de
Planeamiento.
Recibe y analiza los informes.
Si: Sigue paso 9
8 _ :
Director de Planeamiento No: Dev_uelve con pbservauones al Jefe de
Comercio Internacional.
9 Aprueba y traslada informes al Jefe de
Comercio Internacional.
Jefe de Comercio Recibe informes y los traslada al Especialista
. 10 ) >
Internacional en Sistema de Informacion de Mercados.
Especialista en Sistemas Recibe informes para su divulgacion vy
de Informacion de 11 | publicacién (Ver Norma 3).

Mercados

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

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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ANALISIS Y ELABORACION DE INFORMES DE PRECIOS AL MAYORISTA Y DETALLISTA EN
MERCADOS NACIONALES

Especialista en Sistema de

. Jefe de Comercio Internacional| Director de Planeamiento
Informacion de Mercados

( INICIO ) . . e
A

1. Descarga informacion validada para . . . . : " . .
< su procesamiento : 6. Recibe y revisa los informes : 8. Recibe y analiza los informes

A

2. Analiza informacién con base en datos . .
validados . EO . io
Devuelve con : Devuelve con

v observaciones S| . observaciones SI

3. Integra la informacién y los analisis . i . i
para la elaboracién de informes . .

7. Aprueba informes y los traslada al . 9. Aprueba informes y los traslada al
4 :
Director de Planeamiento . Jefe de Comercio Internacional

informes

5. Traslada via correo electrénico los
informes al

p > S S

Jefe de Comercio Internacional

< 4. Aplica formato institucional a los

—0@ @

10. Recibe informes y los traslada al
Especialista en

Sistemas de Informacién de Mercados

@47

11. Recibe informes para su
divulgacioén y publicacion

A 4

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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. . marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
CAPACITACION EN EL SISTEMA DE MONITOREO DE , .
Paginas 3

CULTIVOS

OBJETIVO:

Fortalecer las capacidades que enriquezcan el funcionamiento del Sistema de

Monitoreo de Cultivos, tanto a nivel institucional como interinstitucional.

NORMAS:

1. Para solicitar una capacitacion de Monitoreo de Cultivos, el interesado solicita

por medio de Oficio indicando lo siguiente:
a) Tipo de capacitacién solicitada.

b) Numero de personas que recibira la capacitacion.

c) dia, fechay hora propuesta.

2. Las solicitudes de capacitacion también pueden ser requeridas directamente a

la Mesa de Monitoreo de Cultivos.

3. Las capacitaciones quedan sujetas a la aprobacion del

Planeamiento y a la disposicion de recursos.

Director de

4. Comercio Internacional, evalta el tipo de apoyo que se requiere y el perfil de
los especialistas de acuerdo a los temas a desarrollarse en las capacitaciones

solicitadas.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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CAPACITACION EN EL SISTEMA DE MONITOREO DE CULTIVOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
REQUERIMIENTO DE CAPACITACION
1 Recibe solicitud de capacitacion.
Jefe de Comercio :Evaluan el tipo dr? capacitacion fque se requiere y
Internacional 5 os recursos humanos y financieros para
atenderla, con el personal de Comercio
Internacional (Ver Normas 1y 2).
Sectorialista Econémico 3 Elabora plqn de capa_citacic')n y lo traslada al Jefe
de Comercio Internacional.
Recibe y revisa el plan.
4 Si: Sigue paso 5.
Jefe de Comercio No: Devuelve con observaciones al Sectorialista
Internacional Economico.
5 Traslada plan al Director de Planeamiento para
Su autorizacion.
Recibe y revisa plan de capacitacion.
6 Si: Sigue paso 7.
. . No: Devuelve para archivo.
Director de Planeamiento . .
Autoriza capacitacion y traslada el plan al Jefe de
7 Comercio Internacional para su ejecucion (Ver
Norma 3).
. Recibe y coordina con el personal de Comercio
Jefe de Comercio " , ;
8 Internacional las acciones para realizar la

Internacional

capacitacion.

APOYO DE

ESPECIALISTAS PARA CAPACITACION

Jefe de Comercio
Internacional

Gestiona el apoyo de los especialistas para los
temas de capacitacion relacionados al manejo
administrativo del sistema de informacion de
precios, y la fenologia de los -cultivos con
personal del MAGA o integrantes del Sistema de
Monitoreo de Cultivos (Ver Norma 4).

10

Prepara con apoyo del personal la guia y material
para la capacitacion.

11

Supervisa capacitacion del personal segun el
plan y el apoyo que requiera, con la colaboracion
de personas expertas en temas a desarrollar,
tanto internas como externas al MAGA.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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CAPACITACION EN EL SISTEMA DE MONITOREO DE CULTIVOS

Jefe de Comercio
Internacional

INICIO

4

Sectorialista Econdmico Director de Planeamiento

1. Recibe solicitud de capacitacion 6. Recibe y revisa plan de capacitacion

\_/v|/-\

2. Evalla tipo de capacitacion requerida,
con personal de Comercio Internacional

3. Elabora plan de capacitacion y traslada al

Jefe de Comercio Internacional

$NO
Devuelve para
archivar

SI

4. Recibe y revisa el plan

7. Autoriza y traslada plan de
capacitacion al

Jefe de Comercio Internacional

iNO
Devuelve con
observaciones S|

v

5. Traslada plan al

Director de Planeamiento

l
©

8. Recibe plan y coordina con personal
de Comercio Internacional acciones

\_{—\

9. Gestiona apoyo con especialistas
para realizar los temas de capacitacion

!

10. Prepara con personal de Comercio
Internacional la guia y materiales

!

11. Supervisa el desarrollo de la
capacitacion

FIN
Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
ADMINISTRACION DE LA BASE DEL SISTEMA DE PAginas 3
MONITOREO DE CULTIVOS 9

OBJETIVO:

Ingreso y habilitacion de usuarios con sus respectivos roles dentro del sistema para
que ingresen la informacion correspondiente a los precios de los principales productos
agropecuarios comercializados en la cabecera departamental y a la fenologia de los
cultivos de maiz y frijol a nivel municipal.

NORMAS:

1.

La administracibn de la Base de Sistema de Monitoreo de cultivos se
fundamenta en los compromisos de la Carta de Entendimiento (Ver Anexo 3).

La Direccién de Coordinacion Regional y Extension Rural DICORER-MAGA a
través de los Técnicos Departamentales proporciona la informacién de campo.

La Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural DICORER-MAGA
solicita al Técnico Digitalizador e Investigador del Agro de Planeamiento que
habilite los usuarios y roles de los Técnicos Departamentales.

La actualizacién de los agricultores informantes en el sistema se realiza:

a) dos veces al afio, coincidentemente con el inicio de cada ciclo de
siembras.
b) a solicitud del Técnico Departamental en caso extraordinario.

El Técnico Digitalizador e Investigador del Agro activa el ingreso de
informacion de la fenologia el primer dia habil de cada decadia y se le informa a
los Técnicos Departamentales, via correo electrénico, para que puedan ingresar
la informacién correspondiente a su departamento.

El Técnico Digitalizador e Investigador del Agro realiza el control de ingreso de
precios semanalmente y el control de ingreso de fenologia cada diez dias, estos
son compartidos, via correo electronico, con los Técnicos Departamentales,
encargado de Operaciones Rurales de la DICORER y Jefe de Comercio
Internacional.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
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ADMINISTRACION DE LA BASE DEL SISTEMA DE MONITOREO DE CULTIVOS

RESPONSABLE

Nim.

PROCEDIMIENTO

Técnico Digitalizador e
Investigador del Agro

1

Recibe solicitud de ingreso de usuarios (Ver
Normas 1,2y 3).

2

Actualiza la base de datos de agricultores
informantes en el sistema (Ver Norma 4).

Ingresa y activa las decadias en el Sistema
para que los técnicos puedan realizar el
ingreso de la informacion correspondiente al
estado fenoldgico de los cultivos (Ver norma
5).

Elabora reporte de control de ingreso de
informacion de precios y fenologia al sistema
(Ver Norma 6).

Traslada reporte a Técnicos Departamentales,
Jefe de Operaciones Rurales y Jefe de
Comercio Internacional.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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ADMINISTRACION DE LA BASE DEL SISTEMA DE MONITOREO DE CULTIVOS

Técnico Digitalizador e Investigador del Agro

INICIO

A 4

1. Recibe solicitud de ingreso de
usuario

2. Actualiza la base de datos de
agricultores informantes en el
sistema

A 4

3. Ingresa y activa las decadias en
el Sistema

A 4

< 4. Elabora reporte de control de

ingresos de informacién de precios
y fenologia en el sistema

h 4
5. Traslada reporte a Técnicos
Departamentales, Jefe de
Operaciones Rurales y Jefe de
Comercio Internacional

. L S

FIN

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
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. . marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
INTEGRACION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
DE PRECIOS Y FENOLOGIA A NIVEL Paginas 5
DEPARTAMENTAL A TRAVES DEL SMC

OBJETIVO:

Proveer informacion relevante de precios y fenologia a nivel departamental a los
productores, instituciones publicas y privadas, y usuarios en general. En el marco de
cumplimiento de la carta de entendimiento interinstitucional firmada por SESAN,
MAGA, FAO, INSIVUMEH, MFEWS, PMA, y MARN.

NORMAS:
1. Los Técnicos Departamentales de DICORER deben ingresar al sistema:

e Informacion de precios al consumidor de productos agricolas y
pecuarios semanalmente.
¢ Informacion de fenologia de los cultivos de maiz y frijol cada diez dias.

2. El Jefe de Sedes Departamentales valida la informacion ingresada por cada
Técnico Departamental.

3. El Técnico Digitalizador e Investigador del Agro realiza consulta de datos los
martes en precios y el tercer dia de cada decadia en fenologia y humedad del
suelo.

4. El Técnico Digitalizador e Investigador del Agro, para procesar los datos de
precios, descarga del sistema a una hoja de Excel en la que va la informacién
codificada, a la cual se le debe de eliminar las columnas Observaciones
Generales, Observaciones Especificas, Departamento, Municipio, Boleta, se
debe duplicar la columna Mercado; y por ultimo se cambia el formato de la
fecha al siguiente: aa-mm-dd (Ejemplo: 2013-12-31). Se guarda con formato
CVS (delimitado por comas).

5. Se debe cargar el archivo CVS (delimitado por comas) a la base de datos SID
para poder manejarla de forma dinamica y realizar informes.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
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INTEGRACION'Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE PRECIOS Y
FENOLOGIA A NIVEL DEPARTAMENTAL A TRAVES DEL SMC

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

INTEGRACION Y PROCESAMIENTO

Realiza consulta de boletas de precios y

1 | fenologia que estén validadas para la publicacion
(Ver Normas 1,2y 3).
Copia los datos de fenologia y humedad del
2 suelo a un archivo Excel para su manipulacion
(Ver Norma 4).
3 Descarga la consulta de precios realizada en un
archivo Excel que es generado por el sistema.
o S 4 Modifica la hoja de Excel descargada y la guarda
Técnico Digitalizador e en formato CVS (Ver norma 5).
Investigador del Agro
5 Carga el archivo CVS a la base de datos SID.
Realiza consultas en la base de datos SID para
6 extraer la informacion que se traslada a Excel y
se utiliza en la elaboracion de informes.
" Elabora el informe departamental de precios con
la informacién extraida de la base de datos SID.
8 Elabora mapas de precios, fenologia y humedad
en el suelo.
Elabora e integra informes a requerimiento del
9 . . Ty .
Jefe de Comercio con la informacion obtenida.
10 Traslada informes de precios al Sectorialista
Econdmico para su revision.
REVISION
Recibe y revisa informes.
11 | Si: Sigue paso 12.
Sectorialista Econémico No: Devuelve con observaciones.
12 Valida y traslada informes al Jefe de Comercio

Internacional.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Planeamiento

INTEGRACION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE PRECIOS Y
FENOLOGIA A NIVEL DEPARTAMENTAL A TRAVES DEL SMC

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION Y DIVULGACION DE INFORMACION

Recibe y revisa informes.
Si: Sigue paso 14.

Jefe de Comercio 13 No: Devuelve para correcciones al
Internacional Sectorialista Econdémico.
14 Da Visto Bueno traslada al Director de
Planeamiento.
Director de Planeamiento 15 Recibe, _aprueba y traslada informes al Jefe de
Comercio Internacional.
. Recibe informes y los traslada al Especialista
Jefe de Comercio . -
. 16 |en Sistemas de Informacion de Mercados,
Internacional L e,
para publicacion y difusion.
. : Recibe informes, los publica y difunde la
Especialista en Sistemas de , ., )
17 | informacion que se le autorice.

Informacién de Mercados

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTQ-----------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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ALIMENTACIO Planeamiento

INTEGRACION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE PRECIOS Y FENOLOGIA A NIVEL
DEPARTAMENTAL A TRAVES DEL SMC

Técnico Digitalizador e - _ Jefe de Comercio
) Sectorialita Econdémico .
Investigador del Agro Internacional

( INICIO ) : : e

A

< 1. Consulta boletas para publicacién

11. Recibe y revisa informes 13. Recibe y revisa informes

< 2. Copia datos de fenologia y humedad

] ]

del suelo en Excel NO NO
v
3. Descarga consulta de precios en Devuelve con . Devuelve con
archivo Excel del sistema observaciones sl . correcciones sl

v
4. Modifica hoja Excel y la guarda en
formato CVS

| ==

‘ 12. Valida informes y los traslada

. 14. Da Visto Bueno y lo traslada al
informes al

‘ Jefe de Comercio Internacional . Director de Planeamiento

5. Carga archivo CVS a la base de
datos SID

v
6. Extrae informacion de base de datos
SID para informe

> W S b S D S > S

v
7. Elabora informe departamental de
precios

SEEE

8. Elabora mapa de precios, fenologia y
humedad del suelo

P

9. Elabora e integra informes solicitados

L —

10. Traslada informes de precios al

‘ Sectorialista Econémico

Asistencia Administrativa: Aprobo:

Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion




= .
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
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INTEGRACION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE PRECIOS Y FENOLOGIA A NIVEL
DEPARTAMENTAL A TRAVES DEL SMC

Especialista en Sistemas de

Director de Planeamiento [Jefe de Comercio Internacional 2
Informacion de Mercados

16. Recibe informes, los publicay
difunde la informacion autorizada

14. Recibe, aprueba y traslada informes

al Especialista en Sistemas de

‘ 15. Recibe informes y los traslada al

‘ Jefe de Comercio Internacional ‘ Informacién de Mercados

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion



i e
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
RECOPILACION DE NOTICIAS DEL AGRO, PAGINaS 3
COMBUSTIBLES E INDICADORES 9

OBJETIVO:

Contar con informacion estadistica estratégica del sector agricola que apoye las
actividades del INFORMACION DE MERCADOS.

NORMAS:

1. El Técnico de Comercio Internacional recopila diariamente noticias de los
principales medios informativos a nivel nacional con informacién del sector
agropecuario.

2. El Técnico de Comercio Internacional ingresa las noticas a la base de datos
denominada Resumen de Medios Informativos.

3. El Técnico de Comercio Internacional recopila el tipo de cambio diario a US$
Délares de Pesos Mexicanos, Lempiras y Colones. Publicado por las bancas
centrales; el indice de precios al consumidor (IPC), la Canasta Bésica
Alimenticia y la Canasta Basica Vital mensualmente publicados por el Instituto
Nacional de Estadistica; y los precios de combustibles de forma semanal,
publicados por el Ministerio de Energia y Minas.

4. El Técnico de Comercio Internacional actualiza en hojas electronicas de Excel
los precios comunitarios difundidos de forma mensual por la FAO.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion 4
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Planeamiento

RECOPILACION DE NOTICIAS DEL AGRO, COMBUSTIBLES E INDICADORES

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

RECOPILACION

E INGRESO DE INFORMACION

Técnico en Comercio
Internacional

Recopila noticias de los principales medios

1 informativos via WEB (Ver Norma 1).
Ingresa noticias nacionales e internacionales a
2 la base de datos Resumen de Medios
Informativos (Ver Norma 2).
3 Investiga y recopila informacion (Ver Norma 3).
4 Digitaliza la base de datos en Excel (Ver Norma
4).
Traslada la informacion al Especialista en
5 Sistema de Informacién de Mercados para

revision.

REVISION Y AP

ROBACION DE INFORMACION

Especialista en Sistema 6 Recibe y revisa la informacién.
S/leelr?:dr(r)nsamon de 2 Traslada informacion revisada al Jefe de
Comercio Internacional.
. Verifica informacion y autoriza su uso en
Jefe de Comercio . .
8 diferentes informes.

Internacional

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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AIMENTACIO Planeamiento

RECOPILACION DE NOTICIAS DEL AGRO, COMBUSTIBLES E INDICADORES

Técnico en Comercio Especialista en Informacion de Jefe de Comercio
Internacional Mercados Internacional

( INICIO ) : : e

A

8. Verifica informacién y autoriza su uso
en diferentes informes

1. Recopila noticias en medios . 6. Recibe y revisa la informacién
informativos via WEB .

A

2. Ingresa noticias nacionales e .
internacionales a la base de datos . 7. Traslada informacion revisada al

v . ‘ Jefe de Comercio Internacional

3. Investiga y recopila informacién

A

< 4. Digitaliza la base de datos en Excel <>

v
5. Trasladan la informacion al

Especialista en Sistemas de

‘ Informacién de Mercados

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Comercio Internacional Fecha 2016
RECOPILACION DE PRECIOS DE MERCADOS DE PAginas >
GRANOS BASICOS A NIVEL CENTROAMERICANO 9

OBJETIVO:

Contar con informacion estadistica de precios de mercado de granos basicos de
paises centroamericanos para andlisis del sector Agricola.

NORMAS:

1. El Técnico en Comercio Internacional recopila informacion de precios de las
siguientes Instituciones: SAGARPA y Ministerios a nivel centroamericano,
MAG/Ministerio de Agricultura y Ganaderia, (EI Salvador), Secretaria de
Agricultura y Ganaderia de Honduras, y/o de La Fundacion Hondurefia de
Investigacion Agricola FHIA, MAG-FOR/Ministerio Agropecuario y forestal,
(Nicaragua), PIMA/Programa Integral de Mercadeo Agropecuario (Costa Rica)

y el CAC.

RECOPILACION DE PRECIOS DE MERCADOS DE GRANOS BASICOS A NIVEL
CENTROAMERICANO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
RECOPILACION E INGRESO DE INFORMACION
1 Recopila precios de mercados internacionales a
Técnico en Comercio través de las paginas Web (Ver Norma 1).
Internacional 2 Digitaliza la base de datos en Excel.
3 Traslada la informacién al Especialista en
Sistema de Informacién de Mercados.
Recibe y analiza la informacién.
Especialista en Sistema 4 Si: Sigue paso 5.
de Informacion de No: Devuelve con observaciones.
Mercados 5 Valida informacién y la traslada al Jefe de
Comercio Internacional.
. Recibe y autoriza el uso de la informacion en
Jefe de Comercio . .
Internacional 6 diferentes informes.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion 7
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Planeamiento

RECOPILACION DE PRECIOS DE MERCADOS DE GRANOS BASICOS A NIVEL

CENTROAMERICANO

Técnico en Comercio
Internacional

Especialista en Sistemas de
Informacién de Mercados

Jefe de Comercio
Internacional

INICIO

v
1. Recopila precios de mercados
internacionales a través de las paginas

WEI

A

< 2. Digitaliza la base de datos en Excel <>

4. Recibe y analiza la informacién

A

Devuelve con
observaciones

3. Traslada la informacién al Especialista
en Sistemas de

Informacién de Mercados

Sl

5. Valida la informacién y la traslada al

Jefe de Comercio Internacional

6. Recibe y autoriza el uso de la
informacion en diferentes informes

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
INGRESO DE PRECIOS AL SISTEMA REGIONAL DE PAGINaS 3
INTELIGENCIA DE MERCADO DE FRUTAS (SIMEFRUT) 9

OBJETIVO:

Actualizar los precios dentro del Sistema Regional de Inteligencia de Mercados de
Frutas (SIMEFRUT) para proporcionar informaciéon de mercados que oriente y facilite
los procesos productivos y la comercializacion a nivel general.

NORMAS:

1. La actualizacion de precios se rige por la Politica Regional de Desarrollo de la
Fruticultura (POR-FRUTAS) 2011 — 2025, dentro de la cual se acordd el
funcionamiento del SIMEFRUT.

2. El Técnico en Comercio Internacional descarga la informacién de la base de
datos de precios oficiales manejadas en Planeamiento a cargo de Comercio
Internacional.

3. El Técnico en Comercio Internacional convierte en moneda extranjera (US$
dolares), segun el tipo de cambio del dia publicado por el Banco de Guatemala,
los precios para ingresarlos a la base de datos del SIMEFRUT. Esto para
unificar los precios en el pardmetro acordado a nivel Centroamericano y el
Caribe.

4. El Técnico en Comercio Internacional ingresa los precios de frutas en la base
de datos los dias lunes, miércoles y viernes.

5. Los productos incluidos en la base de datos de precios del SIMEFRUT son:
pifia, platano, papaya y banano.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia [
y Alimentacion 9
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Planeamiento

INGRESO DE PRECIOS AL SISTEMA REGIONAL DE INTELIGENCIA DE
MERCADO DE FRUTAS (SIMEFRUT)

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

DESCARGA DE INFORMACION DE PRECIOS DE FRUTAS

E INGRESO A BASE DE DATOS

Técnico en Comercio
Internacional

1

Descarga la informacion de precios de frutas de
las bases oficiales de precios de la DIPLAN (Ver
Normas 1y 2).

Convierte los precios descargados del sistema
de informacion a dolares (Ver Norma 3).

Ingresa y actualiza los precios dentro del
Sistema Regional de Inteligencia de Mercados
(SIMEFRUT) (Ver Normas 4y 5).

Notifica sobre la actualizacién de la base al Jefe
de Comercio Internacional semanalmente.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion




= .
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
AIMENTACIO Planeamiento

INGRESO DE PRECIOS AL SISTEMA REGIONAL
DE INTELIGENCIA DE MERCADO DE FRUTAS (SIMEFRUT)

Técnico en Comercio Internacional

INICIO

Y

1. Descarga la informacién de
precios de frutas de las bases
oficiales de precios de la DIPLAN

A

2. Convierte los precios descargados
del sistema de informacién a délares

A

3. Ingresa y actualiza los precios
dentro del Sistema Regional de
Inteligencia de Mercados

Y

4. Notifica sobre la actualizacion de la
base al Jefe de Comercio Internacional
semanalmente

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
INGRESO DE PRECIOS AL SISTEMA DEL CONSEJO PAginas 3
AGROPECUARIO CENTROAMERICANO CAC 9

OBJETIVO:

Actualizar el Sistema de Informacion de Precios administrado por el Consejo
Agropecuario Centroamericano CAC, mediante el Programa Regional para promover
la competitividad, integracion y desarrollo sostenible del sector agropecuario
centroamericano.

NORMAS:

1.

El Especialista en Sistema de Informacibn de Mercados de Comercio
Internacional utiliza la informacion recolectada en Comercio Internacional de
Planeamiento para actualizar la base del CAC.

El Especialista en Sistema de Informacion de Mercados procesa la informacién
recolectada por Comercio Internacional de Planeamiento. Dicha informacién se
encuentra en moneda y medida nacional y se convierten en moneda extranjera
(US$dolares) segun el tipo de cambio del dia del Banco de Guatemala; y se
traslada a la medida o pesa establecida en el CAC, esto para unificar los
precios en el parametro acordado a nivel Centroamericano y el Caribe.

El Especialista en Sistema de Informacion de Mercados actualiza la base de
datos los dias lunes y corresponden a los datos de la semana anterior.

Los productos incluidos en la base de datos de precios del CAC son: granos
basicos, pecuarios y tipo de cambio.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 7

y Alimentacion 2
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INGRESO DE PRECIOS AL SISTEMA DEL CONSEJO AGROPECUARIO
CENTROAMERICANO CAC

RESPONSABLE

Especialista en Sistema
de Informacion de
Mercados

Num. PROCEDIMIENTO
DESCARGA DE INFORMACION DE PRECIOS DE GRANOS
E INGRESO A BASE DE DATOS
Descarga la informacién de precios del Sistema
1 de Informacién de Mercados Nacional (base de
datos sistematizadas u hojas de Excel) (Ver
Norma 1).
Convierte los precios descargados a US$
2 dolares y a los pesos 0 medidas solicitados por
el CAC (Ver Norma 2).
Ingresa por medio de usuario habilitado al
3 Sistema del Consejo Agropecuario
Centroamericano (Ver Norma 3).
Notifica al Jefe de Comercio Internacional que ya
4 se realizo la actualizacion.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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INGRESO DE PRECIOS AL SISTEMA DEL CONSEJO AGROPECUARIO CENTROAMERICANO (CAC)

Especialista en Sistema de Informaciéon de Mercados

INICIO

y

1. Descarga la informacién de
precios del Sistema de Informacién
de Mercados Nacional

A4

2. Convierte los precios descargados a
US$ doélares y a los pesos o medidas
solicitados por el CAC

y

3. Ingresa por medio de usuario
habilitado al Sistema del Consejo
Agropecuario Centroamericano

y

4. Notifica al Jefe de Comercio
Internacional que realizé
actualizacion

la

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 7
y Alimentacion
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Comercio Internacional Fecha 2016
DIVULGACION DE INFORMACION DEL SIM Paginas 3

OBJETIVO:

Socializar los reportes de Informacién de Mercados, en respuesta a demandas del
sector dentro de las competencias propias de Planeamiento.

NORMAS:

1. Es responsabilidad del Especialista en Sistemas de Informacién de Mercados
integrar y filtrar la informacion generada por los técnicos monitores.

2. La periodicidad de las publicaciones varia de acuerdo al tipo de reportes que
se generan; los cuales pueden ser diarios, semanales, mensuales, trimestrales
y/o anuales.

3. El Especialista en Sistemas de Informacion de Mercados solicita informacion al
Técnico Digitalizador del Agro, Técnico de Comercio Internacional, Sectorialista
Economico, Analista de Informacion Econémica y Comercial y Jefe de
Comercio Internacional, dependiendo del tipo de reportes.

4. Toda publicacion debe ser aprobada por el Director de Planeamiento y
canalizada por el Jefe de Comercio Internacional al Especialista en Sistemas
de Informacion de Mercados.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 7
y Alimentacion 5
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DIVULGACION DE INFORMACION DEL SIM
RESPONSABLE | Nim. | PROCEDIMIENTO

TABULACION Y ANALISIS DE INFORMACION

Descarga los datos de la base de precios y los

1 traslada a hojas de Excel (Ver Normas 1y 2).
Procesa la informacion de las hojas Excel para
2 efectuar los calculos estadisticos que se requieran
Especialista en (promedios, gréficas etc.) de acuerdo al tipo reportes.
Sistemas de Integra la informacion en el formato que se requiera
Informacion de 3 (ppt. word, etc.) e incorpora indicadores adicionales
Mercados cuando sea necesario segun el tipo de reportes (Ver
Norma 3).
4 Revisa e integra informacién de analisis, segun el tipo
de reportes.
5 Genera o actualiza reportes y los traslada al Jefe de
Comercio Internacional.
REVISION DE INFORME O BOLETIN
Recibe y revisa los reportes.
Si: Sigue paso 7.
6 _ : .
Jefe de Comercio N_o. Devuelve con ob_gervaaones al Especialista en
) Sistemas de Informacion de Mercados.
Internacional - .
7 Traslada los reportes o boletines al Director de

Planeamiento para su aprobacion.

APROBACION DE INFORME O BOLETIN

Recibe y revisa reportes o boletines (Ver Norma 4).
Si. Sigue paso 9.

Director de 8 No: Devuelve con observaciones al Jefe de Comercio
Planeamiento Internacional.
9 Traslada los reportes o boletines al Jefe de Comercio
Internacional para su publicacion.
Jefe de Comercio Recibe los reportes o boletines y los traslada al
Internacional 10 Especialista en Sistemas de Informacion de
Mercados para su publicacion y distribucion.
Especialista en
Sistemas de 11 Recibe y distribuye reportes o boletines aprobado por
Informacién de el Director.
Mercados | | smememememeeeee FIN DEL PROCEDIMIENTQO---------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Planeamiento

DIVULGACION DE INFORMACION DEL SIM

Especialista en Sistemas de

Informacién de Mercados

Jefe de Comercio Internacional

Director de Planeamiento

INICIO

A

1. Descarga los datos de la base de
precios y los traslada a hoja de Excel

2. Procesa la informacién de las hojas
de Excel para efectuar los céalculos
estadisticos que se requieran

6. Recibe y revisa los reportes

N

v

v
3. Integra informacion en el formato
que se requiera e incorpora
indicadores adicionales

A

4. Revisa e integra informacion de
andlisis, segun el tipo de reportes

5. Genera o actualiza reportes y los
traslada al

Jefe de Comercio InternacionaV

11. Recibe y distribuye los reportes o
boletines aprobados por el Director

Devuelve con
observaciones S

S G S

}

8. Recibe y revisa reportes o boletines

N

v

Devuelve con
observaciones S

}

7. Traslada los reportes o boletines al

Director de Planeamiento

10. Recibe los reportes o boletines y los
traslada al Especialista de

Informacién de Mercados

9. Traslada los reportes o boletines al

Jefe de Comercio Internacional

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
ELABORACION DE ANUARIO DE PRECIOS Paginas 5

OBJETIVO:

Integrar en un documento informacion estadistica anual de precios del sector
agropecuario e hidrobiolégico que permita fortalecer la toma de decisiones de
productores, comerciantes e instituciones publicas y privadas.

NORMAS:

1. El Especialista en Sistemas de Informacién de Mercados elabora el anuario de
precios con informacion monitoreada y recolectada por Comercio Internacional
de Planeamiento.

2. La cronologia de actividades y las variables incluidas dentro del anuario son
propuestas por el Especialista en Sistema de Informacién de Mercados, el Jefe
de Comercio Internacional y aprobadas por el Director de Planeamiento.

3. El anuario de precios, como su nombre lo indica, debe elaborarse cada afio.

4. El Especialista en Sistemas de Informacién de Mercados solicita informacién a
los Técnicos Investigadores, Técnico de Comercio Internacional, Técnico
Digitalizador e Investigador del Agro, Analista de Informacién Agropecuaria y
Comercial y Sectotialistas para la elaboracion del anuario segun sus
competencias.

5. En la solicitud de informacion se indica la fecha en la que los Técnicos
Investigadores, Técnico de Comercio Internacional, Técnico Digitalizador e
Investigador del Agro, Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial y
Sectotialistas, entregan la informacion requerida.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 7
y Alimentacion 8
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ELABORACION DE ANUARIO DE PRECIOS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Elabora las diferentes plantillas en Excel que
1 contendrdn la informacion del anuario (Ver
Normas 1,2y 3).
Traslada via correo, al personal que
proporciona informacion para el anuario, las
2 plantillas que deben actualizar o llenar y el
cronograma de actividades del anuario (Ver
Norma 4).
Recibe los correos con datos solicitados en las
3 .
. . fechas fijadas (Ver Norma 5).
Especialista en Sistemas o . .
de Informacion de Verifica Yanallza los datos recopilados durante
Mercados to_t_JIo .el afio, por grupo de productos.
4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con observaciones al personal
responsable de la informacion.
5 Elabora los calculos de: margenes, indices al
mayorista, promedios, maximos, minimos_etc.
6 Elabora las graficas de indices vy
comportamiento de mercado.
Traslada las graficas de comportamiento a los
7 Técnicos Investigadores para sus comentarios
anuales.
Reciben las gréficas, elaboran comentarios y los
Técnicos Investigadores 8 trasladan al Especialista en Sistema de
Informacion de Mercados.
9 Recibe los comentarios y llena las plantillas
para el anuario en Excel.
Especialista en Sistema 10 | Elabora portada para el anuario.
de Informacion de 11 Procesa los cuadros del anuario a plantillas de
Mercados Microsoft Publisher.
Traslada el anuario para revision al Jefe de
12 | Comercio Internacional y al Sectorialista
Economico.
Reciben y revisan.

Jefe de Comercio 13 SI .Slgue paso 14. . -
Internacional y No: Devuelve con obser\,/auones al Especialista
e _ en Sistema de Informacion de Mercados.

Sectorialista Economico - .
14 Jefe de Comercio Internacional traslada el

anuario al Director de Planeamiento.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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ELABORACION DE ANUARIO DE PRECIOS

Recibe y revisa el anuario.
Si: Sigue paso 16.

Director de Planeamiento 15 No: Deyuelve con observaciones al Jefe de
Comercio Internacional.
Da visto bueno y autoriza al Jefe de Comercio
16 | Internacional impresidon y publicacion del
anuario.
. Gestiona fondos para imprimir el anuario y
Jefe de Comercio 17 | publicarlo.

Internacional

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Planeamiento

ELABORACION DEL ANUARIO DE PRECIOS

Especialista en Sistemas de Informacion de

Mercados

Técnicos Investigadores

INICIO

v
< 1. Elabora plantillas en Excel <>

con informacion del anuario

4
2. Traslada al personal que
proporciona informacion las

plantillas que deben actualizar

3. Recibe correos con datos
solicitados

A

4. Verifica y analiza los datos
recopilados durante el afio

i

N

v

Devuelve con
observaciones |S|

5. Elabora célculos

6. Elabora gréaficas de indices y
comportamiento de mercado

y
7. Traslada las gréficas de
comportamiento a los

Técnicos Investigadores

8. Reciben gréficas, elaboran
comentarios y los trasladan al
Especialista en Sistemas de

Informacién de Mercados

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Planeamiento

ELABORACION DEL ANUARIO DE PRECIOS

Especialista en Sistemas
de Informacién de
Mercados

Jefe de Comercio
Internacional y
Sectorialita Econémico

Director de
Planeamiento

Jefe de Comercio
Internacional y
Sectorialita Econémico

9. Recibe comentarios y llena
plantillas para el anuario en
Excel

A

10. Elabora portada para el
anuario

4
11. Procesa los cuadros del
anuario a plantillas de Microsoft
Publisher

v
12. Traslada anuario para revision
al los reportes o boletines al
Sectorialita Econémico y al

Jefe de Comercio Internacional

13. Reciben y revisan el anuario

NO

.

Devuelve con
observaciones |S

8. Recibe y revisa el anuario

NO

.

Devuelve con
observaciones |S

17. Gestiona fondos para
imprimir el anuario y purblicarlo

14. Jefe de Comercio
Internacional traslada el anuario
al

Director de Planeamiento

16. Da Visto Bueno, autoriza

imprimir y publicar anuario al

Jefe de Comercio Internacional

A
FIN

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion




i e
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

. . marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
PARTICIPACION EN LA MESA DE PRONOSTICO DE
SEGURIDAD ALIMENTARIA Y ELABORACION DE Paginas 2
PRESENTACION

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a la convocatoria del Sistema de Informacion Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional SIINSAN, el cual es coordinado por la SESAN,
con el fin de contribuir en el ambito de las competencias de Planeamiento en el
fortalecimiento del prondstico.

NORMAS:
1. La convocatoria de la SESAN debe ser atendida por el Jefe de Comercio
Internacional y el Especialista en Sistemas de Informacion de Mercados; o

delegar suplentes para que asistan.

2. El Especialista en Sistemas de Informacién de Mercados elabora presentacion
del comportamiento y tendencia de precios de granos basicos (maiz y frijol).

PARTICIPACION EN LA MESA DE PRONOSTICO DE SEGURIDAD
ALIMENTARIA'Y ELABORACION DE PRESENTACION

RESPONSABLE NUum. PROCEDIMIENTO

Jefe de Comercio

Internacional, Especialista Reciben convocatoria de parte de la SESAN

en Sistemas de (Ver Norma 1).

Informacioén de Mercados

Especialista en Sistemas Elabora presentacion base de precios y traslada
de Informacion de 2 al Jefe de Comercio Internacional (Ver Norma
Mercados 2).

Jefe de Comercio 3 Recibe y revisa la presentacion; complementa si
Internacional considera necesario.

Jefe de Comercio

Internacional, Especialista Participan en la reunion del SIINSAN.

: 4
en Sistemas de
Informacion de Mercados | | --mm-memeee- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------------
Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 8

y Alimentacion 3
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PARTICIPACION EN LA MESA DE PRONOSTICO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y ELABORACION
DE PRESENTACION

Jefe de Comercio Internacional - Jefe de Comercio
i Especialista en SIM .
y Especialista en SIM Internacional

( INICIO ) X . e

2. Elabora presentaciéon base de precios : 3. Recibe y revisa la presentacion
y la traslada al .

1. Reciben convocatoria de parte de la
SESAN

Jefe de Comercio Internacional

4. Participan en la reunién del -SIINSAN-

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Comercio Internacional Fecha 2016
PARTICIPACION EN LA REUNION DE LA MESA
INTERINSTITUCIONAL DEL MONITOREO DE Paginas 4
CULTIVOS Y ELABORACION DE AYUDA DE MEMORIA

OBJETIVO:

Participar en la reunién de la Mesa Interinstitucional de Monitoreo de Cultivos segun
Carta de entendimiento Interinstitucional DCE-002-2013 y elaboracion de ayuda de
memoria.

NORMAS:

1. Los compromisos del MAGA se rigen segun la Carta de Entendimiento
elaborada y firmada por INSIVUMEH, MAGA, MARN, SESAN, FEWS NET,
FAO de fecha 21 de febrero de 2013 (Ver Anexo 1).

2. El Ministro a través del Director de Planeamiento nombra mediante Acuerdo
Ministerial a la persona responsable de coordinar las participaciones del
MAGA.

3. Se realiza mensualmente una reuniéon ordinaria, sin embargo se pueden
realizar reuniones extraordinarias a requerimiento de los integrantes de la
Mesa del Sistema de Monitoreo de Cultivos.

PARTICIPACION EN LA REUNION DE LA MESA INTERINSTITUCIONAL DEL
MONITOREO DE CULTIVOS Y ELABORACION DE AYUDA DE MEMORIA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

APOYO LOGISTICO

Convocar a las reuniones ordinarias 0]
1 extraordinarias de la Mesa del Sistema de
Monitoreo de Cultivos (Ver Normas 1, 2y 3).

Coordina con el personal de Comercio

Jefe de Comercio
Internacional

2 Internacional la logistica para el desarrollo de
reuniones.

Jefe de Comercio Participan en las reuniones ordinarias o]
Internacional y extraordinarias del Sistema de Monitoreo de
Especialista en Sistemas 3 Cultivos.
de Informacion de
Mercados

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1

Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 8

y Alimentacion 5
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PARTICIPACION EN LA REUNION DE LA MESA INTERINSTITUCIONAL DEL
MONITOREO DE CULTIVOS Y ELABORACION DE AYUDA DE MEMORIA

PROCESO PARA LA ELABORACION DE PRESENTACION DE PRECIOS SMC

L I Procesan la informacion en el ambito de sus
Sectorialistas/Técnico : -
o . competencias y la trasladan al Especialista en
Digitalizar e Investigador 4 ; o
Sistemas de Informacion de Mercados para su
del Agro ) .
integracion.
Especialista en Sistemas Recibe e integra la informacion y la traslada al
de Informacion de 5 Jefe de Comercio Internacional para su
Mercados aprobacion.
Recibe y revisa la informacion.
Jefe de Comercio 6 Si: Sigue paso 7.
Internacional No: Devuelve con observaciones al Especialista
en Sistemas de Informacion de Mercados.
Especialista en Sistemas : . . .
. Recibe y realiza la presentacion en reunion de
de Informacion de 7 : ;
la Mesa de Monitoreo de Cultivos.
Mercados
AUTORIZACION DE AYUDA DE MEMORIA
Elaboran borrador de la ayuda de memoria para
Técnico en Comercio verificar que se haya incluido los principales
. 8 .
Internacional temas tratados y lo traslada al Jefe de Comercio
Internacional.
Recibe y revisa borrador de ayuda de memoria.
9 Si: Sigue paso 10.
Jefe de Comercio No: Devuelve con observaciones al Técnico en
Internacional Comercio Internacional.
10 Traslada borrador de ayuda de memoria a los
integrantes de la mesa.
Jefe de Comercio Recibe borrador de ayuda de memoria con
Internacional 11 | observaciones y la traslada al Técnico en
Comercio Internacional.
- . Recibe borrador de ayuda de memoria e
Técnico en Comercio . . .
Internacional 12 | incorpora observaciones y archiva.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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PARTICIPACION EN LA REUNION DE LA MESA INTERINSTITUCIONAL DEL
MONITOREO DE CULTIVOS Y ELABORACION DE AYUDA DE MEMORIA

Sectorialitas/ Técnico
Digitalizador e Investigador
del Agro

Jefe de Comercio
Internacional

Especialista en Sistemas de
Informacion de Mercados

( INICIO ) : : e

A

. - . . L. 5. Recibe e integra informacion y la
1. Convoca a reuniones ordinarias o . 4. Procesan informacién y la trasladan trasglgada al Y
extraordinarias . al Especialista en Sistemas de
. ‘ Informacién de Mercados . Jefe de Comercio Internacional ‘
2. Coordina con el personal de . .
Comercio Internacional reunién . .
4
3. Participa en reunié con el Especialista
en Sistemas de Informacién de
Mercados
b
B
b 4

6. Recibe y revisa la informaciéon

lN O

Devuelve con
observaciones

Autoriza presentacion

®

7. Realiza presentacion en la
reuniéon

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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PARTICIPACION EN LA REUNION DE LA MESA INTERINSTITUCIONAL DEL
MONITOREO DE CULTIVOS Y ELABORACION DE AYUDA DE MEMORIA

Técnico de Comercio Internacional Jefe de Comercio Internacional

8. Elabora borrador de Ayuda de X 9. Recibe y revisa borrador de ayuda
Memoria y la traslada al . de memoria

Jefe de Comercio Internacional ‘

Devuelve con £
observaciones *

10. Traslada borrador a integrantes de
la mesa

11. Recibe borrador con observaciones
y lo traslada al

Técnico en Comercio Internacional ‘

&

®

7

12. Recibe borrador de ayuda de
memoria

incorpora
observaciones y
la archiva

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Comercio Internacional Fecha 2016
ELABORACION DE BOLETIN DEL SMC Paginas 4

OBJETIVO:

Integrar el boletin interinstitucional, producto de la reunibn de la Mesa
Interinstitucional de Monitoreo de Cultivos segun Carta de entendimiento
Interinstitucional DCE-002-2013.

NORMAS:

1. Los compromisos del MAGA se rigen segun la Carta de Entendimiento
elaborada y firmada por INSIVUMEH, MAGA, MARN, SESAN, FEWS NET,
FAO de fecha 21 de febrero de 2013 (Ver Anexo 1).

2. El compromiso de generacion de boletines es de responsabilidad conjunta de
todos los miembros firmantes. El MAGA a través de Comercio Internacional de
Planeamiento integra el boletin de forma mensual.

ELABORACION DE BOLETIN DEL SMC

RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO

PROCESO PARA LA ELABORACION DE BOLETIN SMC

Recibe de los integrantes de la mesa, la
1 informacién y presentaciones en el dmbito de
Sus competencias.

Recibe y revisa informacion enviada por
personal de Comercio Internacional.

Traslada toda la informacion al Analista de
Informacidén Agropecuaria y Comercial.

Jefe de Comercio
Internacional 2

Recibe, procesa y revisa informacion.

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones al personal de
Analista de Informacion Comercio Internacional que corresponda.
Agropecuaria y Comercial Integra la informacion y elabora primer borrador
de boletin.

Traslada borrador de boletin al Jefe de
6 Comercio Internacional.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 8
y Alimentacion 9
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ELABORACION DE BOLETIN DEL SMC

Jefe de Comercio
Internacional

Recibe y revisa borrador de boletin.

Si: Sigue paso 8.

No: Devuelve con observaciones al Analista de
Informacién Agropecuaria y Comercial.

Circula borrador de boletin con los integrantes
de la mesa para que incorporen sus aportes,
dentro de calendario de tiempos establecido.

Recibe aportes de los integrantes de la mesa y
los traslada al Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial.

Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial

10

Recibe e integra los aportes o modificaciones
gue considere oportunos y los traslada al Jefe
de Comercio Internacional.

REVISION Y DISENO DEL BOLETIN

Recibe y revisa boletin.
Si: Sigue paso 12.

Jefe de Comercio 11 No: Devuelve con observaciones Analista de
Internacional Informacién Agropecuaria y Comercial.
Aprueba y traslada el boletin al Especialista en
12 | Sistemas de Informacion de Mercados para
elaborar disefio final.
Especialista en Sistemas Recibe boletin, elabora disefio y lo traslada al
de Informacion de 13 |Jefe de Comercio Internacional para su
Mercados aprobacion.
Jefe de Comercio 14 Recibe, aprueba y traslada el boletin al Director
Internacional de Planeamiento.
Director de Planeamiento 15 Recibe el k_)oletln, autoriza y lo traslada al Jefe
de Comercio Internacional.
. Traslada boletin a integrantes de la mesa y al
Jefe de Comercio o , 9
. 16 | Especialista en Sistemas de Informacion de
Internacional
Mercados.
Recibe el boletin y lo traslada para su
Especialista en Sistemas publicacién en el portal del MAGA, revisa la
de Informacion de 17 | publicacién y difunde a usuarios internos y

Mercados

externos.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Planeamiento

ELABORACION DE BOLETIN DEL SMC

Jefe de Comercio Internacional

Analista de Informacién Agropecuaria y
Comercial

INICIO

v
1. Recibe informacién y
presentaciones de integrantes de
la mesa

2. Recibe y revisa informacién
enviada por personal de
Comercio Internacional

3. Traslada toda la informacién al
Analista de Informacién

Agropecuaria y Comercial

7. Recibe y revisa borrador de
boletin

Devuelve con
observaciones l

8. Circula borrador de boletin con
integrantes de la mesa

9. Recibe aportes de integrante
de la mesa y los traslada al

Analista de Informacién

Agropecuaria y Comercial

4. Recibe, procesa y revisa
informacion

NO

Devuelve con
observaciones L

5. Integra informaciéon y elabora
primer borrador de boletin

6. Traslada borrador de boletin al

Jefe de Comercio Internacional

10. Recibe e integra aportes o
modificaciones y los traslada al

Jefe de Comercio Internacional

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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ELABORACION DE BOLETIN DEL SMC

Jefe de Comercio Especialista en Sistemas de

. Iyt Director de Planeamiento
Internacional Informacién de Mercados

11. Recibe y revisa boletin 15. Recibe el boletin autoriza y lo traslada

al

13. Recibe boletin, elabora disefio y lo
traslada al

Jefe de Comercio Internacional Jefe de Comercio Internacional

¢NO
Devuelve con
observaciones SI

12. Aprueba y traslada el boletin al
Especialista en Sistemas de

Informacion de Mercados
14. Recibe, aprueba y traslada el boletin
al

Director de Planeamiento

e
0 ¢

16. Traslada boletin a integrantes de la
mesa y al Especialista en Sistemas de

Informacion de Mercados

|
®

17. Recibe el boletin y lo traslada para su
publicacién en el portal del MAGA, revisa
la publicacion y difunde a usuarios
internos y externos

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Comercio Internacional Fecha 2016
PARTICIPACION EN EL COMITE DE PREVENCION Y PAdinas 3
MITIGACION DEL MAGA 9

OBJETIVO:

Participar Comité de Prevencién y Mitigacion del Maga segun convocatoria recibida en
Comercio Internacional del MAGA, para que el personal asignado conozca los
lineamientos y temas abordados.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional participa en las reuniones ordinarias y
extraordinarias del comité de prevencidbn y mitigacion, de acuerdo a
convocatorias realizadas. Donde se presenta informacién oportuna para las
situaciones adversas que se presentan en el campo y que afectan los cultivos;
para analizar los efectos que puedan presentarse en el &mbito productivo y
presentarlos en el comité de prevencion y mitigacion.

2. El Jefe de Comercio Internacional respeta los lineamientos indicados en el Plan
Institucional de Respuesta PIR (vigente) que tiene elaborado el MAGA para
situaciones emergentes que se presentan en cualquier lugar del territorio
nacional.

3. El Jefe de Comercio Internacional sigue los pasos indicados en los protocolos
establecidos en el PIR para cada tipo de evento que se presente.

4. El Sectorialista Economico y el Jefe de Comercio Internacional elaboran
informe de pérdidas ocasionadas por fendmenos naturales, con informacion de
campo, integrando otros indicadores u otras fuentes de informacién internas y
externas que los sustenten.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 9
y Alimentacion 3
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PARTICIPACION EN EL COMITE DE PREVENCION Y MITIGACION DEL MAGA

RESPONSABLE

| Nam. | PROCEDIMIENTO

REQUERIMIENTO DE INFORMACION

Jefe de Comercio
Internacional

1 Recibe requerimiento del Comité de Prevencién
y Mitigacion (Ver Norma 1).

5 Solicita al Sectorialista Econdmico elabore
informe de darfios en cultivos.

LINEAMIENTOS PARA ELABORAR INFORME

Sectorialista Econdmico

3 Solicita lineamientos emitidos por los integrantes
de la coordinadora del -PIR-.

Solicita informacién a DICORER para integrar los

4 danos.

5 Recibe, analiza, compara informacién con otros
indicadores que existan y la integra.

6 Elabora el informe.

" Traslada informe al Jefe de Comercio
Internacional para su revision.

APROBACION DE INFORME

Jefe de Comercio
Internacional

8 Recibe el informe, lo analiza y aprueba su
traslado al Comité de Prevencion y Mitigacion

Participa en las reuniones ordinarias Yy
extraordinarias del comité de prevencion vy
9 mitigacion de acuerdo a convocatorias (Ver
Normas 2, 3y 4).

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

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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PARTICIPACION EN EL COMITE DE PREVENCION Y MITIGACION DEL MAGA

Jefe de Comercio Internacional Sectorialista Econémico

INICIO

1. Recibe requerimiento del Comité de : 3. Solicita lineamientos emitidos por
los integrantes de la coordinadora del -

prevencion y Mitigacién .
\—f—\ : PIR-

2. Solicita a Sectorialista Econémico
elabore informe de dafios en cultivos

4. Solicita informacién a DICORER
para integrar los dafios

5. Recibe, analiza, compara
informacién con otros indicadores que
existan y la integra

6. Elabora el Informe

7. Traslada informe al

Jefe de Comercio Internacional

8. Recibe informe, lo analiza y aprueba
su traslado al Comité de Prevencion y

9. Participa en las reuniones del
Comité de Prevencién y Mitigacién

FIN

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Comercio Internacional Fecha 2016
CALCULO DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION
ANUAL DE MAIZ BLANCO Y/O FRIJOL NEGRO A Paginas 3
NIVEL MUNICIPAL Y DEPARTAMENTAL

OBJETIVO:

Estimar la produccion de maiz blanco y frijol negro a nivel municipal y departamental
de las cosechas (primera y segunda) anuales.

NORMAS:

1. El Sectorialista Econémico procesa los datos de produccién basado en las
estadisticas del Banco de Guatemala y del dudltimo Censo Nacional
Agropecuario.

2. El Sectorialista Economico procesa la informacion de la produccion de maiz
blanco y frijol negro a nivel municipal y departamental, en Excel, con
especificacion del afio evaluado.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 9
y Alimentacion 6
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CALCULO DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION ANUAL DE MAIZ BLANCO
Y/O FRIJOL NEGRO A NIVEL MUNICIPAL Y DEPARTAMENTAL

RESPONSABLE

| Nam. |

PROCEDIMIENTO

ESTIMACION DE DATOS DE PRODUCCION

Sectorialista Econémico

Recopila datos del dltimo censo agropecuario

1 de la produccion de maiz blanco y/o frijol
negro a nivel municipal (Ver Norma 1).
2 Elabora la base de datos (Ver Norma 1y 2).
Calcula los porcentajes de participacion de
3 cada uno de los municipios y departamentos
(Ver Norma 2).
Recopila los datos de las estimaciones de
4 produccion nacional elaboradas por el Banco
de Guatemala (cifras oficiales anuales).
5 Calcula las estimaciones de produccion.
6 Elabora los cuadros resumen.
Traslada el borrador de las estimaciones al
7 Jefe de Comercio Internacional para su

revision.

REVISION DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION

Recibe y revisa el borrador de Ilas
estimaciones

8 Si: Sigue paso 9.
Jef . No: Devuelve para correcciones al
efe de Comeruo Sectorialista Econémico.
Internacional — . .
9 Aprueba I_a_ version fln_al de Ias_ estimaciones
para su utilizacion en diferentes informes.
10 Traslada} las estimaciones al Sectorialista
Econdmico.
11 Recibe version final de las estimaciones
aprobadas.
Sectorialista Econémico Utiliza la informacion de las estimaciones para
12 | diferentes informes.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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CALCULO DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION ANUAL DE MAIZ BLANCO Y/O FRIJOL NEGRO A
NIVEL MUNICIPAL Y DEPARTAMENTAL

Sectorialista Econémico Jefe de Comercio Internacional

INICIO

A

1. Recopila datos del ultimo censo
agropecuario a nivel municipal

I

2. Elabora la base de datos

I

8. Recibe y revisa el borrador de las
estimaciones

LNO
3. Calcula los porcentaje de Devuelve para

participacion de cada uno de los . correcciones SI
municipios y departamentos . L

I

4. Recopila los datos de las
estimaciones de produccién nacional
elaboradas por el BANGUAT

b

5. Calcula las estimaciones de
produccion

b

6. Elabora los cuadros de resumen

b

7. Traslada el borrador de las
estimaciones al

9. Aprueba la version final de las
estimaciones para su utilizacién en
diferentes informes

A 4

10. Traslada las estimaciones al

Sectorialista Econémico

‘ Jefe de Comercio Internacional

I
®

® : v
: ®

11. Recibe version final de las
estimaciones aprobadas

\_/'|/_\

12. Utiliza la informaciéon de las
estimaciones para diferentes informes

FIN

Asistencia Administrativa:

Aprobo:
Director de Planeamiento

Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Planeamiento

) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
ELABORACION DE INFORMES DE SITUACION DEL PAginas 3
MAIZ BLANCO Y/O FRIJOL NEGRO 9

OBJETIVO:

Elaborar y publicar informes de situacién del Maiz Blanco y/o Frijol Negro conteniendo
datos de produccién, comercio exterior, precios y acciones de apoyo que ayudaran a
incrementar la disponibilidad de maiz blanco y/o frijol negro, principalmente en apoyo
a la seguridad alimentaria y nutricional.

NORMAS:

1. El Sectorialista Econdmico actualiza periédicamente las estadisticas de
producciéon de maiz blanco y frijol negro a nivel nacional, comercio exterior
(importaciones y exportaciones), consumo, precios a mayoristas Yy
consumidores en los principales mercados, y otras que incidan en las variables
analizadas para presentarlas en un informe técnico.

2. Los informes sobre la situacion de maiz blanco y/o frijol negro realizados por
Comercio Internacional y se divulgan en la pagina Web MAGA para socializar
con todos los sectores agropecuarios.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 1
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 9
y Alimentacion 9
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Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

ELABORACION DE INFORMES DE SITUACION DEL MAIZ BLANCO Y/O FRIJOL

NEGRO

RESPONSABLE

| Nam. | PROCEDIMIENTO

RECOPILACION DE DATOS

Solicita al Especialista en Sistemas de
1 Informacién de Mercados cuadros de precios.
(Ver Norma 1).
Recopilan los datos de la produccion nacional,
5 departamental y municipal y las cifras de
comercio exterior y precios de maiz blanco y/o
frijol negro (Ver Norma 1).
Sectorialista Econémico Recopilgn informacion . sob_rg los apoyos
3 proporcionados a la disponibilidad del maiz
blanco y/o frijol negro para seguridad alimentaria
y nutricional (Ver Norma 1).
4 Analizan las tendencias de produccion en maiz
blanco y/o frijol negro.
5 Elaboran el informe de situacién de maiz blanco y
frijol negro.
6 Traslada borrador de informe al Jefe de Comercio
Internacional para su revision.
REVISION DE INFORME DE SITUACION
Recibe y revisa el borrador de informe para su
Visto Bueno.
. 7 Si: Sigue paso 8.
ﬁr?tfrr?a?ci%cr)]r:demlo No: D,eVl_Je|V€ con observaciones al Sectorialista
Econdmico.
Aprueba la version final del informe y lo traslada
8 : :
al Director de Planeamiento.
Director de Planeamiento 9 Recibe version final del informe, lo aprueba y lo
traslada al Jefe de Comercio Internacional.
Jefe de Comercio Recibe informe aprobado y lo traslada al
Internacional 10 | Especialista en Sistemas de Informacion de
Mercados.
PUBLICACION DE INFORME
Especialista en Sistemas Recibe informe y lo traslada a informética para
de Informacion de 11 |Que se divulguen en la pagina Web MAGA (Ver
Mercados Norma 2).
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

ELABORACION DE INFORMES DE SITUACION
DEL MAIZ BLANCO Y/O FRIJOL NEGRO

Sectorialita
Econémico

Jefe de Comercio
Internacional

Especialista en Sistemas

Director de de Informacién de

Planeamiento

Mercados

INICIO

A

1. Solicita al Especialista en
Sistemas de Informacion de
Mercados cuadros de precios

4
2. Recopila datos de
produccién nacional, de
comercio exterior y precios de
maiz blanco y/o frijol negro

A

7. Recibe y revisa borrador de
informe

Devuelve con
S|

observaciones L

3. Recopila informacién sobre
apoyos proporcionados a la
disponibilidad del maiz
blanco y/o frijol negro

v
4. Analiza las tendencias de
produccién en maiz blanco y/o
frijol negro

5. Elabora el informe de situacion
de maiz blanco y frijol negro

6. Traslada borrador de informe al

Jefe de Comercio Internacional

8. Aprueba la version final del
informe y lo traslada al

Director de Planeamiento

10. Recibe informe aprobado y lo
traslada al Especialista en
Sistemas de

Informacién de Mercados

9. Recibe version final del
informe, lo aprueba y lo traslada
al

11. Recibe informe lo traslada a
informéatica para divulgaciéon en
pagina WEB MAGA

Jefe de Comercio Internacional

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
ELABORACION DE INFORME DE COYUNTURA Paginas 3

OBJETIVO:

Orientar las acciones necesarias para la planificacion, programacion y ejecucién de
informes de coyuntura solicitados a diferente nivel.

NORMAS:

1. Comercio Internacional de Planeamiento, a través del Sectorialista Econémico
da respuesta a las solicitudes coyunturales que se requieran en el &mbito de
sus capacidades y competencias.

2. El Director de Planeamiento aprueba la evaluaciéon de las solicitudes enviadas
por medio de Oficio a nivel de Despacho u Organismos Internacionales; el Jefe
de Comercio Internacional tiene potestad de aprobar las que sean solicitadas a
nivel técnico.

3. El Director de Planeamiento o en su caso el Jefe de Comercio Internacional,
segun sea el caso, autoriza al Sectorialista solicitar informacién donde se
requiera.

4. La divulgacion de los informes de coyuntura queda sujeta a la aprobacion del
Director de Planeamiento o Jefe de Comercio Internacional, ya que pueden
existir informes de coyuntura publicos y privados.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 0
y Alimentacion 2
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento
ELABORACION DE INFORME DE COYUNTURA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

RECOPILACION DE INFORMACION

Sectorialista Econémico

Evalla la solicitud para su planificacion (Ver

1 Norma 1).

5 Identifica actores internos y externos necesarios
para dar cumplimiento al requerimiento.

3 Convocg a un equipo de trabajo, si fuera
necesario.

4 Recopila la informaciéon necesaria, ya sea a lo
interno o externo del MAGA.

5 Integra la informacion analizada.

6 Elabora borrador de informe.
Traslada borrador de informe de coyuntura al

7 Jefe de Comercio Internacional para su revision

y aprobacion.

APROBACION DE INFORME

Jefe de Comercio
Internacional

Recibe y revisa borrador de informe.

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones al Sectorialista
Econdmico.

Aprueba el borrador de informe y lo traslada al
Director de Planeamiento para su autorizacion.

Director de Planeamiento

10

Recibe y revisa informe.

Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve con observaciones al Jefe de
Comercio Internacional.

11

Autoriza el informe y lo traslada para su
divulgacion al Jefe de Comercio Internacional
(Ver Normas 2y 3).

DIVULGACION DE INFORME

Jefe de Comercio
Internacional

12

Divulga Informe de Coyuntura, cuando proceda.
(Ver Norma 4).
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ --------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Planeamiento

ELABORACION DE INFORMES DE COYUNTURA

Sectorialista Econdmico

Jefe de Comercio Internacional

Director de Planeamiento

INICIO

A

1. Evalla la solicitud para su planificacion

2. Identifica actores internos y externos
necesarios para dar cumplimiento al
requerimiento

8. Recibe y revisa borrador de informe

N

v

A

3. Convoca a un equipo de trabajo, si
fuera necesario

A

4. Recopila informacién necesaria, ya
sea a lo interno o externo del MAGA

A

5. Integra la informacién analizada

A

6. Elabora borrador de informe

7. Traslada borrador de informe de
coyuntura al

Jefe de Comercio Internacional

i

Devuelve con
observaciones SI

l

10. Recibe y revisa informe

N

v

Devuelve con
observaciones Sl

l

9. Aprueba borrador de informe y lo
traslada al

Director de Planeamiento

12. Divulga informe de Coyuntura, cundo
proceda

11. Autoriza informe y lo traslada al

Jefe de Comercio Internacional

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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. . marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
ELABORACION DEL DOCUMENTO ESTADISTICO PAginas 3
“AGRO EN CIFRAS” 9

OBJETIVO:

Difundir indicadores agropecuarios que ayudan a comprender los aspectos mas
relevantes del sector, y constituir una herramienta factible para el analisis y toma de
decisiones.

NORMAS:

1.

El Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial elabora el Documento
Estadistico “Agro en Cifras” con base en la Politica Agropecuaria del Ministerio,
conteniendo indicadores que conciernan al ambito agricola.

2. La recopilacion de informacion se realiza de acuerdo a las diferentes fuentes
que manejan los datos agropecuarios y econémicos que son reconocidos y
aceptados a nivel nacional o internacional como oficiales o de alta fidelidad.

3. El Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial realiza monitoreo de las
estadisticas actualizadas sobre los indicadores contemplados dentro del
documento de forma mensual o segun se requiera durante el transcurso del
afno.

4. El Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial cita en el documento
denominado “El Agro en Cifras” las fuentes de la informacién recolectada.

5. Los datos que contenga el documento, deben presentarse de forma objetiva,
constituyendo una integracion de datos estadisticos o indicadores elaborados,
ya que representan un instrumento para el analisis y no de analisis.

6. El documento se publica al ser aprobado por el Director de Planeamiento.

7. El Analista de Informaciéon Agropecuaria y Comercial coordina la publicacion y
distribucion del Documento Estadistico “Agro en Cifras” anualmente.

8. El Jefe de Comercio Internacional designa a la persona encargada de apoyar
en la logistica de lanzamiento y distribucion del documento a usuarios.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 0

y Alimentacion 5
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Planeamiento

ELABORACION DEL DOCUMENTO ESTADISTICO “AGRO EN CIFRAS”

RESPONSABLE

| Nam. |

PROCEDIMIENTO

INVESTIGACION Y ANALISIS DE INFORMACION

Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial

Investiga la disponibilidad de informacion

1 Agropecuaria y EconOmica de las diferentes
fuentes que manejan datos a través de internet
(Ver Normas 1,2y 3).

5 Analiza la informacion recolectada para integrar
o elaborar indicadores.

3 Elabora el documento denominado “El Agro en
Cifras” (Ver Normas 4y 5).

4 Traslada documento para revision al Jefe de

Comercio Internacional

REVISION DEL DOCUMENTO

Recibe, revisa el documento, hace anotaciones

. 5 .
Jefe de Comercio y correcciones.
Internacional 6 Traslada documento al Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial.
7 Recibe y modifica el documento de acuerdo a
Analista de Informacién las observaciones.
Agropecuaria y Comercial 8 Traslada el documento al Jefe de Comercio
Internacional.
Jefe de Comercio 9 Recibe y traslada el documento al Director de
Internacional Planeamiento.
Recibe y revisa documento.
Director de Planeamiento 10 SI .Slgue paso 11. .
No: Devuelve con observaciones la Jefe de
Comercio Internacional.
APROBACION DEL DOCUMENTO
Director de Planeamiento 11 Aprueba} el docum_ento y lo traslada al Jefe de
Comercio Internacional (Ver Norma 6).
Jefe de Comercio 12 Recibe documento y gestiona fondos para

Internacional

impresion.

PUBLICACION Y DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

Realiza la divulgacion del documento (Ver

13
. L Norma 7).

Analista de Informacion Traslada documento a comunicacion social e
Agropecuaria y Comercial . o S

14 | informatica para su publicacion en el portal del

MAGA.
. Designa a persona para distribucion de

Jefe de Comercio 15 | documento a usuarios (Ver Norma 8).

Internacional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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ALIMENTACIO Planeamiento

ELABORACION DEL DOCUMENTO ESTADISTICO “AGRO EN CIFRAS”

Analista de Informacién

. . Jefe de Comercio Internacional| Director de Planeamiento
Agropecuaria y Comercial

INICIO

Y

1. Investiga disponibilidad de : 5. Recibe, revisa documento, hace X 10. Recibe y revisa documento
informacion de las diferentes fuentes a anotaciones y correcciones
través de internet

l

2. Analiza la informacién recolectada

para integrar o elaborar indicadores . N : N
: 6. Traslada documento al Analista de .
L . Informacién L
“ T . Devuelve con
3. Elabora documento “El Agro en Cifras : Agropecuaria y Comercial observaciones T

11. Aprueba documento y lo traslada al

4. Traslada documento para revisién al

Jefe de Comercio Internacional

Jefe de Comercio Internacional

IO

7. Recibe y modifica el documento de

acuerdo a las observaciones . 9. Recibe y traslada el documento al

\—/'|/—\ . Director de Planeamiento
8. Traslada el documento al .
Jefe de Comercio Internacional .

@ . 12. Recibe documento y gestiona fondos
L : ara impresion

13. Realiza divulgacién del documento

14. Traslada documento a comunicacion .

social e informéatica para su publicacion
en el portal del MAGA

15. Designa a persona para distribucion
de documento

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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. . marzo
Comercio Internacional Fecha 2016

ELABORACION DE LA HOJA DE BALANCES DE

ABASTECIMIENTO Y UTILIZACION DE GRANOS Paginas 3
BASICOS PARA EL CAC

OBJETIVO:

Elaboracion de hoja de balances de abastecimiento y utilizacidon de granos basicos
para dar cumplimiento al compromiso del Ministro de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion de Guatemala ante el Consejo Agropecuario Centroamericano.

NORMAS:

1. El Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial elabora la Hoja de
Balances de Abastecimiento (HBA) 2 veces al afio, en los meses de febrero y
agosto segun lo acordado por los Ministros que integran el Consejo
Agropecuario Centro Americano CAC, o bien cuando tenga disposicion de las
estadisticas oficiales del pais.

2. La HBA depende de las estadisticas del BANGUAT si estas no estan
actualizadas en la fecha de cierre de la HBA (agosto), el Analista de
Informacidén Agropecuaria y Comercial debe elaborar 3 al afio una con datos
proyectados, otra con cierre parcial y otra de cierre final.

3. El Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial elabora la HBA,
respetando los lineamientos indicados en el formato establecido por el Consejo
Agropecuario Centroamericano CAC, difundido a nivel regional.

4. El Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial recopila la informacion
tomando en cuenta las diferentes fuentes que sean reconocidas y aceptadas a
nivel nacional como oficiales. En caso de no contar con una fuente oficial, se
realizan las estimaciones necesarias de las que se tenga competencia.

5. La utilizacion de la HBA, estd delimitada a los requerimientos del Consejo
Agropecuario Centroamericano, diferencidndose de la HBA elaborada para el
uso nacional.

6. La HBA debe ser aprobada por el Director de Planeamiento.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 0
y Alimentacion 8
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Planeamiento

ELABORACION DE LA HOJA DE BALANCES DE ABASTECIMIENTO Y
UTILIZACION DE GRANOS BASICOS PARA EL CAC

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE HBA

Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial

Investiga la disponibilidad de informacion

1 Agropecuaria y EconOmica de las diferentes
fuentes que manejan datos a través de internet.
2 Revisa la informacion descargada.
3 Integra indicadores.
Elabora la HBA de granos basicos tomando en
4 cuenta el formato establecido por el CAC (Ver
Normas 1, 2y 3).
Traslada la HBA para su revisién y aprobacion
5 al Director de Planeamiento y al Jefe de

Comercio Internacional.

APROBACION DE HBA

Recibe y revisa documento.
Si: Sigue paso 7.

Jefe de Comercio 6 No: Devuelven con observaciones al Analista de
Internacional Informacidén Agropecuaria y Comercial.
2 Aprueba y traslada el documento al Director de
Planeamiento.
Aprueba el documento y lo traslada al Ministro y
Director de Planeamiento 8 al Analista de Informacién Agropecuaria y

Comercial.

ENVIO DE HBA AL CAC

Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial

9

Recibe la HBA y la envia al Consejo
Agropecuario Centroamericano.
----------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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ELABORACION DE LA HOJA DE BALANCES DE ABASTECIMIENTO
Y UTILIZACION DE GRANOS BASICOS PARA EL -CAC-

Analista de Informacion

. . Jefe de Comercio Internacional| Director de Planeamiento
Agropecuaria 'y Comercial

( INICIO ) : : e
A

1. Investiga disponibilidad de
informacion en diferentes fuentes a

8. Recibe aprueba documento y lo
traslada al Ministro y al Analista de
Informacion

6. Recibe y revisa documento
través de internet

Agropecuaria y Comercial ‘

A

N

v

Devuelve con
observaciones SlI

2. Revisa la informacién descargada

3. Integra indicadores . 7. Aprueba y traslada el documento
. revisado al

‘ Director de Planeamiento

A

4. Elabora la HBA de granos bésicos en
formato del CAC

5. Traslada la HBA para aprobacion al

Jefe de Comercio Internacional

9. Recibe la HBA y la envia al

Consejo Agropecuario Centroamericano ‘

FIN
Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
REPORTE DE COMERCIO EXTERIOR Y PRODUCCION PAginas 3
PARA COMPROMISO SIMEFRUT 9

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a los compromisos del Sistema Regional de Inteligencia de
Mercado de Frutas (SIMEFRUT). Con el fin de mantener actualizados los datos de
pais de comercio exterior y produccion, de las frutas seleccionadas y asi contar con
informacion estratégica en la toma de decisiones tanto a nivel nacional como
internacional.

NORMAS:

1. El Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial recolecta los datos de
comercio exterior y produccién del BANGUAT; y se ingresan de forma anual a
la base de datos del SIMEFRUT.

2. En el marco de cumplimiento del Proyecto Mesoamericano de Fruticultura |l
(PROMEFRUT), y como eje estratégico de la Politica Regional de Desarrollo
de la Fruticultura (POR-FRUTAS) 2011 — 2025. Se actualiza la base de datos
del SIMEFRUT el cual es administrado por el Consejo Agropecuario
Centroamericano CAC, en coordinacion con la Organizacion de Informacién de
Mercados de las Américas (OIMA).

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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REPORTE DE COMERCIO EXTERIOR Y PRODUCCION PARA COMPROMISO

SIMEFRUT
RESPONSABLE NUam. PROCEDIMIENTO
DESCARGA Y REVISION DE DATOS
Descarga la informacion del sitio Web de
. L, 1 BANGUAT o bien se solicita de forma directa
Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial (Ver Norma 1).
grop y 2 Revisa los datos.
3 Analiza que los datos sean légicos y convierte

los valores a Kgs.

CARGA DE DATOS

Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial

Carga de datos a la base del SIMEFRUT (Ver

4 Norma 2).
Notifica sobre la actualizacion de las bases al
5 Jefe de Comercio Internacional.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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REPORTE DE COMERCIO EXTERIOR Y PRODUCCION PARA COMPROMISO SIMEFRUT

Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial

INICIO

1. Descarga la informacién del sito
WEB de BANGUAT o la solicita en
forma directa

V

2. Revisa los datos

A

3. Analiza que los datos sean l6gicos y
convierte los valores a Kgs.

A

4. Carga de datos a la base del
SIMEFRUT

V

5. Informa sobre la actualizacion de
las bases al Jefe de Comercio
Internacional

FIN

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion



i e
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

. . marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
NOMBRAMIENTO PARA PARTICIPACION EN MESAS
DE NEGOCIACION, COMITES DE COMERCIO Y Paginas 3
CONTINGENTES

OBJETIVO:

Elaborar nombramientos para la participacion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion MAGA, en las Mesas de Negociacion de Acuerdos de Alcance Parcial,
Tratados de Libre Comercio, Comités Ad-Hoc de Contingentes y Comités de
Comercio, conformados para la toma de decisiones del comercio exterior.

NORMAS:

1. Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional propuestos por el Jefe de Comercio Internacional de acuerdo a su
especialidad, son autorizados por el Director de Planeamiento con el Visto
Bueno de la autoridad competente, para participar en las Mesas de Negociacion
conforme a los Acuerdos de Alcance Parcial o Tratados de Libre Comercio, en
temas relacionados al Acceso a Mercados, Reglas de Origen, Medidas
Sanitarias y Fitosanitarias, Obstaculos Teécnicos al Comercio, Propiedad
Intelectual, Medio Ambiente, Facilitacion al Comercio, Problemas de Fronteras,
Defensa Comercial, Grupo Técnico Arancelario en paises de Centroamérica,
Salvaguardias Agricolas, Cooperacion, con los Comités Ad-Hoc de Contingentes
Arancelarios, CONACOEX, CONAPEX, CRETEC y Comités de Administracion
del Comercio (MSF, Reglas de Origen, Propiedad Intelectual, Acceso a
Mercados, Cooperacién y otros que puedan surgir).

2. El Ministro o Viceministro de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones, son los
responsables de emitir el Visto Bueno en los nombramientos autorizados por el
Director de Planeamiento.

3. Todo nombramiento en temas comerciales realizado por el Ministro o
Viceministro de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones, se acredita ante el
Ministerio de Economia MINECO por ser el ente rector en dichos temas.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion 4
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NOMBRAMIENTO PARA PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION,
COMITES DE COMERCIO Y CONTINGENTES

RESPONSABLE

NUam.

PROCEDIMIENTO

PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO

Traslada propuesta de nombramiento para las

Jefe de Comercio 1 mesas de negociacion, comités de comercio y
Internacional contingentes al Director de Planeamiento (Ver
Norma 1).
Recibe propuesta de nombramientos de los
5 Técnicos en Negociaciones y Administracion de
Tratados de Comercio Internacional que
conformaran las mesas.
Autoriza los nombramientos de los Técnicos en
Director de Planeamiento 3 Negociaciones y Administracion de Tratados de
Comercio Internacional propuestos.
Envia nota de nombramiento de los Técnicos en
4 Negociaciones y Administracion de Tratados de
Comercio Internacional propuestos a la
Autoridad Competente (Ver Norma 2).
NOMBRAMIENTO OFICIAL
5 Recibe nombramientos autorizados.
6 Envia nombramientos al MINECO.
_ E Recibe copia de los nombramientos entregados
Jefe de Comercio a MINECO con sello de recibido.
Internacional Entrega copia de los nombramientos recibidos
8 por MINECO a las diferentes Mesas de

Negociacion.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo: 2
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion 5
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NOMBRAMIENTO PARA PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION, COMITES DE COMERCIO
Y CONTINGENTES

Jefe de Comercio Internacional Director de Planeamiento

INICIO

A

1. Traslada propuesta de
nombramientos al

2. Recibe propuestas de
nombramientos

==

3. Autoriza los nombramientos de los
Técnicos propuestos

Director de Planeamiento

v
4. Envia nota de nombramiento de los
Técnicos a la

Autoridad Competente

5. Recibe nombramientos autorizados

=

6. Envia nombramientos al MINECO

=

7. Recibe copia de los nombramientos

[

8. Entrega copia de los nhombramientos
recibidos por MINECO a las diferentes

; Mesas de negociacion

A 4

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION Paginas 4

OBJETIVO:

Participar en las Mesas de Negociacion de Acuerdos de Alcance Parcial y de
Tratados de Libre Comercio, brindando a los Técnicos en Negociaciones y
Administracion de Tratados de Comercio Internacional una guia acerca de la forma en
que deben negociar.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional recibe convocatoria para participar en las
rondas de negociacion.

2. El Director de Planeamiento es el responsable de gestionar ante la Autoridad
competente, la participacion de los Técnicos en Negociaciones y Administracion
de Tratados de Comercio Internacional en las rondas de negociacién en el
extranjero.

3. La Autoridad competente seran los U0nicos encargados de autorizar la
participacion de los Técnicos en Negociaciones y Administraciéon de Tratados de
Comercio Internacional en las rondas de negociacion en el extranjero, de acuerdo
a su especialidad en los temas a tratar.

4. Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional se retne con los Sectores Productivos para conocer su posicion,
previo a la participacion en Mesas de Negociacion.

5. Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional nombrados de acuerdo a su especialidad, para participar en las
Mesas de Negociaciéon conforme al Acuerdo de Alcance Parcial o Tratado de
Libre Comercio, en temas de Acceso a Mercados, Reglas de Origen, Medidas
Sanitarias y Fitosanitarias, Obstaculos Técnicos al Comercio, Propiedad
Intelectual, Medio Ambiente, Facilitacion al Comercio, Problemas de Fronteras,
Defensa Comercial, Grupo Técnico Arancelario en paises de Centroamérica,
Salvaguardias Agricolas, Cooperacion, participan activamente en las discusiones
y consensos sectoriales, para fijar posiciones con respecto a los productos.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion 7
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6. Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional presentan informe de participacion y el detalle de resultados de la
negociacion en un maximo de cinco dias habiles, al finalizar la ronda de
negociacion.

7. El Jefe de Comercio Internacional Informa a los sectores agricolas los resultados
obtenidos en el marco de la ronda de negociaciones.

PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

CONVOCATORIA PARA PARTICIPAR EN NEGOCIACION

1 Recibe  convocatoria para participar en
negociacion especifica (Ver Norma 1)

Jefe de Comercio

; Trasl nv ri I Dir r
Internacional aslada convocatoria a ecto de

2 | Planeamiento y brinda opinion de las personas
idoneas para participar en negociacion.

SOLICITUD DE TECNICOS PARA PARTICIPAR EN NEGOCIACIONES

Recibe convocatoria y analiza si las personas
propuestas son idoneas.

Si: Sigue paso 4.

No: Propone la persona idénea.

Autoriza participacion de los Técnicos en
4 | Negociaciones y Administraciéon de Tratados de
Comercio Internacional propuestos.

Gestiona fondos ante Autoridad competente (Ver

Director de Planeamiento 5
Norma 2).

Recibe autorizacion de gestion para que los
Técnicos en Negociaciones y Administracion de
6 | Tratados de Comercio Internacional participen en
las Mesas de Negociacion, en el extranjero (Ver
Norma 3).

Informa al Jefe de Comercio Internacional sobre la
autorizacion de la gestion.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion 8
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RESPONSABLE

NUam.

PROCEDIMIENTO

PARTICI

PACIO

N EN MESAS DE NEGOCIACION

Jefe de Comercio
Internacional

Prepara los documentos consensuados en las
mesas sectoriales y los estudios realizados previos
a las negociaciones, que constituyen la posicion
fijada para el sector agropecuario e hidrobiolégico.
(Ver Norma 4).

Planifica la participacibon en mesa con el
negociador respectivo.

10

Acredita ante MINECO los negociadores
autorizados para participar.

11

Visita conjuntamente con los Técnicos en
Negociaciones y Administracion de Tratados de
Comercio Internacional la sede de la negociacion,
el dia de la negociacion o un dia previo (si es en
otro pais), para recibir los gafetes de participacion
o las acreditaciones oficiales.

12

Hacen valer las posiciones del sector agropecuario
en las Mesas de Negociacion, mismas que han
sido previamente consensuadas (Ver Norma 5).

13

Consultan a los sectores relacionados Yy/o
autoridades del MAGA si existen variaciones de lo
consensuado en el marco de las negociaciones.

14

Envia correo electrénico al Director de
Planeamiento informando los logros alcanzados.

15

Entrega informe al Director de Planeamiento en
fisico y digital, después de la recepcién del informe
de los Técnicos en Negociaciones y Administracion
de Tratados de Comercio Internacional (Ver
Normas 6y 7).

Director de Planeamiento

16

Recibe informes y los traslada a la Autoridad
competente.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ--------=------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo: 2
Ministro de Agricultura, Ganaderia 1
y Alimentacion 9
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PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

Jefe de Comercio Internacional Director de Planeamiento

INICIO

v
1. Recibe convocatoria para participar
en negociacion especifica

\_{—\

3. Recibe y analiza convocatoria
presentada

2. Traslada convocatoria al

JNO
Propone persona
idénea Sl

v

4. Autoriza participacion de los
Técnicos propuestos

b

5. Gestiona fondos ante Autoridad
competente

Director de Planeamiento

@ &

8. Prepara documentos consensuados . L
y estudios realizados

\_{—\ . 6. Recibe autorizacion de gestion

9. Planifica la participacién en mesa . L
con el negociador respectivo .
. 7. Informa sobre la autorizacion de la
L . gestion al
10. Acredita ante MINECO los . Jefe de Comercio Internacional
negociadores autorizados .
11. Visitan con Técnicos la sede de . e
negociacion .

I

12. Hacen valer las posiciones del
sector agropecuario

]

13. Consultan sobre variaciones de lo
consensuado

I

14. Envia correo electrénico al
Director de Planeamiento
informando logros

I

15. Entrega informe fisico y digital al

16. Recibe informes y los traslada a la

Autoridad competente

Director de Planeamiento

FIN
Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion




i e
GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

. . marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
VISITA DE CAMPO A LAS ZONAS ARROCERAS E
INDUSTRIAS, VERIFICACION DE COMPRA DE Paginas 3
COSECHA CCC NACIONAL DE ARROZ GRANZA Y
EMISION DE CERTIFICADOS

OBJETIVO:

Realizar las visitas de campo a la zonas arroceras e industrias y verificar la compra de
cosecha nacional de arroz en granza mediante documentos de compra para la
emision de Certificados de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza CCC
gue hagan constar el volumen de la compra anual, tomada en el periodo comprendido
del 1 de diciembre al 30 de noviembre de cada afio de conformidad al Acuerdo
Ministerial 510-2013.

NORMAS:

1. El volumen de importacion de arroz granza para asignar cada afo, se basa en el
Acuerdo Ministerial 510-2013 “Manual de Procedimientos para la emision de
Certificados de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza CCC” y/o sus
reformas.

2. El Director Planeamiento solicita a la Administracién General publicar, antes del 15
de enero de cada afio, la convocatoria a realizarse con las personas individuales y
juridicas interesados en solicitar el CCC.

3. El Jefe de Comercio Internacional, recibe los expedientes de las personas
interesadas de solicitar el CCC, a mas tardar el 29 de enero de cada afio. En caso
de que el expediente este incompleto, Comercio Internacional informa al
interesado para completar a mas tardar el 30 de enero.

4. Para realizar los CCC los Técnicos en Negociaciones y Administracion de
Tratados de Comercio Internacional deben verificar en tiempo de cosecha, las
zonas de produccién y las industrias y cuando lo considere conveniente.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
y Alimentacion 1
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5. Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional, comprueban la compra de cosecha nacional de arroz en granza,
mediante los expediente con la documentacion completa proporcionados por los
compradores, antes de las 14:00 horas del 1 de diciembre. En caso de estar
incompletos, se notifica al comprador para que dentro de los dos dias siguientes
pueda completarlo, para poder otorgarle el CCC, autorizados por el Director de
Planeamiento, mismo que es emitido en los primeros 5 dias del mes de diciembre.
En ausencia de los compradores, pueden recibir los CCC, las personas
acreditadas por los anteriores.

VISITA DE CAMPO A LAS ZONAS ARROCERAS E INDUSTRIAS,
VERIFICACION DE COMPRA DE COSECHA CCC NACIONAL DE ARROZ
GRANZA'Y EMISION DE CERTIFICADOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

CONVOCATORIA

Solicita publicar convocatoria y desarrolla las
acciones que permitan en forma integral
garantizar el procedimiento respectivo (Ver
Norma 2).

PASOS A SEGUIR PARA OBTENER EL -CCC-

Recibe expediente, revisa y determina el
cumplimiento de la documentacién presentada.
(Ver Norma 3).

Director de Planeamiento 1

2 Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve al interesado para completar
documentos.
A Registra e informa aceptacion de Ia
Técnicos en 3

documentacion.

Visita las zonas de produccion en tiempo de
4 cosecha vy verifica el ingreso del arroz en las
instalaciones de las industrias (Ver Norma 4).
Verifica y audita la documentacion de la
5 cosecha nacional de arroz granza (Ver Norma
5).

Entrega los CCC, al ser autorizados por el
Director de Planeamiento, luego de haber

Negociaciones y
Administracion de
Tratados de Comercio
Internacional

6 : . :
cumplido con los requisitos establecidos.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------
Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 2

y Alimentacion 2
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VISITA DE CAMPO A LAS ZONAS ARROCERAS E INDUSTRIAS, VERIFICACION DE COMPRA DE
COSECHA -CCC- NACIONAL DE ARROZ GRANZA Y EMISION DE CERTIFICADOS

Director de Plameamiento

Técnicos en Negociaciones y Administracion de
Tratados de Comercio Internacional

INICIO

1. Solicita publicar convocatoria

JN

2. Recibe y revisa expediente

Devuelve al
interesado

SI

v

3. Registra e informa aceptacion de
documentacion

A

4. Visita zonas de produccién en
tiempo de cosecha

A

5. Verifica y audita la documentacién
de la cosecha nacional

A

6. Entrega los CCC al ser autorizados
por el Director de Planeamiento

FIN

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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. . marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE
ARANCELARIO DE MAIZ AMARILLO EN EL MARCO Paginas 3
DE LA OMC

OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comision Ad-Hoc del contingente arancelario de maiz
amarillo en el marco de la Organizacion Mundial de Comercio OMC, para garantizar el
adecuado establecimiento al sector involucrado, de conformidad al Acuerdo Ministerial
054-2007 “Normativo para la aplicacion del contingente de Maiz Amarillo de la OMC”
y/o sus reformas.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional propone el establecimiento de aumento o
disminucion del contingente, a través de un informe anual de la produccion de
maiz amarillo nacional, incluyendo las proyecciones a corto y mediano plazo,
consumo nacional de maiz amarillo, demanda de la industria, comportamiento
histérico de las importaciones dentro del contingente, andlisis del comportamiento
de los precios en el mercado internacional, de conformidad al articulo 7, 12 y 13
del Acuerdo Ministerial 054-2007.

2. El Jefe de Comercio Internacional recibe la convocatoria de la DACE en el
MINECO, a reuniones ordinarias y extraordinarias (cuando sea necesario), de
contingente arancelario de Maiz Amarillo.

3. Es obligacion del Jefe y Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados
de Comercio Internacional, participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias
de contingente arancelario de Maiz Amarillo convocadas por la DACE, donde se
establece a través de Acta los puntos acordados.

4. Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional que participan en la Comisién Ad-Hoc del contingente arancelario
trasladan al Jefe de Comercio Internacional, copia del Acta elaborada por la
Secretaria de Comision Ad-Hoc en la reunidon ordinaria y extraordinaria (si
hubiesen quedado puntos pendientes de tratar) del contingente arancelario de
Maiz Amarillo, convocada por la DACE para que se entere de los temas
abordados.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
y Alimentacion 4
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5. Las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario
de Maiz Amarillo convocadas por la DACE, son archivadas por los Técnicos en
Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio Internacional para el
control de los procesos relacionados con la administracion del contingente,
establecidos en el marco de la OMC.

PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE MAIZ AMARILLO EN EL
MARCO DE LA OMC

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Informa a la DACE sobre la produccion de maiz
1 amarillo nacional para establecer el contingente
. anual (Ver Norma 1).
Jefe de Comercio . . — .
Internacional 5 Recibe cqnvocato,rla de reunion de contingente
arancelario de Maiz Amarillo (Ver Norma 2).
3 Participa en las reuniones de contingente
arancelario de Maiz Amarillo (Ver Norma 3).
Técnicos en Entrega copia del Acta elaborada en reunion al
Negociaciones y 4 Jefe de Comercio Internacional para su
Administracion de conocimiento (Ver Norma 4).
Tratados de Comercio 5 Archiva el Acta para su debido control.

Internacional

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

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE MAiZ AMARILLO EN EL MARCO DE LA

OoMC

Jefe de Comercio Internacional

Técnico en Negociacion y Administracion de
Tratados de Comercio Internacional

INICIO

v
1. Informa a la DACE sobre la
produccién de maiz amarillo nacional

R

2. Recibe convocatoria a reunién de
contingente arancelario

TR

3. Participa en reuniones de
contingente arancelario

4. Entrega copia del acta elaborada en
reunion al Jefe de Comercio
ternacional

5. Archiva acta
para su control

FIN

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE PAginas 3
DE ARROZ EN EL MARCO DE LA OMC 9

OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comision Ad-Hoc del contingente arancelario de
Arroz en el marco de la Organizacion Mundial de Comercio OMC, para garantizar el
adecuado establecimiento al sector involucrado, de conformidad al Acuerdo Ministerial
223-2005 “Reglamento para la Aplicacion del Mecanismo del Contingente Arancelario
de Arroz de la OMC” y/o sus reformas.

NORMAS:

1.

El registro de las operaciones de compra de arroz que elabora Comercio
Internacional, se traslada a la Secretaria de la Comision Ad-Hoc, el segundo
miércoles de diciembre de cada afio o cuando sean requeridos.

El Jefe de Comercio Internacional propone el establecimiento del contingente y
equivalente arancelario correspondiente al siguiente afio a mas tardar en el mes
de octubre de cada afo.

El Jefe de Comercio Internacional recibe la convocatoria de la DACE en el
MINECO, a reuniones ordinarias y extraordinarias (cuando sea necesario), de
contingente arancelario de Arroz.

Es obligacion del Jefe y Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados
de Comercio Internacional participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias
de contingente arancelario de Arroz convocadas por la DACE, donde se establece
a través de Acta los puntos acordados.

Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional que participan en la Comisiébn Ad-Hoc del contingente arancelario
trasladan al Jefe de Comercio Internacional, copia del Acta elaborada por la
Secretaria de Comision Ad-Hoc en la reunion ordinaria y extraordinaria (Si
hubiesen quedado puntos pendientes de tratar) del contingente arancelario de
Arroz, convocada por la DACE para que se entere de los temas abordados.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 2

y Alimentacion 7
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6. Las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario
de Arroz convocadas por la DACE, son archivadas por los Teécnicos en
Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio Internacional para el
control de los procesos relacionados con la administracion del contingente,
establecidos en el marco de la OMC.

PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE ARROZ EN EL MARCO
DE LA OMC

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Traslada a la Secretaria de la Comisién Ad-Hoc
1 el registro de operaciones de compra de arroz
granza nacional (Ver Norma 1).

Informa a la DACE sobre la produccion de Arroz
Jefe de Comercio 2 nacional para establecer el contingente anual
Internacional (Ver Norma 2).

Recibe convocatoria de reunion de contingente
arancelario de Maiz Amarillo (Ver Norma 3).
Participan en las reuniones de contingente
arancelario de Maiz Amarillo (Ver Norma 4).

Entrega copia del Acta elaborada en reunién al
5 Jefe de Comercio Internacional para su
conocimiento (Ver Norma 5).

Archiva el Acta para su debido control (Ver
6 Norma 6).

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

Técnicos en
Negociaciones y
Administracion de
Tratados de Comercio
Internacional

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 2
y Alimentacion 8
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE ARROZ EN EL MARCO DE LA OMC

Jefe de Comercio Internacional

Técnicos en Negociaciones y Administracion de
Tratados de Comercio Internacional

INICIO

v
1. Traslada registro de operaciones a
la

; Comisién Ad-Hoc

2. Informa a la DACE sobre la
produccién de arroz nacional

v
3. Recibe convocatoria a reunién de
contingente arancelario

R

4. Participan en las reuniones de
contingente arancelario

5. Entrega copia del Acta elaborada en
reunion al Jefe de Comercio
ternacional

6. Archiva Acta
para su control

FIN

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES PAginas 3
EN EL MARCO DE LA OMC 9

OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comisién Ad-Hoc de los contingentes arancelarios en
el marco de la Organizacion Mundial de Comercio OMC, para garantizar el adecuado
establecimiento al sector involucrado de conformidad a la normativa aplicable al
producto activado.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional recibe la convocatoria de la DACE en el
MINECO, a reuniones ordinarias y extraordinarias (cuando sea necesario), de
contingente arancelario de producto activado.

2. Es obligacion del Jefe y Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados
de Comercio Internacional, participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias
de contingente arancelario del producto activado convocadas por la DACE, dénde
se establece a través de Acta los puntos acordados.

3. Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional que participan en la Comisién Ad-Hoc del contingente arancelario
trasladan al Jefe de Comercio Internacional, copia del Acta elaborada por la
Secretaria de Comision Ad-Hoc en la reunion ordinaria y extraordinaria (Si
hubiesen quedado puntos pendientes de tratar) del contingente arancelario del
producto activado convocada por la DACE para que se entere de los temas
abordados.

4. Las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario
del producto activado convocadas por la DACE, son archivadas por los Técnicos
en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio Internacional para el
control de los procesos relacionados con la administracidon del contingente,
establecidos en el marco de la OMC.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 3
y Alimentacion 0
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES EN EL MARCO DE LA

OMC
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Recibe convocatoria de reunion de contingente
Jefe de Comercio arancelario de Maiz Amarillo (Ver Norma 1).
Internacional 5 Participan en las reuniones de contingente
arancelario de Maiz Amarillo (Ver Norma 2).
Técnicos en Entrega copia del Acta elaborada en reunion al
Nedociaciones 3 Jefe de Comercio Internacional para su
goci esy conocimiento (Ver Norma 3).
Administracion de . .
. Archiva el Acta para su debido control (Ver
Tratados de Comercio
4 Norma 4).

Internacional

------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ-----------

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES EN EL MARCO DE LA OMC

. . Técnicos en Negociaciones y Administracion de
Jefe de Comercio Internacional ) )
Tratados de Comercio Internacional

INICIO

v
1. Recibe convocatoria a reunion de
contingente arancelario

T

2. Participa en las reuniones de
contingente arancelario

3. Entrega copia del Acta elaborada en
reunion al Jefe de Comercio
ternacional

4. Archiva Acta
para su control

Asistencia Administrativa:

Aprobo:
Director de Planeamiento

Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES PAginas 3
EN EL MARCO DEL DR-CAFTA 9

OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comision Ad-Hoc del contingente arancelario de
Arroz Pilado, Leche y Productos Lacteos, Maiz Blanco, Carne de Cerdo, Carne de
Bovino y Maiz Amarillo en el marco de DR-CAFTA, para el adecuado establecimiento
al sector involucrado, de conformidad a los Acuerdos Ministeriales 0297-2006, 0309-
2006, 0310-2006, 0311-2006, 0312-2006 y 0335-2006 “Normativo para la aplicacién
de los contingentes arancelarios en el DR-CAFTA” y/o sus reformas.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional recibe la convocatoria de la DACE en el
MINECO, a reuniones ordinarias y extraordinarias (cuando sea necesario), de
Arroz Pilado, Leche y Productos Lacteos, Maiz Blanco, Carne de Cerdo, Carne de
Bovino y Maiz Amarillo.

2. Es obligacién del Jefe y Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados
Comercio Internacional, participar en reuniones ordinarias y extraordinarias (Si
hubiesen quedado puntos pendientes), convocados por la DACE, para tratar el
contingente arancelario indicado, elaborando la Secretaria de la Comision Ad-Hoc
una Acta de los puntos acordados en la misma.

3. Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional que participan en la Comisién Ad-Hoc del contingente arancelario
trasladan al Jefe de Comercio Internacional, copia del Acta elaborada por la
Secretaria de Comisibn Ad-Hoc en la reunion ordinaria y extraordinaria (Si
hubiesen quedado puntos pendientes de tratar) del contingente arancelario
indicado en convocatoria de la DACE para que se entere de los temas abordados.

4. Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional archivan las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de
contingente arancelario indicado en convocatoria por la DACE, para el control de
los procesos relacionados con la administracién del contingente en el marco del
DR-CAFTA.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 3
y Alimentacion 3
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES EN EL MARCO DE

DR-CAFTA
RESPONSABLE NUm. PROCEDIMIENTO
Recibe convocatoria de reunion ordinaria y/o
Jefe de Comercio 1 extraordinaria del contingente a tratar (Ver
Internacional Norma 1).
5 Participan en las reuniones del contingente
arancelario (Ver Norma 2).
Técnicos en Traslada copia del Acta al Jefe de Comercio
. 3 Internacional para su conocimiento (Ver Norma
Negociaciones y 3)
Administracion de — .
i Archivar el Acta para el control respectivo (Ver
Tratados Comercio
4 Norma 4).

Internacional

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES EN EL MARCO DE
DR-CAFTA

. . Técnicos en Negociaciones y Administracion de
Jefe de Comercio Internacional . .
Tratados Comercio Internacional

INICIO

1. Recibe convocatoria a reunién de
contingente a tratar

==

2. Participan en las reuniones de
contingente arancelario

3. Entrega copia del Acta elaborada en
reunion al Jefe de Comercio
ernacional

4. Archiva Acta
para su control

Asistencia Administrativa:

Aprobo:
Director de Planeamiento

Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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) ) marzo

Comercio Internacional Fecha 2016
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE PAginas 3
DE ARROZ GRANZA EN EL MARCO DE DR-CAFTA 9

OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comision Ad-Hoc del contingente arancelario de
Arroz Granza en el marco de DR-CAFTA, para garantizar el adecuado
establecimiento al sector involucrado, de conformidad al Acuerdo Gubernativo 441-
2013 “Reglamento para la Administracion del contingente arancelario de Arroz
Granza, establecido en el Tratado de Libre Comercio Republica Dominicana,
Centroamérica, Estados Unidos de América” y/o sus reformas.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional traslada a la Secretaria de la Comisién Ad-Hoc
representada por el MINECO, el segundo miércoles del mes de diciembre, el
registro de las operaciones de compra de Arroz Granza nacional y los reportes
parciales de cada afio y cuando estos le sean requeridos.

2. El Jefe de Comercio Internacional recibe las convocatorias de las reuniones
ordinarias y extraordinarias (cuando sea el caso) de contingente arancelario de
Arroz Granza.

3. Es obligacion del Jefe y Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados
Comercio Internacional, participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias de
contingente arancelario de Arroz Granza convocadas por la DACE, ya que la
Secretaria de la Comisién elaborara Acta de los puntos acordados.

4. Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional trasladan al Jefe de Comercio Internacional, copia del Acta elaborada
por Secretaria de la Comision Ad-Hoc en reunion ordinaria y extraordinaria
(cuando se da el caso) del contingente arancelario de Arroz Granza segun
convocatoria de la DACE para que se entere de los temas abordados.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 3
y Alimentacion 6
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5. Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional archivan las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de
contingente arancelario convocadas por la DACE para el control de los procesos
relacionados con la administracion del contingente de Arroz Granza DR-CAFTA.

PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE ARROZ GRANZA
EN EL MARCO DE DR-CAFTA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

ESTABLECIMIENTO DE CONTINGENTE DE ARROZ GRANZA

Traslada a la Secretaria de la Comisién Ad-Hoc,
1 registro de las operaciones de compra de arroz
granza nacional (Ver Norma 1).

Jefe de Comercio Recibe convocatorias a reuniones de
Internacional 2 contingente arancelario de Arroz Granza (Ver
Norma 2).

Participan en las reuniones del contingente
arancelario de Arroz Granza (Ver Norma 3).

Traslada copia del Acta elaborada en reunion
4 de contingente de arroz granza al Jefe de
Comercio Internacional (Ver Norma 4).

Archiva Acta para el debido control (Ver Norma

Técnicos en
Negociaciones y
Administracién de
Tratados de Comercio

; 5 |5).
Internacional
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ-------------
Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 3

y Alimentacion 7
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE ARROZ GRANZA
EN EL MARCO DE DR-CAFTA

. . Técnicos en Negociaciones y Administracion de
Jefe de Comercio Internacional ) )
Tratados de Comercio Internacional

INICIO

v
1. Traslada registro de operaciones a
la

; Comisién Ad-Hoc

v
2. Recibe convocatorias a reuniones
de contingente arancelario

[

3. Participan en las reuniones de
contingente arancelario

4. Traslada copia del Acta elaborada
en reunién al Jefe de Comercio
ternacional

5. Archiva acta
para su control

5

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE Paginas 3
DE MAIZ BLANCO EN EL MARCO DE LA OMC 9

OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comisién Ad-Hoc del contingente arancelario de maiz
blanco en el marco de la Organizacion Mundial de Comercio OMC, para garantizar el
adecuado establecimiento al sector involucrado, de conformidad al Acuerdo Ministerial
511-2011 “Normativo para la aplicacion del contingente de Maiz Blanco de la OMC”
y/o sus reformas.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional propone el establecimiento de aumento o
disminucién del contingente, a través de un informe anual de la produccion de
maiz blanco nacional, consumo nacional, comportamiento histérico de las
importaciones dentro del contingente, analisis del comportamiento de los precios
en el mercado internacional, de conformidad al Acuerdo Ministerial 511-2011.

2. El Jefe de Comercio Internacional recibe la convocatoria de la DACE en el
MINECO, a reuniones ordinarias y extraordinarias (cuando sea necesario), de
contingente arancelario de Maiz Blanco.

3. Es obligacion del Jefe y Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados
de Comercio Internacional, participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias
de contingente arancelario de Maiz Blanco convocadas por la DACE, donde se
establece a través de Acta los puntos acordados.

4. Los Técnicos en Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio
Internacional que participan en la Comision Ad-Hoc del contingente arancelario
trasladan al Jefe de Comercio Internacional, copia del Acta elaborada por la
Secretaria de Comision Ad-Hoc en la reunion ordinaria y extraordinaria (si
hubiesen quedado puntos pendientes de tratar) del contingente arancelario de
Maiz Blanco, convocada por la DACE para que se entere de los temas abordados.

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 3
y Alimentacion 9
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5. Las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario
de Maiz Blanco, convocadas por la DACE, son archivadas por los Técnicos en
Negociaciones y Administracion de Tratados de Comercio Internacional para el
control de los procesos relacionados con la administracion del contingente,
establecidos en el marco de la OMC.

PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE
MAIZ BLANCO EN EL MARCO DE LA OMC

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Informa a la DACE sobre la produccion de maiz
1 blanco nacional para establecer el contingente
. anual (Ver Norma 1).
Jefe de Comercio . . — .
Internacional 5 Recibe cqnvocato,rla de reunion de contingente
arancelario de Maiz Blanco (Ver Norma 2).
3 Participan en reuniones de contingente
arancelario de Maiz Blanco (Ver Norma 3).
Técnicos en Entrega copia del Acta elaborada en reunién al
Negociaciones 4 Jefe de Comercio Internacional para su
gocl 1esy conocimiento (Ver Norma 4).
Administracion de Archiva el Acta para su debido control (Ver
Tratados de Comercio P
5 Norma 5).

Internacional

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO------x-n--

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion 0
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE
MAIZ BLANCO EN EL MARCO DE LA OMC

Técnicos en Negociaciones y Administracion de

Jefe de Comercio Internacional . .
Tratados de Comercio Internacional

INICIO

v
1. Informa a la DACEsobre produccion
de maiz blanco nacional

4. Entrega copia del Acta elaborada en
reunion al Jefe de Comercio
ternacional

. 5. Archiva Acta
2. Recibe convocatoria a reuniéon de . para su control
contingente arancelario :

T

3. Participan en las reuniones de
contingente arancelario

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO Paginas 2

OBJETIVO:

Obtener informacion que sera utilizada para la elaboracion de estudios de Mercado,
de productos de interés comercial.

NORMAS:

1. El Técnico en Agronegocios e Inteligencia Comercial es el responsable de
elaborar estudios de mercado de acuerdo a los datos captados de otras
fuentes de informacion y los manejados en la base de datos interna,
manteniendo actualizada la informacién que socializa con las autoridades de
otras instituciones y usuarios que sirven de guia de acceso de los productos
agropecuarios para los mercados de mayor interés

ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE INFORME

Recopila informacion de diversas fuentes de

1 informacion y base de datos interna para

elaboracién del estudio de mercado.

Elabora estudio de mercado con datos

obtenidos (Ver Norma 1).

3 Traslada estudio de mercado a Jefe de
Comercio Internacional para su aprobacion.

Técnico en Agronegocios
e Inteligencia Comercial

2

APROBACION DE INFORME

Recibe y revisa el estudio de mercado.

4 Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve para realizar modificaciones.

5 Autoriza impresion y traslada al Técnico en
Agronegocios e Inteligencia Comercial.

Jefe de Comercio
Internacional

IMPRESION Y ARCHIVO DE DOCUMENTO

6 Recibe, realiza impresiéon y encuaderna el
Técnico en Agronegocios estudio de mercado.

e Inteligencia Comercial Archiva el estudio de mercado para la
7 disposicion del documento a usuarios.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------

Asistencia Administrativa: Aprobo: 2
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion 2
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ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO

Técnico en Agronegocios e Inteligencia
Comercial

Jefe de Comercio Internacional

INICIO

A

1. Recopila informacién para
elaborar estudio de mercado

2. Elabora estudio de mercado

L

3. Traslada estudio de mercado al

Jefe de Comercio Internacional

6. Recibe estudio de mercado lo
imprime y encuaderna

7. Archiva
estudio de
mercado

FIN

4. Recibe y revisa estudio de mercado

N

v

Devuelve para

modificaciones T

5. Autoriza impresioén y lo traslada al
Técnico en Agrocomercios e

& Inteligencia Comercial

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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. . marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
CONSULTAS A LOS SECTORES AGROPECUARIOS Paginas 2
OBJETIVO:

Consultar a los sectores agropecuarios informacion solicitada por los Técnicos en
Negociaciones y Administracion de Tratados, para fijar posiciones con respecto a los

productos.

NORMAS:

1. El Técnico en Agronegocios e Inteligencia Comercial es el responsable de
realizar las consultas a los sectores agropecuarios de acuerdo a la informacién

solicitada.

2. Las Consultas realizadas a los sectores productivos son entregadas al Técnico
en Negociaciones y Administracion de Tratados para fijar posicion.

CONSULTAS A LOS SECTORES AGROPECUARIOS

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CONSULTA

Recibe del Técnico en Negociaciones vy
Administracion de Tratados solicitud de

1 consultas a realizarse a los sectores
Técnico en Agronegocios agropecuarios.
e Inteligencia Comercial 5 Elabora solicitud de informacién a los sectores
agropecuarios (Ver Norma 1).
3 Recibe informacion solicitada a los sectores
agropecuarios y elabora informe.
4 Traslada informe al Técnico en Negociaciones y
Administracion de Tratados.
ENTREGA DE INFORME
Técnico en Negociaciones Recibe el informe (Ver Norma 2).
y Administracion de 5

Tratados

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo: 2
Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion 4
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CONSULTAS A LOS SECTORES AGROPECUARIOS

Técnico en Agronegocios e Inteligencia Técnico en Negociaciones y Administracion de
Comercial Tratados

INICIO

A

1. Recibe solicitud de consulta . -
. 5. Recibe informe

2. Elabora solicitud de informacion a
los sectores agropecuarios

R e

3. Recibe informacién solicitada y
elabora informe

-

4. Traslada informe al Técnico en
Negociaciones y

‘ Administracion de Tradados

A 4

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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) ) marzo
Comercio Internacional Fecha 2016
ELABORACION DE PERFILES DE AGROCADENAS Paginas 2

OBJETIVO:

Obtener informacion necesaria para la elaboracion de perfiles de Agrocadenas que

apoya el MAGA.

NORMAS:

1. Técnico en Negociaciones y Administracion de Tratados es el responsable de
elaborar perfiles de Agrocadenas que apoya el MAGA incluyendo diagndsticos

de situacion.

ELABORACION DE PERFILES DE AGROCADENAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PERFILES

Recopila informacion de diversas fuentes y base
1 de datos interna y externa para elaboracion del

Técnico en Agronegocios perfil.
e Inteligencia Comercial Elabora el perfil de Agrocadenas con datos
2 )
obtenidos (Ver Norma 1).
3 Traslada en forma digital el perfil a Jefe de

Comercio internacional para su aprobacion.

APROBACION DEL PERFIL

Jefe de Comercio 4 Si: Sigue paso 5.

Recibe y revisa el perfil.

No: Devuelve para modificaciones.

Internacional
5

Autoriza impresion y lo traslada al Técnico en
Agronegocios e Inteligencia Comercial.

IMPRESION Y ARCHIVO DE DOCUMENTO

. . 6
Técnico en Agronegocios encuaderna.

Recibe el perfil en forma digital, lo imprime y

e Inteligencia Comercial Archiva para la disposicion del documento a

7 usuarios.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo: 2
Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion 6
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ELABORACION DE PERFILES DE AGROCADENAS

Técnico en Agronegocios e Inteligencia

. Jefe de Comercio Internacional
Comercial

INICIO

1. Recopila informacién para 4. Recibe y revisa perfil
elaborar el perfil

A

2. Elabora el perfil

N

4

Devuelve para

modificaciones j‘

5. Autoriza impresién y lo traslada al
Técnico en Agronegocios e

Jefe de Comercio Internacional .
. &J Inteligencia Comercial

3. Traslada estudio de mercado al <>

6. Recibe el perfil en forma digital, lo
imprime y encuaderna

l

7. Archiva
documento
FIN
Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia

y Alimentacion
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO
Fenologia Ciclo vegetativo de la planta.
Decadia Cumulo de diez dias.

Comision Interinstitucional de Apoyo administrativo, para la

Comités Ad-Hoc : - S ) :
asignacion y distribucion del contingente arancelario

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLAS SIGNIFICADO
CAC Consejo Agropecuario Centroamericano
CBA Canasta Basica Alimentaria
CBV Canasta Basica Vital
CONADEA Consejo Nacional de Desarrollo Agropecuario
CONACOEX | Comision Nacional Coordinadora de Exportaciones
CONAPEX Consejo Nacional de Promocién de Exportaciones
CRETEC Comision Nacional de Reglamentacion Técnica
DICORER Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural
Organizacion para la Alimentacion y la Agricultura por sus siglas en
FAO 2 : 7
inglés (Food and Agriculture Organization)
FEWSNET Red de Sistemas de Alerta Temprana para la Hambruna, por sus
siglas en inglés: Famine Early Warning Systems Network
INE Instituto Nacional de Estadistica
INSIVUMEH In.stltuto ] Nacional de Sismologia Vulcanologia Meteorologia e
Hidrologia
MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
MSF Medidas Sanitarias y Fitosanitarias
SAGARPA Sgcretarla},de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion
SESAN Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
SID Sistema de Informacién Departamental
SIMEFRUT | Sistema Mesoamericano de Frutas

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia 4
y Alimentacion
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SIM Sistema de Informacion de Mercados

SIMIO Sistema de Informacion de Mercados Interno

VISAR Viceministro de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones
MAG Ministerio de Agricultura y Ganaderia (El Salvador)
MAGFOR Ministerio Agropecuario y Forestal (Nicaragua)

PIMA Programa Integral de Mercadeo Agropecuario, (Costa Rica)
BANGUAT Banco de Guatemala

IPC indice de Precios al Consumidor

MAGA Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion

MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

MEM Ministerio de Energia y Minas

CONACOEX | Comision Técnica de CONAPEX

CONAPEX Consejo Nacional de Promocién de Exportaciones
CRETEC Comisién Nacional de Reglamentacién Técnica

MSF Medidas Sanitarias y Fitosanitarias

VISAR Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones
MINECO Ministerio de Economia

CCC Certificados de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza
OomMC Organizacion Mundial de Comercio

DACE Direccion Administrativa de Comercio Exterior

DR-CAETA ;rea;augﬁcielal_ci)tr)]:(ienggnm;rcio entre Estados Unidos, Centroamérica y

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
No. Simbolo Significado
1 C ]ICIr:cholo o termino: Indica el principio o fin del
Actividad: Describe las funciones que
2. desempeiian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
3. <> del flujp en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones
Documento: Representa cualquier
4. S documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc.
Conector: Significa una conexion o enlace de
5. Q una parte del diagrama de flujo con otra parte
de la misma.
Conector de pagina: Simboliza una conexion
6. G o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.
Transportacion: Indica el movimiento de
/- :> personas, material o equipo.
8. v Archivo: Significa resguardo de documentos.
9. @ Manejo de informacion digital.

Asistencia Administrativa:
Director de Planeamiento

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion
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Anexo 1
Tablas de Factores de Incidencia

1 Factores productivos
cod Factor cod Causas
1.1| Plagas
1.1.1 [Follaje
1.1.2 |[Tallo
1.1.3 [Hoja
1.1.4 |[Fruto
1.1.5 |Raiz
1.16 |Flor
1.1.7 |Otros
1.2 | Enfermedad 1.2.1 [Hongo
1.2.2 |Bacteria
1.2.3 [Virus
1.24 |Otros
1.3 | Danos 1.3.1 Mecanicos

1.3.2 |Animales
1.3.3 |Hombre
1.3.4 |[Quimico

1.4 | Costos 1.4.1 Tierra

1.4.2 |[Mano de Obra
1.4.3 |Fedilizantes

1.4.4 |Herbicidas

1.4.5 |Insecticidas

146 |[Semilla

1.4.7 |Aperos de labranza
1.4.8 |Combustibles

1.4.9 |Almacenamiento

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
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2 Climaticos
cod Factor cod Causas
2.1 | Viento 2.1.1 | Erosion

2.1.2 | Acame

2.1.3 | Caida de la flor
2.1.4 | Danos en la Infraestructura

2.2 | Lluvia 2.2.1 | Inundacion

2.2.2 | Pudrimiento

2.2.3 | Accesibilidad

2.2 .4 | Atraso en la cosecha

2.2.5 | Dafos en la infraestructura
2.2.6 |Deslave

2.3 | Temperaturas bajas |2.3.1 |Heladas
2.3.2 | Dormancia

2.4 | Temperaturas Altas |2.4.1 [ Marchitez
2.4.2 | Incendios

Asistencia Administrativa: Aprobo:
Director de Planeamiento Ministro de Agricultura, Ganaderia
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3 Factores comerciales
cod Factor cod Causas
3.1| Importaciones 3.1.1 | De dudosa procedencia
3.1.2 |Donaciones
3.1.3 | Tradicionales
3.1.4 |Emergentes
3.2 | Exportaciones 3.2.4 | Tradicional
3.2.2 | Emergente
3.2.3 | De dudoso destino
3.3| Tipo de Cambio 3.3.1 |Al alza
3.3.2 |Ala baja
3.3.3 | Estable
3.4 | Transporte 3.4.1 |Privado
3.4.2 | Propio
3.4.3 | Refringerado
3.5 | Culturales 3.5.1 |Feriado
3.5.2 | Asueto
3.5.4 | Dia de la dependencia
3.5.5 | Navidad
3.5.6 | Afo nuevo
4 Otros
cod Factor cod Causas
4.1 | Huelgas
4.2 | Bloqueo de carecteras
4.3 | Accidentes
4.4 | Terrorismo
4.5

Asistencia Administrativa:
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Anexo 2
Boleta para Ingreso de Precios

Mo. Plantilla:

Plantilla:

Fecha:

Mercado

Actor

Producto Medida Dato1 | Dato2 | Dato3 | Dato4 | Dato5 | Promedio| Var Pro Obs.
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Anexo 3
Carta de Entendimiento del Sistema de Monitoreo de Cultivos
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CARTA DE ENTENDIMIENTO

DCE-002-2013
ENTRE

El Instituto de Sismologia, Vulcanologia y Meteorologia e Hidrologia —INSIVUMEH-, el
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacién -MAGA-, el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales —-MARN-, la Red de Sistemas de Alerta Temprana para la Hambruna —
FEWS NET lll-, la Organizacién de Naciones Unidas para la Alimentacién y la Agricultura —
FAO-vy la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia —~SESAN—

En la ciudad de Guatemala, el veintiuno de febrero de dos mil trece, NOSOTROS: La
Coordinadora Interinstitucional del Sistema de Monitoreo de Cultivos -SMC—y Pronéstico de
Cosechas, en adelante denominado la Coordinadora Interinstitucional representada en este
acto por: EDDY HARDIE SANCHEZ BENETT de setenta y un (71) afios de edad, casado,
guatemalteco, Sismoélogo, con domicilio en Guatemala, titular de la Cédula de Vecindad
nimero de de Orden A guion uno (A-1) y de registro doscientos cincuenta y ocho mil
seiscientos dos (258,602), extendida por el Alcalde Municipal de Guatemala, Departamento
de Guatemala, actuando en calidad Director General del Instituto Nacional de Sismologia,
Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia (en adelante “INSIVUMEH”), representacion que
acredita con el contrato nimero cero tres guién dos mil siete guion cero veintidés guion
Insivumeh (03-2007-022-Insivumeh) y certificaciéon del Acta de toma de posicion del cargo
nimero Cero Cuatro guién dos mil siete (04-2007) ambos de fecha uno (1) de agosto de dos
mil siete (2007) sefialando como lugar para recibir notificaciones y citaciones, séptima
avenida, catorce guién cincuenta y siete (14-57), zona trece (13) de esta ciudad capital, sede
del Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia —INSIVUMEH—;
ELMER ALBERTO LOPEZ RODRIGUEZ cuarenta y seis afios de edad, casado, guatemalteco,
Ingeniero Agrénomo, de este domicilio, se identifica con el Documento Personal de
Identificacién -DPI-, Cédigo Unico de Identificacion -CUI- dos mil cuatrocientos cuarenta y
cinco, treinta mil seiscientos cincuenta y tres, un mil trescientos dos, (2445 30653 1302)
extendido por el Registro Nacional de las Personas -RENAP- actio en mi calidad de Ministro
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién (en adelante “EL MAGA”) — MAGA- como lo
acredito con las certificaciones de los siguientes documentos: a) Acuerdo Gubernativo de mi
nombramiento nimero doce (12) de fecha quince de enero de dos mil trece, b) Acta de toma
de posesién numero ciento uno guién dos mil trece (101-2013) de fecha diecisiete de enero
de dos mil trece; sefialo como lugar para recibir notificaciones la séptima avenida doce guion
noventa, Edificio Monja Blanca, zona trece de esta ciudad; MARCIA ROXANA SOBENES
GARCIA, de cuarenta y dos afos, casada, guatemalteca, Licenciada en Ciencias Juridicas y
Sociales, de este domicilio, me identifico con cédula de vecindad niumero de orden A guién
uno (A-1) y registro setenta y un mil quinientos noventa y tres (71,593), extendida por el
Alcalde Municipal de Mixco, del departamento de Guatemala, actio en mi calidad de Ministra
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de Ambiente y Recursos Naturales, (en adelante “EL MARN”) tal como acredito con la
certificacion del Acuerdo Gubernativo de mi nombramiento numero trece del catorce de
enero de dos mil doce, emitido por el Presidente Constitucional de la Reptblica de
Guatemala; y con la certificacion del acta de toma de posesion del cargo trece-dos mil doce,
del catorce de enero de dos mil doce, autorizada por la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica de Guatemala; GILDA MARIA WALTER GUERRA de treinta y cinco (35) afios
de edad, casada, Licenciada en Nutricion, de nacionalidad guatemalteca, con domicilio en
Guatemala, actuando en calidad de Representante Legal de Chemonics International para la
Red de Sistemas de Alerta Temprana para la Hambruna — FEWS NET lll- (en adelante “FEWS
NET IIl”) como Gerente Técnica Nacional, calidad que acredita con el protocolo nimero
treinta y uno (31) que contiene el Mandato Especial con Representacion, faccionada en esta
ciudad, ante los oficios del Notario Ligia Marisela Salazar Alvefio el dia trece de abril de dos
mil doce, legalmente inscrita ante el Registro Mercantil de la Republica bajo el numero
649989 folio 86 del libro 66 de Mandatos, se identifica con cedula nimero A guion uno,
ciento cinco mil setecientos cuarenta y nueve (A-1 105,749) y direccion para recibir
notificaciones y citaciones, Avenida Reforma nueve guién cincuenta y cinco (9-55), zona diez
(10), Edificio Reforma 10, Oficina novecientos tres (903); ERNESTO JORGE SINOPOLI, de
cincuenta y cinco (55) afios de edad, casado, diplomatico, con domicilio en Guatemala,
actuando en Calidad de Representante Interino de la Organizacién de las Naciones Unidas
para la Alimentacién y la Agricultura (en adelante “FAO”) acreditado por el Ministerio de
Relaciones Exteriores, Direccion General de Protocolo, Subdireccion de Privilegios e
inmunidades, se identifica con pasaporte argentino nimero ocho uno ocho nueve cuatro dos
siete (8189427) y direccidn para recibir notificaciones y citaciones séptima avenida doce guion
noventa (12-90) zona trece (13) Edificio INFOAGRO; LUIS ENRIQUE MONTERROSO DE LEON,
de cuarenta y dos (42) afios de edad, casado, guatemalteco, Administrador de Empresas, con
domicilio en el Departamento de Quetzaltenango, titular de la Cédula de Vecindad nimero de
Orden | guidon nueve (I-9) y de Registro setenta y nueve mil novecientos noventa y seis
(79,996), extendida por el Alcalde Municipal de Quetzaltenango, Departamento de
Quetzaltenango, actuo en mi calidad de Secretario de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y Nutricional de la Presidencia de la Republica ~SESAN-, calidad que acredito con el Acuerdo
Gubernativo de mi nombramiento numero veintiséis (26) de fecha dieciséis de enero de dos
mil doce y el Acta de Toma de Posesion del Cargo nimero dos guidn dos mil doce, del libro de
Acuerdos de Nombramientos de Personal Renglén 011 de la Direccion Administrativa y de
Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia
de la Republica, de fecha diecisiete de enero de dos mil doce, a quien en lo sucesivo dentro de
la presente acta se le denominara LA SESAN.

Los comparecientes hemos convenido la suscripcion de la presente carta de entendimiento
con base en las siguientes clausulas:
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PRIMERA. ANTECEDENTES.

La Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia de la Republica es la
institucion de Gobierno creada por la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional y érgano del Sistema que tiene a su cargo de la coordinacién de las acciones de
Seguridad Alimentaria y Nutricional. La Coordinadora Interinstitucional, ha venido trabajando
en forma conjunta desde el afio 2008, con el apoyo y participacion en el ambito de sus
competencias, del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion -MAGA-, el Instituto
Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e Hidrologia —-INSIVUMEH-, El Sistema de
la Red de Sistemas de Alerta Temprana para la Hambruna — FEWS NET IlI- en Guatemala, la
Organizacion de las Naciones Unidas para la Alimentacion y la Agricultura — FAO-, y mas
recientemente con el apoyo del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN-, con el
objetivo de proveer informacién oportuna y confiable a los tomadores de decisiones sobre la
situacion en el campo de los cultivos priorizados para la Seguridad Alimentaria y Nutricional
en Guatemala.

SEGUNDA. OBJETO.

El objeto de la presente Carta de Entendimiento, es establecer el marco de coordinacion que
permita contribuir en forma conjunta y sostenida para proveer informaciéon oportuna y
confiable a quienes toman decisiones sobre la situacion en el campo de los cultivos
priorizados para la Seguridad Alimentaria y Nutricional en Guatemala.

TERCERA. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a. |Institucionalizar el Sistema de Monitoreo de Cultivos y Prondstico de Cosechas —SMC-
Integrar y analizar informacién de comportamiento y situacion de cultivos y precios
dando seguimiento a las actividades del Sistema de Monitoreo de Cultivos vy
Pronéstico de Cosechas —SMC-.

c. Aportar informacién para alimentar a los sistemas de informacion propios de cada
instancia.

d. Orientar y sensibilizar a los diferentes actores, especialmente a aquellos que toman
decisiones en materia de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

e. Sistematizar las buenas practicas resultantes de la aplicacion de la presente Carta de
Entendimiento.

f. Fortalecerla red de Estaciones Meteoroldgicas e Hidrométricas en todo el territorio
Nacional.
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CUARTA. DE LAS RESPONSABILIDADES INDIVIDUALES DE CADA SIGNATARIO.
SESAN:

1. Brindar alojamiento (hosting) al servidor del —SMC- en el datacenter de SESAN,
procurando el maximo tiempo de disponibilidad posible (uptime), asi como el
mantenimiento informatico que ello demande.

2. Asignar una Direccion IP Publica, dentro del pool institucional de SESAN, asi como el
servicio NAT de ser necesario.

3. Incorporar al servidor del =SMC- con las medidas preventivas de ataques externos a
través de hardware/software disponible en SESAN.

4. |Instalar las actualizaciones y/o parches de seguridad al sistema operativo del servidor
del =SMC-.

5. Incorporar al servidor del -SMC-, las politicas de copias de respaldo vigentes en SESAN.
Brindar acceso remoto al servidor del -SMC-, segin acuerdos convenidos en la
Coordinadora Interinstitucional. Los usuarios con acceso remoto tendran caracter
genérico institucional; estos usuarios corresponden tanto al Sistema Operativo del
Servidor del —SMC-, como al acceso remoto para el mismo. La administracion de
usuarios del software del -SMC- corresponde al administrador.

7. Brindar acceso presencial al servidor del -SMC-, segun las autorizaciones acordadas en
la Coordinadora Interinstitucional.

8. Publicar en los servidores centrales de SESAN los mapas para andlisis espacial de la
informacion del sistema de monitoreo de cultivos.

9. Publicar el informe generado por la Coordinadora Interinstitucional en la pagina web
de la SESAN vy socializar el mismo con los diferentes actores que intervienen en la
Seguridad Alimentaria y Nutricional, en el marco de la Ley del Sistema Nacional de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

10. Coordinar, promover y convocar de conformidad con los articulos 20 y 22 incisos “c” y
“e” del Decreto Numero 32-2005, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional, a las reuniones de la Coordinadora Interinstitucional.

MAGA

1. Asignar a un administrador de la base de datos para la informacién de cultivos
generada por el MAGA.
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2. Capturar, proveer e ingresar a la base de datos del —-SMC- la informacién cada diez dias
(decadias) sobre la fenologia de cultivos (maiz y frijol) a nivel de productor por
municipio donde tiene presencia el MAGA.

3. Asignar a un administrador del sistema de precios.

4. Capturar semanalmente informacion de precios de productos agropecuarios a nivel de
mercado.

MARN

1. Facilitar el analisis de dreas potenciales para la ocurrencia de incendios forestales.
Poner a disposicion la plataforma del sistema de indicadores ambientales municipales
para utilizar todas las plataformas y lograr una mayor incidencia de los analisis
ambientales y climaticos.

3. Facilitar informacién sobre el impacto en la Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
variabilidad y Cambio Climatico.

INSIVUMEH

1. Proveer informacion de precipitaciones y anomalias de forma mensual y cada diez dias
(decadias).

2. Proveer informacion climatolégica ordinariamente de forma mensual y por alertas
climatoldgicas.

3. Proveer informacién del indice de Balance Hidrico y lluvia mejorada a nivel nacional.

FEWS NET llI

1. Proveer informacién satelital de lluvia decadal y capacitacién en uso de la herramienta
geoespacial Geo WRSI para el corrimiento del proceso de Lluvia Mejorada por parte de
INSIVUMEH.

2. Proveer capacitacion en el uso de la herramienta geoespacial Geo WRSI para el
corrimiento del indice de Balance Hidrico de cultivos.

3. Capacitacién al administrador del Sistema de Monitoreo de Cultivos en la habilitacién y
des-habilitacién de: Usuarios, decadias, cultivos, agricultores del médulo de cultivos.

4. Capacitacién al administrador del Sistema de Monitoreo de Cultivos en la elaboracién
de consultas de los datos ingresados al médulo de cultivos.

FAO

1. Proveer asistencia técnica de sus especialidades segun se priorice o demande por la

Coordinadora Interinstitucional.
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2. Vincular los productos, apoyos y demandas de la Coordinadora Interinstitucional y el
Sistema de Monitoreo de Cultivos con las oportunidades y Sistemas de informacién de
la FAO en el ambito nacional y mundial.

3. Asesorar técnicamente en el montaje de un sistema de pronodstico de cosechas
adaptado a Guatemala.

QUINTA. DE LAS RESPONSABILIDADES CONJUNTAS.

1. Apoyar en forma conjunta la generacién de informacién oportuna y confiable sobre la
situacion de campo de los cultivos priorizados para la Seguridad Alimentaria y
Nutricional del pais.

2. Apoyar a las instituciones que forman parte de la presente carta de entendimiento
para generar la informacion que sea necesaria en forma oportuna.

3- Nombrar por escrito a un profesionales Titular y un Suplente idéneos para integrar y
participar activamente en la Coordinadora Interinstitucional.

4. Sostener reuniones ordinarias mensualmente y extraordinariamente cuando sea
necesario, para compartir y procesar la informacién generada y validarla previo a su
publicacién.

5. Velar por el cumplimiento de los objetivos de la presente carta de entendimiento.

6. Compartir informacién y mecanismos de recoleccion para fortalecer y mejorar el
sistema de alerta temprana de seguridad alimentaria y nutricional.

7. Sistematizar las buenas practicas derivadas de la ejecucion de la presente carta de
entendimiento.

8. Reconocer y nominar los créditos de cada institucion, en relacion a sus aportes en las
publicaciones que se generen.

9. La funcién de comunicador de la informacion de las acciones derivadas de la ejecucion
de la presente carta de entendimiento corresponderdan unicamente a LA SESAN vy al
MAGA.

10. Fortalecer la funcién rectora del INSIVUMEH, de conformidad con el articulo 1 y la
literal “a” del articulo 3, del Acuerdo Ministerial del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda de fecha 13 de agosto de 1976, en cumplimiento al Acuerdo
Gubernativo de fecha 26 de marzo de 1976, en cuanto a la integracion de la
informacion y centralizacion de los sistemas meteoroldgicos del pais.

SEXTA: DE LOS COSTOS Y GASTOS. En la ejecucion de las acciones que demande la presente
Carta de Entendimiento, todos los gastos y costos incurridos por las partes deben ser
sufragados por las mismas y ninguna esta obligada a reembolsarle a las otras gasto alguno, a
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menos que sea mutuamente y explicitamente previsto y acordado por escrito con
anterioridad.

SEPTIMA. PLAZO Y VIGENCIA. La presente Carta de Entendimiento tendra un plazo de tres
afios, a partir de la fecha de su suscripcién; el cual, podré ser prorrogado por voluntad expresa
entre las partes, la que debera hacerse constar por escrito y ser comunicada por lo menos con
treinta dias plazo de anticipacion a la fecha de su vencimiento.

OCTAVA. MODIFICACIONES. Toda modificacién o enmienda que se realice en el marco de la
presente Carta de Entendimiento debera expresarse por escrito en adenda que pasara a ser
parte integral del presente instrumento.

NOVENA. RESOLUCION DE LAS CONTROVERSIAS. En caso de divergencia entre las Partes, se
buscara una solucién sobre la base del mutuo, el que se implementara con la participacion de

amigables componedores.

DECIMA. DE LA FINALIZACION. Los derechos y obligaciones contenidas en la presente carta

de entendimiento podran finalizar:

A) Por vencimiento del plazo sin que el mismo se prorrogue.

B) Por mutuo acuerdo.

C) Por decisién de una de las partes, en cuyo caso, ésta deberd comunicar su intencién a las
otras por escrito con por lo menos treinta dias de anticipacion.

La finalizacién no afectarad las actividades en ejecucién reguladas en la presente Carta de

Entendimiento, excepto cuando las partes, de comun acuerdo, establezcan lo contrario.

DECIMA PRIMERA. NUEVOS INTEGRANTES. Otros integrantes podran adherirse a la
Coordinadora Interinstitucional, cuando su participacién constituya un aporte para los
objetivos de la Carta de Entendimiento. Para el efecto, deberdn presentar su expresién de

interés y contar con la aprobacién de las partes que ya la han suscrito.
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DECIMA SEGUNDA. DE LA ACEPTACION. Los otorgantes en las calidades con que
comparecemos, en forma expresa, hacemos constar que hemos leido la presente Carta de
Entendimiento contenida en ocho hojas que obran en seis ejemplares, uno para cada
signatario, quienes enterados de su contenido, objeto, validez y demas efectos legales la
aceptamos, ratificamos y firmamos

Eddy Hardy chez Bennet Elmer Alberto Lépez Rodriguez
INSIVUMEH MAGA

¢ o R

Marcia Roxa obenes Garcia
MARN

_\/ ~
Ernest JorgelinVoCQ
FAO

7
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