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Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura
Ganaderia y Alimentacién

ACUERDO MINISTERIAL No. 313-2015

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 04 de mayo de 2015,
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es atribucién del Ministro dirigir y coordinar a kabor de Ias dependencias y enfidades bajo su
competencla, asl come la administracion de los recursos financieros, humanos y fisicos bdjo su
responsabiiidad, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos, asi como
diclar los acuerdos, resoluciones, circulares y ofras disposiciones relacionadas con el despacho
de los asuntos de su ramo.

CONSIDERANDO:

Que cormresponde al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, atender los asuntos
concernientes al régimen juridico que rige la produccién agricola, pecuaria e hidrobiolégica, asi
como aquellas que fienen por objelo mejorar las condiciones alimenticias de la poblacién, la
sanidad agropecuaria y el desarrollo productivo nacional,

CONSIDERANDO:

Que la Direccidn de Planeamiento es el argano de apoyo técnico responsable de elaborar,
revisar y acludlizar la Politica Sectorial y los instrumentos de implementacion y de llevar a cabo
los procesos de planificacion, programacion, seguimiento, fortalecimiento y modernizacién
Insfitucional y especialmentie de establecer instrumentos y guias operdlivas pdra apoyar la
Institucionalizacion de los planes eslhralégicos operafivos y gestion por resullados de desarrollo
agricola, pecuario, forestal e hidrobiolégico a nivel municipal.

POR TANTO:
En ejercicio de las afribuciones que le' confiere el articulo 194 de la Constitucién Polftica de la
Republica de Guatemala; 27 v 29 de la Ley del Organismo Eecutivo, Decrete No. 114-97 del
Congreso de la RepUblica; y 7 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Agriculiura,
Ganaderia y Aimentacién, Acuerdo Gubernativo No. 338-2010.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
PLANEAMIENTO del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

Arficulo 2. E| presente Acuerdo Ministerial empezara a regir inmediatamenie.
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PRESENTACION

La Direccion de Planeamiento, es la encargada de dar Apoyo Técnico a las
Dependencias, programas y proyectos del Ministerio de Agricultura Ganaderia y
Alimentacion -MAGA.-. Para cumplir con las funciones asignadas a la Direccion, elaboro
el Manual de Normas y Procedimientos para guiar al personal de las diferentes
Dependencias; asi como a los Organismos Nacionales e Internacionales con quienes
estan vinculados los lineamientos que se llevan a cabo en los Departamentos de
Planificacion y Programacion, Seguimiento y Evaluacion, Fortalecimiento vy
Modernizacion Institucional y Comercio Internacional.

El presente Manual tiene como objetivo orientar a Funcionarios asi como a Técnicos y
Profesionales de las diferentes Dependencias de Planeamiento bajo procedimientos
especificos para la eficiente ejecucién de actividades y cumplimiento de metas.

El presente manual se divide en los capitulos siguientes:

Capitulo | Generalidades del Manual conformado por Objetivo General, Objetivos
Especificos, Alcance, Normas Generales.

Capitulo Il Se presentan las funciones generales del Departamento de Planificacion y
Programacion para poder vincularlas con los procedimientos especificos relacionados
con los instrumentos y herramientas definidos dentro del modelo de Gestién por
Resultados, tales como El Plan Estratégico (PEI), el Plan Operativo Multianual (POM),
los Planes Operativos Anuales (POA’S) y la Planificacion Municipal, los cuales tienen
sus objetivos, normas, proceso secuencial y diagramas de flujo.

Capitulo 1l Incluye las actividades, normas y procedimientos que realiza el
Departamento de Seguimiento y Evaluacién necesarios para dar seguimiento a todas
las metas establecidas en el Plan Operativo Anual en coordinacion con el MAGA

Capitulo IV Describe los procedimientos establecidos para la elaboracién de Manuales
de Normas y Procedimientos que solicitan las Dependencias del MAGA a
Fortalecimiento y Modernizacién Institucional.

Capitulo V Se presentan los procedimientos, objetivos y normas empleadas por el
Departamento de Comercio Internacional, para alcanzar las metas establecidas.

Elaboracién: Aprobé: 7
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MARCO LEGAL

El presente Manual esta elaborado conforme lo dicta el Reglamento Organico Interno
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, en Acuerdo Gubernativo 338-
2010 de fecha 19 de noviembre de 2010.

Segun el Articulo 29. 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 Planificaciébn, Programacion, Seguimiento,
Fortalecimiento y Modernizacion Institucional y Comercio Internacional.

Se establecieron en el Articulo 30 las atribuciones de Planeamiento. Para el debido
cumplimiento de sus funciones, Planeamiento se integra de la siguiente manera:

Planificacion y Programacion; Seguimiento y Evaluacién; Fortalecimiento vy
Modernizacién Institucional; y, Comercio Internacional. =~ Sus atribuciones son las
siguientes:

1. Elaborar, revisar y actualizar la Politica Sectorial y sus instrumentos de
implementacion, seguimiento y evaluacion, tomando como base las Politicas
Publicas Nacionales, Regionales y Globales relacionadas con el Sector Agricola,
Pecuario e Hidrobioldgico.

2. 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.

3. Disefiar y formular participativamente la politica y los planes sectoriales que
propicien 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 medio ambiente.

4. Establecer Instrumentos y guias operativas para apoyar la Institucionalizacion de
los Planes estratégicos operativos y gestion por resultados de desarrollo Agricola,
Pecuario, Forestal e Hidrobioldgico a nivel Municipal.

5. Desarrollar y aplicar instrumentos de analisis de impacto de las politicas sectoriales
en el desarrollo, tanto del sector como a nivel nacional.

Elaboracion: Aprobé:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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6. Disefiar e implementar mecanismos que permitan el seguimiento y evaluacion de
los proyectos que el Ministerio ejecute, directamente o en coordinacién con otras
instituciones.
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7. Consolidar los instrumentos de planificacion y programacion de todos los
programas, proyectos y actividades del Ministerio.

8. Definir las lineas estratégicas de la Formacion Agricola, Pecuaria, Forestal e
Hidrobiologica, para la formacion del recurso humano relacionado con el sector.

9. Brindar apoyo en informacion estratégica de mercados y en la comercializacion de
los productos.

10. Impulsar el proceso de modernizacion con el objetivo de implementar el
fortalecimiento de la capacidad de gestion, mejorando la eficiencia y eficacia del
Ministerio y sus dependencias.

11. Elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales de procedimientos y
procesos del Ministerio y sus Dependencias.

Elaboracion: Aprobé:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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OBJETIVO GENERAL

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer las interacciones tanto entre el Personal Técnico y Operativo de la
Direccion, asi como con otras Dependencias internas y externas de la Institucion.

2. Establecer las bases para delegar, supervisar y verificar el desempefio individual
del Personal Técnico y Operativo de la Direccion.

ALCANCE:

El presente Manual est& dirigido a la Direccion de Planeamiento y a las Dependencias
del MAGA que interactiian en la ejecucion de sus procesos de trabajo.

NORMAS GENERALES

1. EIl contenido del presente Manual sera socializado con todo el personal para
dar a conocer los procedimientos establecidos en los diferentes
Departamentos de la Direccion.

2. Las normas y procedimientos establecidos en el presente Manual podran ser
modificados a peticién de los Encargados de Departamentos.

Elaboracién: Aprobé: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS DE PLANIFICACION Y PROGRAMACION
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Planificacion y Programacion Codigo | 02.31.01.01.00.00.01 | PAaginas
Formulacion de la Politica Publica Fecha marzo 2015 7
Sectorial del MAGA

OBJETIVO:

Disponer de un documento que brinde lineamientos para orientar las acciones en
respuesta a demandas de la poblacion y permitan propiciar, disefiar y formular
participativamente la politica y 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 medio ambiente, considerando como base las Politicas
Plblicas Nacionales, Regionales y Globales relacionadas con el Sector Agricola,
Pecuario e Hidrobioldgico.

NORMAS:

Para disefar, formular y analizar las politicas publicas y/o sectoriales, se deberan tomar
de base los compromisos legales adquiridos a nivel nacional, regional e internacional.

1. ETAPAS DE FORMULACION DE LA POLITICA PUBLICA AGROPECUARIA
A continuacién se presentan las etapas que se deben tomar en cuenta para la
formulacion de la politica Pablica Agropecuaria.

1.1. Identificaciéon de la Probleméatica Sectorial

Descripcion de los problemas publicos sobre los cuales actuard la Politica
Publica.

a. Esta informacion se debe obtener a través de las necesidades identificadas de la
poblacién a nivel local.

b. En esta etapa se tendrdn que articular las respuestas a las demandas
poblacionales del sector agricola, pecuario, hidrobiolégico y forestal, las cuales
deben responder a necesidades, la legitimidad y aprobacion de los ciudadanos
(la recopilacion de informacion esta a cargo de Extension Rural y DIPLAN).

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

Elaboracién: Aprobé: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3
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1.2. Identificacion de Indicadores de la Politica
Es necesario establecer el tipo de indicador tanto de impacto, efecto y producto
gue debe considerar la politica para su efectiva y oportuna evaluacion.

1.3. Instrumentos
Es necesario que se analicen fuentes primarias de tipo legal que brindan los
lineamientos a tomarse en cuenta.

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

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

1.3.3. Instancias de la Sociedad Civil
Identificacion de las instancias (Consejos, Plataformas, etc.) y sus principales
mandatos, estrechamente relacionadas con la operacion de la politica.

1.4. Herramientas
Los participantes deberan identificar las herramientas administrativas que estén
relacionadas con la buena implementacién y operativizacion de la politica.

1.4.1. Sistema de Informacién, Comunicacién, Monitoreo y Evaluacion
Disponibilidad de sistemas de informacion y comunicacién, 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.

1.5. Definicién del Marco Filosofico
Descripcion de los principios rectores de la politica. Por ejemplo: solidaridad,
transparencia, trabajo en equipo, equidad de género, etc.

1.6. Definicion de Objetivos
Es importante que los objetivos describan los efectos e impactos que se
pretenden generar en el entorno. Se consideran respuesta a una situacion inicial
gue se desea modificar y por ello se relacionan con los problemas publicos. Son
“‘intenciones alcanzables” y se organizan en objetivo general y especificos.

Elaboracién: Aprobé: 1
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1.6.1. Objetivo general: Debera describir la intencion mas amplia que se debe efectuar
a traves del cumplimiento de la politica.

1.6.2. Objetivos especificos: Estos se derivaran del objetivo general, en él se
especificaran las actividades que se deben llevar a cabo para su cumplimiento,
estas deben de ser reales y medibles.

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

1.7.1. Tematicos
Se tendran que definir el ambito o temas respecto de los cuales se pueden
organizar las intervenciones en los problemas publicos identificados. Para cada
eje tematico se deberd definir su objetivo estratégico y si fuera posible la
delimitacién de la poblacién objetivo a atender.

1.7.2. Transversales
Para la definicion se deberan tomar en cuenta los ambitos o temas que habran
de tener presencia y aplicacion de manera sistémica, intrinseca y ajustada a las
particularidades, en todos los contenidos e intervenciones para la ejecucion de la
politica.

1.8. Definicién de Lineamientos de Politica
Los lineamientos de Politica Publica son el conjunto de temas estratégicos, en
una manifestacién general, que permitan orientar el marco operativo (es decir, el
conjunto de instrumentos y acciones) que la politica publica priorizara. 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.

La descripcién del tipo de intervenciones generales ayudarda a lograr los
objetivos de manera eficaz y correcta.
Las politicas generan planes, programas y proyectos, en un recorrido se
deberan establecer desde lo general hacia lo particular, desde lo abstracto hacia
lo concreto. Los lineamientos se construyen luego los programas y proyectos
gue la institucion debe fortalecer, descartar y/o impulsar, segun se trate de
nuevos componentes y mejora de los existentes.

Elaboracién: Aprobé: 1
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Esto tiene una clara consecuencia en la estructura funcional y en el organigrama
de la Institucidon rectora, la cual debe estar en condiciones de ejecutar su
politica, desde la plataforma operativa idonea.

1.9. Definicion de Acciones Estratégicas
Deberd abarcar todas las acciones estratégicas que dan como resultado la
formulacién e implementacién de la Politica Publica que se considera necesaria
para resolver el problema.
Para su implementacién, 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.

1.10. Aprobacién de la Politica Publica
La autorizacion final de la Politica Publica del sector debe efectuarse por la
Autoridad Superior, Ministro del MAGA, a través de un Acuerdo Ministerial, el
cual debe publicarse en el Diario de Centroamérica.

1.11. Socializacion
Es necesario que se dé a conocer a los involucrados la vision de la misma para
gue sirva de base para formular el Plan Estratégico Institucional y la formulacion
de programas y proyectos vinculados a los compromisos del Planificacion
Estratégica Institucional -PEI- y la politica publica del sector.

1.12. Plan Estratégico Institucional, Programas y Proyectos Derivados de la
Politica Puablica del Sector
La Politica Publica del sector agropecuario servira de base para formular el plan
estratégico institucional, el plan operativo multianual, el plan operativo anual,
programas y proyectos que resuelvan la problematica identificada a nivel
nacional.

1.13. Financiamiento de la Politica
Identificacion de las principales fuentes de financiamiento en el marco del
presupuesto de la Institucién rectora y/o la responsable de la ejecuciéon y
evaluacion de la politica.

1.14. Seguimiento y Evaluacion
Esta fase debera llevarse a cabo para medir el impacto, tanto negativo como
positivo, que la implementacion de la Politica Publica trajo consigo, con el fin de
reivindicarla si es necesario, fortalecerla o suprimirla si no dio los resultados
esperados.

Elaboracién: Aprobé: 1
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FORMULACION DE LA POLITICA PUBLICA SECTORIAL DEL MAGA

RESPONSABLE No. PROCESO
ANALISIS DE PROBLEMAS Y OPORTUNIDADES DE INTERVENCION
1 Identifica y prioriza los problemas sectoriales.
5 Identifica y prioriza las oportunidades de
intervencion publica.
Especialistas en Politicas Elabora agenda de trabajo en donde se
Publicas Sectoriales 3 identifican los problemas y oportunidades de
intervencion publica.
4 Traslada propuesta a las dependencias del

MAGA.

COORDINA CON DEPENDENCIAS DEL MAGA

Consensuan la propuesta con sectores
involucrados en el desarrollo rural del pais
para faciltar su empoderamiento e
implementacion.

Identificar los problemas, causas y efectos,
utilizando herramientas, instrumentos o
6 técnicas participativas, para entender la
problemética a resolver y fundamentar la
propuesta de solucién.

7 Fundamentan las propuestas de solucion.
Elaboran analisis prospectivo para posibles
8 escenarios con y sin la implementacién de la
politica.
Especialista en Politicas 9 Establecen objetivos y prioridades de acuerdo

al andlisis de los problemas.

Plblicas y representantes

nombrados por el MAGA Identifican rutas para alcanzar los obijetivos,

es decir, ejes, lineamientos y acciones
estratégicas e instrumentos de politica que
solucione la problematica identificada.

10

Puntualizan los ejes, lineamientos y acciones
11 estratégicas a seguir para solucionar los
problemas publicos identificados.

Consensuan los ejes, lineamientos y acciones

12 . .

finales con los involucrados.

Validan la politica publica del sector con los
13 actores involucrados en la definicion de la

misma.

Trasladan la Politica Publica a Director de
14 DIPLAN.

Elaboracién: Aprobé: 1
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FORMULACION DE LA POLITICA PUBLICA SECTORIAL DEL MAGA

RESPONSABLE No. PROCESO

PRESENTACION DE LA POLITICA SECTORIAL

Recibe y revisa la Politica Publica.

15 No, devuelve para correcciones, a paso 8.
Director de Planeamiento Si, Sigue paso 16.
16 Traslada la politica Publica a autoridades
superiores para su aprobacion.
17 Recibe y Aprueba la Politica Publica.
Autoridades Superiores 18 Traslada  Politica  publica para su

Socializacion.

Especialistas en Politicas 19 Divulga la politica con los involucrados.
Plblicas Sectoriales. | 77 | smemeeeeees FIN DEL PROCEDIMIENTO -----------

Elaboracién: Aprobé: 1
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Py ycmnses®  FORMULACION DE LAS POLITICAS PUBLICAS SECTORIALES DEL MAGA

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

Especialista en Politicas
Especialista en Politicas Publicas y Representantes
Pulblicas Sectoriales nombrados por las

Dependencias del MAGA
5

Director de Planeamiento Autoridades Superiores

1. Identifica y prioriza M N
los problemas . 5. Consensuan X X 17. Recibe y Aprueba
sectoriales . Propuesta . 15. Recibe y revisa .
. Con sectores involucrados en el . . o
. desarrollo rural del pais para . politica pablica . Politica pablica
. facilitar su empoderamiento e . P .
implementacion .

2. Identifica y Prioriza
las oportunidades de
intervencion publica

18. Traslada
. 6. Formulan » -
. Politica publica para
: : alizacis
3. Elabora Agenda de . arbol del problema, causas Devuelve para . socializacion
Trabajo . y efectos para atender la correccion. a :
L |En donde Identifica . problematica a resolver 0aso 8
problemas y
oportunidades de .

Intervenci6n Pablica

v

4. Traslada

7. Fundamentan las
Propuestas de solucién

8. Elaboran Andlisis
prospectivo

N Para posibles escenarios
. con y sin la Implementacion . .

. de la politica . .

16. Traslada

Politica a autoridades
superiores

Propuesta a las
Dependencias del
MAGA

9. Establecen objetivos y
prioridades de acuerdo al
analisis de los problemas

—

10. Identifican rutas  para
. alcanzar los objetivos

Ejes, lineamientos, acciones
estratégicas e instrucciones
de politica

La Politica Publica . \/vrx

11. Puntualizanlos  ejes,
lineamientos y acciones
estratégicas a seguir

l

12. Consensuan los ejes,
. lineamientos, y acciones
. finales

P

13. Validan politica publica
de sector

: v

14. Trasladan

19. Divulga

Politica publica

Elaboracién: Aprobé: 1
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Planificacion y Programacion Codigo | 02.31.01.01.00.00.02 | P4aginas
Elaboracion del Plan Estratégico Fecha marzo 2015 4
Institucional
OBJETIVO:

Poseer un instrumento que oriente a las dependencias del MAGA en la planificacion,
programacion, ejecucion y seguimiento de las acciones encaminadas al desarrollo
agropecuario a largo plazo.

NORMAS:

El Departamento de Planificacion y Programacion de la Direccion de Planeamiento
debera coordinar con todas las Dependencias del MAGA la elaboracion del Plan
Estratégico Institucional basado en lo siguiente:

1. Se solicitara designar representantes por Direccién de cada Viceministerio para
que conformen el equipo estratégico, acompafiados por delegados de la Direccion
de Planeamiento, Direccion de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de
Riesgo, Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos, y Direccion de
Coordinacion Regional y Extensién Rural.

2. Se debera tomar como base para la elaboracion del Plan Estratégico Institucional,
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, multiculturalidad, gestion de riesgo y territorialidad.

3. Deberan analizar o redefinir la Vision Institucional, tomando en cuenta el propdsito
del MAGA, a quienes van dirigido, productos y subproductos a facilitar a la
poblacién, cual es el efecto que se desea lograr en la poblacién objetivo en un
lapso de tiempo entre 10 y 15 afios.

4. La misién debera ser elaborada o redefinida por las altas autoridades, tomando en
cuenta si existen cambios en la politica de gobierno o en la estructura
organizacional para atender a los usuarios, debe contener ademas los productos
terminales.

5. Elaborar objetivos estratégicos, para lo cual deberan considerar leyes, politicas,
mision, vision partiendo de un andlisis de Fortalezas, Oportunidades y
debilidades —FODA- para ello y el establecimiento de indicadores de desempeiio.

6. Politicas sectoriales y gestion por resultados.

Elaboracién: Aprobé: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 0
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Debera asesorar al Despacho y Dependencias que integran el MAGA en la
elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) fundamentado en las politicas
institucionales que se deriven de la Planificacién Estratégica

Tomar en cuenta productos y usuarios que se identificaron y priorizaron.

Establecer objetivos prioritarios con base a un diagndstico previo, en el cual se
identificaron las prioridades

Orientar la planificacion estratégica sobre la base de la vision institucional.

Establecer objetivos estratégicos, estrategias y planes de accion, estableciendo
indicadores de desempefio que sean medibles y orientados a resultados.

Establecer la red de produccion (a responsables de ejecutar las acciones).

Establecer sistemas de control de gestion interna para el control de
responsabilidades.

La Planificacion Estratégica debera incluir metas de corto, mediano y largo plazo y
considerar un proceso continuo, para que exista la retroalimentacién de las
estrategias.

Capacitar a los funcionarios, profesionales y técnicos de las Dependencias al
vincular los Planes Operativos con el Plan Estratégico Institucional.

Capacitar al personal de las Dependencias del MAGA sobre los instrumentos para
cuantificar las metas, vinculando plan-presupuesto.

Las Dependencias del MAGA son responsables de participar en suministrar
informacion para la elaboracion de la Planificacion Estratégica.

La Planificacion Estratégica debe de contemplar ejes de interculturalidad y
género.

Los indicadores deben de ser medibles cuantitativamente.

Elaboracién: Aprobé: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE No. PROCESO

REDEFINICION DE LA MISION Y VISION CONFORME A LA POLITICA

. Convoca al equipo estratégico para elaborar el Plan
Director de DIPLAN 1 Estratégico Institucional (Ver Norma 1).

Analizan utilizar la actual mision y vision.
2 Si: Sigue paso 4.

Equipo Estratégico No: Sigue paso 3.

Institucional - — —
Redefinen la mision y vision tomando en cuenta la

3 Politica Institucional.
DIAGNOSTICO FODA Y ACTORES RELACIONADOS CON LA INSTITUCION
4 | Analizan el FODA de la institucion.
5 | Identifican actores internos y externos.
Equipo Estratégico 6 | Puntualizan valores o principios_ i_nstit.ucionales.
Institucional Construyen de manera participativa e_I_ modelo
" causal alrededor de Ios problemas |dgnt|f|cados y
basados en las realidades especificas de la
institucion.
FORMULACION DEL MARCO LOGICO
8 Determinan los objetivos estratégicos en funcion de
la Vision y Mision.
Establecen marco légico del plan con base en el
9 objetivo  general, especificos, estratégicos,
Equipo Estratégico principios, resultados, actividades, indicadores,
Institucional recursos humanos, fisicos y materiales.
10 Pl_JntuaIizan la matriz de seguimiento de resultados
e impacto.
11 Trasladan la Propuesta de Plan Estratégico al

Director de Planeamiento para su analisis.

APROBACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Recibe y revisa si el documento de Planificacién
Estratégica Institucional —PEI- del MAGA cumple
con todos los requerimientos y normativas intra e
12 | inter institucionales.

Si. Sigue paso 13.

No. Devuelve al equipo estratégico para que
analicen y realicen las recomendaciones.

Director de DIPLAN

Traslada documento del PEI al Despacho Ministerial
13 | para su conocimiento y aprobacion final.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------

Elaboracién: Aprobé: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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Gobierno de Guatemala ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Director de DIPLAN Equipo Estratégico Institucional

Inicio

1. Convoca para elaborar el plan estratégico ‘ 2. Analizan Utilizar la actual misién y visién
institucional

@ JNO
. 3. Redefinen la Mision y Vision,

tomando en cuenta la Politica
Institucional sI

® ]

4. Analizan el FODA de la Institucion

12. Recibe y revisa l

5. Identifican Actores Internos y externos

L

6 Puntualizan valores o principios
institucionales

]

Si el Documento -PEI- cumple con
todos los requerimientos y normativas

r

13. Traslada

Devuelve al equipo estratégico 7. Construyen el modelo causal, alrededor
para que analicen y realicen las S| . de los problemas identificados y basados
recomendaciones l . en la realidad

8. Determinan los objetivos estratégicos en
funcién de la vision y Mision

g L

9. Establecen Marco Ldégico del plan con
base a objetivos generales, especificos,
estratégicos principios

L

10. Puntualizan la matriz de seguimiento de
resultados e impacto

Documento del PEI al despacho Ministerial

. 11. Traslada

. Propuesta de Plan Estratégico.

Elaboracién: Aprobé: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3



I Manual de Normas y Procedimientos
- DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Planificacién y Programacion Cddigo | 02.31.01.01.00.00.03 | Paginas
Elaboracién de Propuesta de Fecha marzo 2015 3
Estructura Presupuestaria

OBJETIVO:

Contar con un instrumento que facilite elaborar la Propuesta de Estructura
Presupuestaria de Ingresos y Egresos del Estado, para la asignacion de recursos al
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. La elaboraciéon de la Propuesta de Estructura Presupuestaria, se realiza en
coordinacion con la Administracién Financiera del MAGA.

2. Para la elaboracion de la Propuesta de Estructura Presupuestaria, se deberan
considerar las directrices dictadas por la Direccion Técnica del Presupuesto —
DTP-, del Ministerio de Finanzas Publicas y el Despacho Superior (Ver anexo 1).

3. La estructura presupuestaria propuesta, debe ser aprobada por el Despacho
Superior.

4.  Se tiene como base lo que establece el Articulo 11 del Acuerdo Gubernativo 240-
98 del Congreso de la Republica, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, el cual indica: El presupuesto de cada institucibn o ente de la
administracion publica, se estructurara de acuerdo a la técnica del presupuesto
por programas.

ELABORACION DE PROPUESTA DE ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

RESPONSABLE No. PROCESO

COORDINACION CON ADMINISTRACION FINANCIERA

Coordina con el Subdirector de Administracién
1 | Financiera, la programacion de las reuniones para
Jefe o Encargado de elaborar la propuesta de estructura presupuestaria.

Planificacion y Convoca al Subdirector de Administracion
Programacion Financiera y Analistas de Presupuesto del MAGA,

2 para elaboracion de propuesta de estructura
presupuestaria.
Subdirector de 3 Reciben convocatoria para elaborar propuesta de
Administracion estructura presupuestaria.

Elaboracién: Aprobé: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 4
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ELABORACION DE PROPUESTA DE ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

Financiera y Analistas de
presupuesto del MAGA

4

Asisten a la convocatoria para elaborar propuesta
de estructura presupuestaria.

ELABORACION DE PROPUESTA PRESUPUESTARIA

Elaboran la propuesta de estructura presupuestaria,
en coordinacibon con Jefe o Encargado vy

> Responsable y profesionales de Planificacion y
Subdirector de Programacion.
Administracion Elaboracion del convertidor de la nueva estructura
Financiera y Analistas de 6 | presupuestaria con respecto al ejercicio fiscal
presupuesto del MAGA anterior por parte de los Analistas de Presupuesto.
Presentan propuesta de estructura presupuestaria a
7 | la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas, para revision.
Reciben y revisan propuesta de estructura
presupuestaria.
8 | No, Regresa para sus correcciones pertinentes a
Direccién Técnica del paso 6.
Presupuesto del MINFIN Si, sigue paso 9.
Remiten aprobada a Jefe o Encargado de
9 | Planificacibn 'y Programacion propuesta de
estructura presupuestaria.
Recibe y Revisa propuesta de estructura
10 .
Jefe o Encargado de Presupuestaria.
Planificacion y Coordina y traslada al Despacho superior la
Programacion 11 | propuesta de estructura presupuestaria para su
aprobacion.
12 Recibe vy _aprueba propuesta de estructura
. presupuestaria.
Despacho Superior - - . —
13 R?ml_te estructura presupuestaria a la Direccion
Técnica del Presupuesto del MINFIN.
Direccién Técnica del Recibe estructura presupuestaria aprobada por el
Presupuesto del MINFIN 14 | Despacho Superior.

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

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé: 2
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ELABORACION DE PROPUESTA DE ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion

Jefe o encargado de Subdirector de Administracion Direccion Técnica del

A - Financiera y Analistas de
Planificacién y Programacion presupuesto del MAGA Presupuesto del MINFIN

~ - ® -

Despacho Superior

1.Coordina con Subdirector de . : :
Administracién Financiera, la . 3.Reciben para elaborar . .
programacion de reuniones . propuesta de estructura . 8.Reciben y Revisa . 12.Recibe y Aprueba
para elaborar la propuesta de . presupuestaria . .
estructura presupuestaria . . .
: Convocatoria Estructura Presupuestaria Estructura Presupuestaria
2.Convoca al Subdirector de . . .
Administracién Financiera y . . .
Analistas del presupuesto del N . .
MAGA N N N
. 4.Asisten a la convocatoria . .
Convocatoria . para la elaborar propuesta de .
. estructura presupuestaria . Estructura Presupueslana
: Regresa para
. .| correcciones .
. . apaso 6 S| .
. 5.Elaboran la propuesta con
. Encargado y responsable de . .
. Planificacién y Programacion . .
. L . 9.Remiten Aprobada .
: ’ Estructura Presupuestaria ’
. 6.Elaboracion de la nueva . .
. estructura presupuestaria con . .
respecto al ejercicio fiscal . .
anterior . .
. 7.Presentan propuesta a . .
. Direccién Técnica de . .
. presupuesto del MINFIN . .
10.Recibe y Revisa propuesta . Estructura Presupuestaria . .
Estructura Presupuestaria . . .
N ° M 14.Recibe M

11.Coordina y traslada

R Estructura Presupuestaria
Estructura Presupuestaria

Elaboracién: Aprobé: 2
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Planificacién y Programacion Cddigo | 02.31.01.01.00.00.04 | Paginas

Elaboracion de Propuesta de

Distribucién de Techos Presupuestarios | F&¢ha marzo 2015 3

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento que contenga la Propuesta de Techos Presupuestarios,
para el anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. La elaboracion de la Propuesta de Techos Presupuestarios, se realizara en
coordinacién con la Administracion Financiera del MAGA.

2. Para la elaboracion de la Propuesta de Techos Presupuestarios, se consideraran
los montos financieros indicados por la Direccion Técnica del Presupuesto, del
Ministerio de Finanzas Publicas.

3. Sila Direccién Técnica del Presupuesto, del Ministerio de Finanzas Publicas no ha
proporcionado los techos presupuestarios, se trabajard con el multianual
presentado en el anteproyecto de presupuesto del afio vigente.

4. La distribucidon de techos presupuestarios propuesta, debe de ser aprobada por el
Despacho Ministerial.

ELABORACION DE PROPUESTA DE DISTRIBUCION DE TECHOS
PRESUPUESTARIOS

RESPONSABLE No. PROCESO

COORDINACION CON ADMINISTRACION FINANCIERA

Coordina con el Subdirector de Administracion
1 | Financiera, la programacion de reuniones para
establecer distribucion de techos presupuestarios.

Jefe o Encargado de
Planificacion y
Programacion

Solicita a  Secretaria de Planificacibn vy
Programacion, que convoque al Subdirector y
2 | analistas de Administracion Financiera del MAGA
para la elaboracion de propuesta de techos
presupuestarios.

Secretaria de Recibe solicitud.

AW

Planificacion y Envia convocatoria a Subdirector de Administracion

Elaboracién: Aprobé: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion b
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ELABORACION DE PROPUESTA DE DISTRIBUCION DE TECHOS
PRESUPUESTARIOS

Programacion Financiera y Analistas de Presupuesto del MAGA,
para elaboracion de propuesta de techos
presupuestarios.

Recibe convocatoria para elaborar propuesta de

. 5 .
Subdirector de techos presupuestarios.
Administracion Instruye a analistas de presupuesto para que
Financiera 6 | asistan a la convocatoria para la elaboraciéon de

propuesta de techos presupuestarios.

ELABORACION DE PROPUESTA DE TECHOS PRESUPUESTARIOS

Reciben instruccion para asistir a la convocatoria
7 |para la elaboracibn de propuesta de techos
presupuestarios.

Asisten a la convocatoria y en conjunto con
Profesionales de Planificacibn y Responsable de
Planificacion y Programacion, elaboran propuesta
de techos presupuestarios.

Analistas de Presupuesto Coordinan con Profesionales de Planificacion y
Responsable de Planificacion y Programacion, la
presentacion de propuesta de techos
presupuestarios a Jefe o0 Encargado de
Planificacion y Programacion y Subdirector de
Administracion Financiera.

10 | Elaboran propuesta de techos presupuestarios.

11 | Trasladan la propuesta.

Jefe o Encargado de Reciben propuesta de techos presupuestarios.
Planificacion y 12 | No, regresa a paso 7 para correcciones.
Programacién y Si, sigue paso 13.

Subdirector de Presentan propuesta de techos presupuestarios al
Administracion 13 | Despacho Superior.

Financiera

Revisa propuesta de techos presupuestarios.
14 | No, regresa a paso 12 para correcciones.
Despacho Superior Si, sigue paso 15.

15 Aprueba propuesta de techos presupuestarios.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------

Elaboracién: Aprobé: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 8
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ELABORACION DE PROPUESTA DE DISTRIBUCION DE TECHOS
Winistorio de Agricultira, PRESUPUESTARIOS

Ganaderia y Alimentacion

Jefe o encargado de Secretaria de Planificaciony | Subdirector de Administracion Analistas de Presupuesto
Planificacién o Programacion Programacion Financiera P

Inicio . . e

1.Coordina con el Subdirector de
Admlnlslr_éclon Flnar_\clera, la . 3.Recibe solicitud
programacion de reuniones para .
establecer distribuci6n de techos
presupuestarios

5.Recibe Convocatoria

7. Reciben instruccion para asistir a la

convocatoria
2.Solicita a Secretaria de Planificacion

y Programacién, que convoque al 6. Instruye a analistas de presupuesto
Subdirector y Analistas de

. Convocatoria para que asista a la convocatoria 8. Asisten a la convocatoria
Administracién Financiera del MAGA . .
para elaboracion de propuesta

9. Coordinan con profesionales de
planificacién, la presentacion de la
propuesta

'

10. Elaboran propuesta

Jefe o encargado de
Planificacién o Programacion y .
Subdirector de Administracion Despacho Superior

Financiera

11. Trasladan

Propuesta

12. Reciben y revisan 14. Revisa

Propuesta de techos

Propuesta de techos
presupuestarios

presupuestarios

Regresa para

Regresa para
correcciones a

sl © | correcciones a sl

paso 7 l . paso 12 l

13. Presenta

15. Aprueba

Propuesta de techos

Propuesta de techos
presupuestarios

presupuestarios

Elaboracion:

Aprobé:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Capacitaciéon para elaboracion del Plan | Fecha marzo 2015 4
Operativo Anual del MAGA

OBJETIVO:

Fortalecer la capacidad institucional del personal que elabora el Plan Operativo Anual,
para que la Institucion programe las metas fisicas terminales e intermedias en
coordinacion con las Direcciones, Departamentos, Programas, Proyectos y Entidades
descentralizadas en cada ejercicio fiscal a través de una guia administrativa que lo
norme.

NORMAS:

1. El Departamento de Planificacion y Programacion realizara anualmente un
seminario taller practico y participativo con ejemplos que permitan elaborar el Plan
Operativo Anual y cuantificar las metas.

2. Previo a realizar el seminario taller para la elaboracion del POA, el Departamento
de Planificacion y Programacion de la DIPLAN, entregard a cada Dependencia
informacion tedrica y formatos a utilizarse en el seminario taller con el objeto que el
personal de las diferentes dependencias llegue al seminario con conocimientos
previos.

3. Todos los formatos que se utilizan en el Departamento de Planificacion y
Programacion, son instrumentos proporcionados por la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publica y la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia. (Ver anexos 2y 3).

4. Las unidades de medidas a utilizar son las proporcionadas por la Direccion Técnica
del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas. (Ver anexo 4)

5. Todas las Direcciones, Jefaturas, Programas, Proyectos y Entidades
Descentralizadas, sin excepcion, deberan asistir a la capacitacion para recibir la
instruccion en la elaboracion del Plan Operativo Anual.

6. Las convocatorias que remita el Departamento de Planificacion y Programacion,
deberan respetarse tanto en horario como en fecha establecida para su ejecucion.

Elaboracién: Aprobé: 3
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 0



Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

CAPACITACION PARA LA ELABORACION
DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL MAGA

RESPONSABLE

No.

PROCESO

ELABORA PLAN

DE PROGRAMACION PARA LA CAPACITACION

Elabora plan de programacion para la capacitacion

Jefe o Encargado de 1 para elaborar el POA del MAGA.
Planificacion y 2 | Coordina la logistica de la capacitacion.
Programacién 3 Traslada informacion del plan a Secretaria para
convocatoria.
4 | Recibe plan para llevar a cabo la capacitacion.
Actualiza el directorio telefénico de los Directores y
5 | Jefes de las dependencias del MAGA y Entidades
Descentralizadas del MAGA.
6 Elabora convocatoria para el taller de capacitacion
Secretaria de de programacién del Plan Operativo Anual.
Planificacion y Envia la convocatoria de la capacitacion a las
Programacién 7 | dependencias del MAGA vy Entidades
Descentralizadas.
8 | Confirma la recepcion de la convocatoria.
Informa al Jefe o Encargado de Planificacién y
9 | Programacion sobre la  confirmacion  de
convocatoria.
Recibe detalles de confirmacion de la convocatoria
10 :
Jefe o Encargado de realizada.
Planificacion y Solicita a Responsable de Planificacion vy
Programacion 11 | Programacion, preparar guia y material para la

capacitacion.

PREPARACION DE GU

IAY MATERIAL PARA LA CAPACITACION

Recibe instruccion, prepara guia y material para la

Respc_)nsqk,)le de 12 capacitacion.
Planificacion y - .
. Traslada a Jefe o Encargado la guia y materiales
Programacion 13 .
para su aprobacion.
Jefe o Encargado de Recibe y da instruccion al Responsable de
Planificacion y 14 | Planificaciébn y Programacion para que prepare la

Programacion

presentacion para la capacitacion.

PRESENTACION DE LA CAPACITACION
15 | Prepara presentacion para la capacitacion.
Capacita a los responsables de planificacién y
Responsable de 16 | seguimiento de las dependencias del MAGA vy
Planificacion y Entidades Descentralizadas.
Programacion 17 Define fechas para la recepcion de la informacion
con los participantes.
18 |Evalla la capacitacion dada al personal
Elaboracion: Aprobé:

Director de Planeamiento -DIPLAN-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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CAPACITACION PARA LA ELABORACION
DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL MAGA

responsable de elaborar el POA de cada entidad del
MAGA.

19

Solicita al Profesional en Planificacion tabular los
datos de evaluacion de la capacitacion.

TABULACIO

N DE RESULTADOS DE LA CAPACITACION

Profesional en

20

Recibe instrucciéon y tabula los resultados de
evaluacion.

Planificacion

Traslada los resultados al Jefe o Encargado del

21 Departamento de Planificacién y Programacion.
Jefe o Encargado de 22 ::r{]fec?rlr?]ee resultados de la capacitacion y elabora
Planificacion y — —
Programacion 23 Traslada informe de evaluacion a la DIPLAN.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé: 3
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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Ministerio de Agricultura,
Ganaderia v Alimentacion

Jefe o encargado de

CAPACITACION PARA ELABORACION
DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL MAGA

Planificacién y Programacion

Secretaria de Planificacion y

Programacion

Responsable de Planificacion y

Programacion

Profesional en Planificacién

1. Elaborar Plan de
programacion y Capacitacion
para elaborar el POA

l

2. Coordina la Logistica de la
capacitacién

3. Traslada

Informacion del Plan

10. Recibe detalles de
confirmacién de la
convocatoria realizada

"

11. Solicita preparar Guia y
material para la capacitacion

7

14. Recibe y da instruccién
para preparar la presentacion
de la capacitacién

22. Recibe Resultados

23. Traslada

Informacién de evaluacion a la
Direccién de DIPLAN

4. Recibe

Plan

— 71

5. Actualiza el Directorio
Telefénico

.

6. Elabora convocatoria, para
taller de capacitacion

7. Envia

Convocatoria

1

8. Confirma la recepcion de la
convocatoria

v

9. Informa al jefe o encargado,
la confirmacién de la
convocatoria

12. Recibe instruccion,
prepara guia y material para
capacitacion

13. Traslada

Guia y Materiales

15. Prepara presentacion para
capacitacion

,

16. Capacita

,

17. Define fechas, para
recepcion de informacion

,

18. Evalua la capacitacion
proporcionada

,

19. Solicita tabular datos de
evaluacion de la capacitacion

20. Recibe instruccion y tabula
resultados

!

21. Traslada

Resultados

Elaboracion:

Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Fecha marzo 2015 3

Formulacién de Indicadores

OBJETIVO:

Contar con instrumentos guia para el Departamento de Planificacion que les facilite la
coordinacion y capacitacion de instrumentos que permitan medir el avance de las
metas programadas por las diferentes entidades del MAGA.

NORMAS:

1. Los instrumentos que se utlizan para la formulaciéon de indicadores son
proporcionados por la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas. (Ver anexos 5y 6).

2. Es responsabilidad del Departamento de Planificacion y Programacion, establecer
metodologias claras para la elaboracion de indicadores.
3. Todas las Dependencias del MAGA, deben participar en la formulacion de
indicadores.
4. Los indicadores formulados deberan validarse con las unidades ejecutoras del
MAGA.
FORMULACION DE INDICADORES
RESPONSABLE No. PROCESO
COORDINACION DE METODOLOGIA PARA ELABORACION DE INDICADORES
Coordina con el Jefe del Departamento de
1 | Seguimiento y Evaluacion la metodologia para
Jefe 0 En_c:argado de elaborar indicadores.
Planificacion y — .
P . Solicita al Profesional y Responsable de
rogramacion e : .
2 | Planificacion preparar material para la formulacion
de indicadores.
Profesional y 3 | Preparan material para formulacion de indicadores.
Responsable de Traslada material a Jefe o Encargado de
Planificacion y 4 | Planificacion y Programacion para revision.
Programacion
Jefe o Encargado de En coordinacion con el Jefe de Seguimiento y
Planificacion y 5 | Evaluacién revisan material para formulacion de
Programacion indicadores.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé: 3
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 4
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FORMULACION DE INDICADORES

No, regresa a paso 3, para correccion.
Si, sigue paso 6.
Solicita a  Secretaria de Planificacion vy
6 | Programacién, convoque a Unidades Ejecutoras
para la formulacion de indicadores.
CONVOCATORIA PARA FORMULACION DE INDICADORES
- Convoca a Unidades Ejecutoras para formulacion de
Secretaria de indicadores.
Planificacion y Informa a Jefe o Encargado de Planificacion y
Programacion 8 | Programacion sobre la participacion de los
ejecutores.
Jefe o Encargado de Coordina con el Jefe de Seguimiento y Evaluacion,
Planificacion y 9 |reuniébn con Unidades Ejecutoras para formular
Programacion indicadores.
Coordina con el Jefe o Encargado de Planificacion y
10 | Programacion, y Jefe de Seguimiento y Evaluacion,
la formulacién de sus indicadores.
. . Coordina con el Jefe o Encargado de Planificaciéon y
Unidades Ejecutoras ., o 9
11 | Programacion, y Jefe de Seguimiento y Evaluacion,
la validacion de los indicadores.
12 Trasladan indicadores a Jefe o Encargado de
Planificacion y Programacion.
Jefe o Encargado de Recibe y entrega la informacion a Profesional y
Planificacion y 13 | Responsable de Planificacion y Programacion para
Programacion gue la consolide.
Profesional y 14 | Reciben informacién y la consolidan.
Responsable de Traslada informacién consolidada a Jefe o
Planificacion y 15 | Encargado de Planificacion y Programacion.
Programacién
Recibe informacién y entrega una copia al Jefe de
Jefe o Encargado de . lUaciG dir el nce de
Planificacion y 16 S.egwmrlento ,y.Eva u;mon paradme ir e _a(\j/g g
Programacion ;ejecuuon fisica de acuerdo a indicadores
ormulados.
Recibe informacion para medir el avance de
Jefe de Seguimiento y 17 ejecucion fisica de acuerdo a indicadores
Evaluacion formulados.
--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------------

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé: 3
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion [
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Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

FORMULACION DE INDICADORES

Jefe o Encargado de
Planificacion y Programacion

Profesional y Responsable de
Planificacion y Programacion

Secretaria de Planificacion y
Programacion

Unidades Ejecutoras

Inicio

1. Coordina con Jefe de
Seguimiento y Evaluacién
la metodologia para
elaborar indicadores

2.Solicita al responsable

de Planificacién preparar

material para formulacién
de indicadores

v

®
®

5.En coordinacién revisan

Material para formulacién de
indicadores

Regresa a paso 3
para coreccion i

6.Solicita convoque a
unidades ejecutoras para
formulacién de
indicadores

9.Coordinan reunién con
Unidades Ejecutoras

13.Recibe y entrega la
informacion

16.Recibe y entrega
copia

Informacion

3.Prepara

Material para formulacién de
indicadores

4. Traslada

Material

14.Recibe informacion y
la consolida

15.Traslada

Informacion

7.Convoca Unidades
Ejecutaras

v

8.Informa sobre la
participacion de los
ejecutores

t
©

10.Coordinan la
formulacién de sus
indicadores

v

11.Coordinan la
validacién de los
indicadores

12.. Traslada

Indicadores

Jefe o Encargado de
Seguimiento y Evaluacion

17.Recibe

Informacion

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Elaboracion del

Plan Operativo Anual del MAGA Fecha marzo 2015 4

OBJETIVO:

Establecer normas y procesos que faciliten al personal de Planeamiento orientar a las
Dependencias del Ministerio en articular el Plan Operativo Anual con la Vision, Mision,
productos y objetivos estratégicos cuantificandolos.

NORMAS:

1. Se deberd orientar el POA a un proceso participativo de planificacion por
dependencia que defina las actividades productos y recursos fisicos y financieros
necesarios para cumplir con los resultados y lograr los objetivos estratégicos.

2. La elaboracion del Plan Operativo Anual, habré de reflejar el contenido del Plan de
Gobierno, el Plan Estratégico Institucional y la Politica Sectorial.

3. El POA debe de estar vinculado a los logros estratégicos, presupuesto, programas
y proyectos segun las prioridades de la politica.

4. En la elaboracién del Plan Operativo Anual, deben de participar por lo menos un
encargado de cada Dependencia de las Direcciones, el Director y el Administrativo
Financiero de cada Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera —
UDDAF-.

5. Todos los formatos que se utilizan en el Departamento de Planificacion y
Programacion, son instrumentos proporcionados por la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publica y la Secretaria de Planificacién y
Programacion de la Presidencia, y los mismos no pueden modificarse (Ver anexos
2,3,5,7,8y9).

6. A partir de la implementacion de la Gestion por Resultados, la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia —SEGEPLAN-, establecié cinco
instrumentos para especificar los bienes y servicios /productos y subproductos (Ver
anexos 6, 10, 11y 12).

7. El POA se debe de elaborar tomando en cuenta los ejes de interculturalidad,
género y cambio climatico.

Elaboracién: Aprobé: 3
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion b
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8. De acuerdo al Articulo 8 del Decreto 101-97 “Ley Organica del Presupuesto”, debe
existir una vinculacion plan - presupuesto.

9. EI POA debe de ser presentado por las dependencias en forma digital y fisica en
las fechas establecidas a través de oficio, el incumplimiento de entrega sera
responsabilidad de todos los funcionarios de la Dependencia que no entregue el
POA, notificandose a la maxima autoridad del incumplimiento a la norma.

10. El Departamento de Planificacidbn atendera consultas previamente realizadas a
través del correo electronico, a la direccion electronica que se indique.

11. Con base a lo que establece el articulo 21 del Decreto 101-97 “Ley Organica del
Presupuesto”, el POA debe presentarse al Ministerio de Finanzas Publicas, junto
con el Anteproyecto de Presupuesto.

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL MAGA

RESPONSABLE

No.

PROCESO

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL POR DEPENDENCIA

Elaboran sus POA’S con base a lineamientos de la

ﬁmg‘fes Ejecutorasdel | 1| 55 ANy directrices de la SEGEPLAN y el MINFIN.
2 | Trasladan sus POA’s a la DIPLAN.
3 | Recibe POA’S.

Director de DIPLAN 4 Traslada POA’S a Secretaria del Departamento de

Planificacion y Programacion.

Recopila los Planes Operativos Anuales de cada

ﬁgcgﬁifggédney > | entidad del MAGA. _
Pro . 6 Tras!a}da . los POA’S al_ Jefe o Enc.argado de
gramacion . . ,
Planificacion y Programacion para su revision.
Jefe o Encargado de 7 | Recibe los Planes Operativos.
Planificacion y 8 Traslada los Planes Operativos a Responsable de
Programacion Planificacion para revision y andlisis.
ANALISIS E INTEGRACION DE PLANES
Reciben y analizan los planes segun indicacion del
Jefe o Encargado de Planificacion y Programacion
9 | No, regresa a paso 1, a las Unidades Ejecutoras
Responsable de para su correccion.
Planificacion y Si, sigue paso 10.
Programaciéon y Elaboran contexto del Plan Operativo Anual, el cual
Profesionales de incluye: diagnoéstico institucional, identificacion de la
Planificacion 10 problematica; definicion de soluciones,

caracteristicas de la institucionalidad, analisis
FODA, analisis de actores, marco estratégico

institucional y resultados de desarrollo.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé: 3
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 8
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL MAGA

Previo a su andlisis, deberd consolidarse: los
formularios DTP Nos. 1 al 6 y los formatos de
planificacion municipal, presupuesto multianual,

11 . - o
matriz de red de produccion, programacion anual y
cuatrimestral de bienes y servicios, y matriz de
planificacion multianual.
12 Se elabora el documento con la informacion
recopilada e imprime.
Traslada documento a Jefe o Encargado de
13 | Planificacion y Programacion, para su revision y
aprobacion.
Recibe y revisa el documento para su aprobacion.
Jefe o Encargado de 14 | No, regresa a paso 8.
Planificacion y Si, Sigue paso 15.
Programacién 15 Traslada documento a DIPLAN para su aprobacion
final.
16 | Recibe y aprueba el POA del MAGA.
Traslada documento aprobado al Despacho
Ministerial, para su posterior presentacion a la
Director de DIPLAN Secrgtarl’a_ de Planificacion y .Program.agién.de la
17 | Presidencia y con conocimiento Ministerio de

Finanzas Publicas y a la Contraloria General de
Cuentas.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

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

Secretaria de Planificacion y Jefe o Encargado de
Programacion Planificacién y Programacion

Inicio . . e

1. Elaboran sus POAS con
base a los lineamientos de . . . ; .
la DIPLAN y directrices de . 3. Recibe . 5. Recibe . 7. Recibe

SEGEPLAN y MINFIN

. POAS . POAS . POAS

2. Traslada %\
. 4. Traslada N P . —
: 6. Traslada 8. Traslada para andlisis
. . POAS .

Responsables de Planificacion
y Programacion y Profesionales

de Planificacion . : @

Unidades Ejecutoras del MAGA Director de DIPLAN

16. Recibe y aprueba 14. Recibe y Revisa
9. Reciben y analizan los POA
planes, segun indicacion de Documento
los jefes encargados de

planificacién y programacion

NO-

17. Traslada a Despacho Superior, SEGEPLANY
N . MINFIN y Contraloria General

Regresa a

Regresa para paso 8

correccion a
paso 1

SI
10. Elaboran contexto del
POA en cual incluye:

Diagnostico institucional,
andlisis FODA y resultados

15. Traslada

11. Previo a andlisis debe
consolidarse

Formularios DTP Nos. 1 al 6
Formatos

12. Elabora
Documento

13. Traslada

Documento

Elaboracién: Aprobé: 4
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 0
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MAGA al SICOIN Y SIGES

OBJETIVO:

Contar con un instrumento administrativo que facilite 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 afio vigente.

NORMAS:

1. Debe ingresarse 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 mas tardar el 14 de julio de
cada afio.

2. Deben ingresarse los Resultados Estratégicos, productos y subproductos al SIGES,
planteados en el Plan Operativo Anual del MAGA, a mas tardar el 14 de julio de
cada afio.

3. La Unidad de Administracion Financiera del MAGA es la responsable del traslado
de la informacién, 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.gt vy
https://sicoin.minfin.gob.qgt

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

Elaboracién: Aprobé: 4
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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INGRESO DE INFORMACION DEL POA DEL MAGA AL SICOIN Y SIGES WEB

RESPONSABLE No. PROCESO
SOLICITUD DE CONTRASENA
Solicita a la Administracion Financiera del MAGA, el
1 |usuario y contrasefia para ingresar al sistema la
. informacion del POA.
Director de DIPLAN Solicita al Departamento de Evaluacién del MINFIN,
2 |la creacion de nuevas metas, cuando sea
reprogramacion.
Departamento de 3 Notifica la creacion de las nuevas metas.
Evaluacion del MINFIN
4 Recibe la notificacion de la creacion de las nuevas
Jefe o Encargado de metas por MINFIN.
Planificacion y Da instruccion al Responsable de Planificacion y
Programacion 5 | Programacion del ingreso de la informacion al
Sistema.
INGRESO DE INFORMACION A SIGES Y SICOIN
6 Recibe instruccion e ingresa a los Sistemas SICOIN
y SIGES.
Ingresa Marco Estratégico, Mision, Vision, Base
7 | Legal, Objetivos Estratégicos y Operativos e
Indicadores al SICOIN.
Responsable de 8 Ingresa Resultados Estratégicos, Productos vy
Planificacion y Subproductos al SIGES.
Programacion Imprime la informacién ingresada para revision
9 | No, corrige en el sistema.
Si, sigue paso 10.
Notifica al Jefe o Encargado de Planificacion y
10 | Programacion sobre el ingreso de la informacién a
los Sistemas SICOIN y SIGES.
NOTIFICACION DEL INGRESO DE INFORMACION A SIGES Y SICOIN
Jefe o Encargado de Recibe notificacion del ingreso de la informacion a
Planificacion y 11 | los Sistemas SICOIN y SIGES.
Programacibn | | smemeeeemeeeeee FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé: 4
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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INGRESO DE INFORMACION DEL POA DEL MAGA AL SICOIN Y SIGES WEB

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia v Alimentacian

Departamento de Evaluacion Jefe o Encargado de Responsable de Programacion
del MINFIN Planificacién y Programacion y Planificacion

Inicio °

1.Solicita a la administracién

financiera el usuario y . 3.Notifica la creacion de las . b . 6.Recibe instruccion e ingresa
contrasefia para ingresar al . nuevas metas . 4-Recibe . a los sistemas
sistema la informacién del POA

¢ . NOTIFICACION . NOTIFICACION .
2.Solicita al departamento de . . . 7.Ingresa marco estratégico
evaluacion del MINFIN la . . . Misién y Vision, base legal,
creacion de nuevas metas N N . objetivos estratégicos y

N N operativos e indicadores
. 5.Da instruccion del ingreso de .

la informacién al sistema

Director DIPLAN

SOLICITUD

8.Ingresa resultados
estratégicos productos y

@ é subproductos

9.Imprime para revision

11.Recive Informacion ingresada

NOTIFICACION

Sl

+ | Corrigenen el
N sistema ¢

10.notifica sobre la informacién
al sistema

NOTIFICACION

Elaboracién: Aprobé: 4
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3
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Reprogramacion de Fecha marzo 2015 5
Metas Fisicas del MAGA

OBJETIVO:

Establecer los procedimientos necesarios que normen a las Dependencias del MAGA,
para asesorarles y tener una adecuada reprogramacion de las metas fisicas cuando
sea necesario.

NORMAS:

1. Es responsabilidad de cada Unidad Ejecutora del MAGA realizar modificaciones
presupuestarias que afecten las metas propuestas en el Plan Operativo Anual.

2. Cuando las modificaciones presupuestarias afecten metas programadas, cada
Unidad Ejecutora debera realizar la reprogramacion de metas en el Sistema de
Gestion, SIGES vy notificarlo a DIPLAN.

3. Si no existe un destinatario concreto para la aplicacion de una modificacién
presupuestaria por ampliacion emanada por el Congreso de la Republica, la Unidad
de Administracion Financiera —UDAF- Central debe coordinar con el Despacho
Ministerial y DIPLAN a quien aplicar las modificaciones decretadas, analizando
compromisos, metas y ejecucion financiera.

4. Si una ampliacion presupuestaria emanada por el Congreso indica directamente
para quien serd el incremento al presupuesto, deberd adjuntarse el Decreto del
Congreso de la Republica y realizarse la modificacion presupuestaria por
ampliacion en la UDAF o UDDAF.

5. Cuando las modificaciones de metas fisicas no afectan el presupuesto, las
Unidades Ejecutoras, deberan solicitar a DIPLAN las reprogramaciones
correspondientes.

6. 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, salvo casos especiales, dictados por la Direccion
Técnica del Presupuesto del MINFIN. (Distribuciéon Analitica del Presupuesto,
aprobada por Acuerdo Gubernativo de cada afio).

Elaboracién: Aprobé: 4
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 4
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Todas las Direcciones de las Unidades Ejecutoras, Programas y Entidades

Descentralizadas, sin excepcion, deben realizar la reprogramacion de metas fisicas
para ajustarlas al presupuesto asignado.

La reprogramacion de metas fisicas se encuentra regulada en un Acuerdo

Gubernativo que emite cada afio el Ministerio de Finanzas Publicas, sobre la
“Distribucién Analitica del Presupuesto”.

REPROGRAMACION DE METAS FISICAS DEL MAGA

RESPONSABLE No. PROCESO
SOLICITUD DE REPROGRAMACION DE METAS
Unidades Ejecutoras del 1 Solicitan reprogramacion de metas fisicas a Director
MAGA de DIPLAN.
3 Recibe solicitud de reprogramaciéon de metas
fisicas.
Director de DIPLAN Entrega reprogramacion de metas fisicas de
3 | Unidades Ejecutoras a Secretaria de Planificacion y
Programacion.
Secretaria de 4 | Recopila la reprogramacion de metas fisicas.
Planificacion y Traslada la reprogramacion de metas fisicas al Jefe
Programacion o0 Encargado de Planificacion y Programacion.
Recibe la reprogramacion de metas fisicas.
Jefe o Encargado de — —
D Traslada la reprogramaciéon de metas fisicas a
Planlflcamo_n y 7 | Responsable de Planificacion, para revision vy
Programacion P ’
analisis.
ANALISIS DE REPROGRAMACION
Recibe y analiza la reprogramacion de metas
8 fisicas.
No, regresa a paso 1, para su correccion.
Responsable de Si, sigue paso 9.
Planificacion y 9 Realiza reprogramacién de metas fisicas en el
Programacion Sistema de Gestion, SIGES.
Solicita a la Subdireccion de Administracion
10 | Financiera la consolidacion institucional en el
SIGES, de la reprogramacion de metas fisicas.
11 | Recibe y revisa solicitud.
Subdireccion de 12 Realiza consolidacion institucional de metas fisicas
Administracion en el SIGES.
Financiera 13 Informa al Responsable de Planificacion vy
Programacién para que continde el procedimiento.
Responsable de 14 Imprime comprobante de modificacion fisica CO2F
Planificacion y del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.
Programacion 15 | Solicita a Director de Planeamiento se envie oficio a

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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REPROGRAMACION DE METAS FISICAS DEL MAGA

la Administracion General, requiriendo nimero de
Resolucién del Despacho para aprobacion de la
reprogramacion de metas fisicas.

Director de Planeamiento

16

Recibe Oficio.

17

Envia oficio a la Administracién General solicitando
namero de Resolucion del Despacho para
aprobacion de la reprogramacion de metas fisicas.

Administracion General

18

Recibe oficio donde se solicita numero de
Resolucion del Despacho para aprobacion de metas
fisicas.

19

Traslada requerimiento a la Direccion de Asesoria
Juridica para que emita dictamen y proyecto de
Resolucion.

EMISION DE DICTAMEN Y PROYECTO DE RESOLUCION
. . 20 | Recibe requerimiento.
Director de Asesoria . - —
Juridica 21 | Emite dlctamen.y proyecto de.re_solucllon.
22 | Traslada expediente a la Administracion General.
23 | Recibe expediente y proyecto de Resolucién.
Administracion General 24 Proporciona a Responsable de Planificacion vy
Programacioén numero de Resolucién del Despacho.
Ingresa numero de Resolucién del Despacho al
25
SICOIN.
Responsable de - T
P Imprime el comprobante de modificacion fisica
Planificacion y 26 CO2E
Programacion 27 Traslada al Director de Planeamiento para firma y
sello.
o8 Recibe comprobante de modificacién fisica CO2F,
Director de DIPLAN firma y sella. —
29 Devuelve a Responsable de Planificacion vy
Programacién comprobante firmado y sellado.
30 Recibe comprobante de modificacion fisica CO2F
Responsable de firmado y sellado.
PIanFi)ficacic’)ny Envia comprobante de modificacion fisica CO2F
Programacion 31 firmado y sellado a la Administracion General para

firma del Sefior Ministro y adjuntar a la Resolucion.
----------------- FIN DEL PROCEDIMIENTQ---------------

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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REPROGRAMACION DE METAS FISICAS DEL MAGA

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Unidades Ejecutoras del MAGA

Director de DIPLAN

Secretaria de Planificacion y
Programacion

Jefe o encargado de
Planificacién y Programacion

Inicio

1. Solicita reprogramacion de
metas fisicas a Director de
DIPLAN

SOLICITUD

1
®

2. Recibe

SOLICITUD

3. Entrega reprogramacion de
metas fisicas

Responsable de Planificacion y
Programacion

Subdireccion de
Administracién Financiera

8. Recibe y Analiza

Reprogramacion

N

v

Regresa a
paso 1 para S|
correccion

9. Realiza
reprogramacion de
metas fisicas en
SIGES.

10. Solicita a la subdireccion
financiera la consolidacion
institucional en el SIGES

Solicitud

11. Recibe y revisa

Solicitud

12. Realiza
consolidacién
institucional de

metas fisicas en el

SIGES

13 Informa que contintien el
procedimiento

4. Recopila la reprogramacion
de metas fisicas

5. Traslada

Reprogramacion

6. Recibe

Reprogramacion

7. Traslada

Reprogramacion

R

®

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

REPROGRAMACION DE METAS FISICAS DEL MAGA

Responsable de Planificacion y
Programacion

Director de DIPLAN

Administrador General

Director de Asesoria juridica

14. Imprime comprobante de
modificacion fisica CO2F del
SICOIN

I

15. Solicita a Director de
DIPLAN, enviar oficio a la
Administracion General, para
requerir nimero de resolucién

Solicitud

25. Ingresa numero de
resolucion al SICOIN

v

26. Imprime comprobante

27. Traslada

Comprobantes

30. Recibe firmado y sellado

Comprobante

\_/v(_\

31. Enviar Comprobante de
modificacion firmado y sellado
ala Administracién General

Para firma del Sefior Ministro y
adjuntar a la Resolucion.

FIN

16. Recibe

Oficio
17. Envia

Oficio

o

28. Recibe firmay sella

Comprobante

T

29. Devuelve al responsable

S

18. Recibe

Oficio

19. Traslada

Requerimiento

23. Recibe

Expediente

1

24. Proporciona Nimero de
Resolucion del Despacho

20. Recibe

Requerimiento

21. Emite dictamen y realiza
proyecto de resolucion

22. Traslada

Expediente

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Capacitaciéon para elaboracion de la
Reprogramacion de la Planificacion
Municipal del MAGA

Fecha marzo 2015 4

OBJETIVO:

Contar con un una guia administrativa para el departamento que permita fortalecer la
capacidad institucional del personal que elabora la Planificacion Municipal, para que la
Instituciébn programe las metas fisicas terminales e intermedias a nivel local en
coordinacion con las Direcciones, Departamentos, Programas, Proyectos del MAGA y
entidades descentralizadas en cada ejercicio fiscal.

NORMAS:

1. El formato que debe utilizarse sera proporcionado por en el Departamento de
Planificacion y Programacion y no se puede cambiar. (Ver anexo 14).

2. Se debe utilizar el clasificador geografico para identificar el departamento y
municipio donde se enfocaran las intervenciones del MAGA. (Ver anexo 15).

3. Todas las Direcciones, Jefaturas, Programas, proyectos Yy Entidades
Descentralizadas, sin excepcion, deben asistir a la capacitacion para recibir la
instruccion en la elaboracién de la reprogramacion de la Planificacion Municipal.

4. Las convocatorias que remita el Departamento de Planificacion y Programacion,
deben respetarse tanto en horario como en fecha establecida para su ejecucion.

CAPACITACION PARA ELABORACION DE LA REPROGRAMACION DE LA
PLANIFICACION MUNICIPAL DEL MAGA

RESPONSABLE No. PROCESO

ELABORACION DE PLAN DE PROGRAMACION PARA CAPACITACION

Elabora plan de programacion para la capacitacion
1 | para elaborar la reprogramaciéon de la Planificacion

Jefe o Encargado de Municipal del MAGA.

Planificacion . — ——
y Coordina la logistica de la capacitacion.

Programacion . — .
9 Traslada informacion del plan a Secretaria para

convocatoria.

Elaboracion: Aprobé:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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CAPACITACION PARA ELABORACION DE LA REPROGRAMACION DE LA
PLANIFICACION MUNICIPAL DEL MAGA

4 | Recibe plan para llevar a cabo la capacitacion.
Actualiza el directorio telefonico de los Directores y
5 | Jefes de las dependencias del MAGA y Entidades
Descentralizadas.
6 Elabora convocatoria para el taller de capacitacion
Secretaria de de Planificacion Municipal.

Planificacion y Envia la convocatoria de la capacitacion a las
Programacién 7 | dependencias del MAGA vy Entidades
Descentralizadas.

8 | Confirma la recepcion de la convocatoria.
Informa al Jefe o Encargado de Planificacién y
9 | Programacion sobre la  confirmacion  de
convocatoria.
Recibe detalles de confirmacion de la convocatoria
10 :
Jefe o Encargado de realizada.
Planificacion y Solicita a Responsable de Planificacion vy
Programacion 11 | Programacion, preparar guia y material para la
capacitacion.
Recibe instruccion, prepara guia y material para la
RESPF’”S?*?"? de 12 capacitacion.
Planificacion y Traslada a Jefe o Encargado la guia y materiales
Programacion 13 i g guia’y
para su aprobacion.
Jefe o Encargado de Recibe y da instruccion al Responsable de
Planificacion y 14 | Planificacion y Programacién para que prepare la
Programacién presentacion para la capacitacion.
CAPACITACION DEPENDENCIAS DEL MAGA
15 | Prepara presentacion para la capacitacion.
Capacita a los responsables de planificacion y
Responsable de T .
P 16 | seguimiento de las dependencias del MAGA vy
Planificacion y : .
. Entidades Descentralizadas.
Programacion . — - —
17 Define fechas para la recepcion de la informacion

con los participantes.

EVALUACION DE LA CAPACITACION

Evalla la capacitacibon dada al personal
responsable de elaborar la reprogramacion

5;??52:;2? de 18 planificacion municipal de las dependencias del
ny MAGA y Entidades Descentralizadas.
Programacion — . Y
19 Solicita al Profesional en Planificacion tabular los
datos de evaluacion de la capacitacion.
Profesional en 20 Recibe instruccion y tabula los resultados de

Planificacion

evaluacion.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé: 5
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 0
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CAPACITACION PARA ELABORACION DE LA REPROGRAMACION DE LA
PLANIFICACION MUNICIPAL DEL MAGA

Traslada los resultados al Jefe o Encargado del
21 e o
Departamento de Planificacion y Programacion

Jefe o Encargado de 22 Rembe resultados de la capacitacion y elabora
e informe.
Planificacion y

., Traslada informe de evaluacion a la DIPLAN.
Programacion 23

Elaboracién: Aprobé: 5
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

Jefe o encargado de

Planificacion y Programacion

CAPACITACION PARA LA ELABORACION DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL DEL MAGA

Secretaria de Planificaciéon y
Programacion

Responsable de Planificacién y
Programacion

Profesional en Planificacion

Inicio

1. Elaborar plan de
programacion y Capacitacion
para elaborar la planificacién

municipal

|

2. Coordina la Logistica de la
capacitacion

3. Traslada

Informacion del Plan

o

10. Recibe detalles de
confirmaci6n de la
convocatoria realizada

]

11. Solicita preparar guia 'y
material para la capacitacion

(D

14. Recibe y da instruccién
para preparar la presentacién
de la capacitacion

22. Recibe Resultados

23. Traslada

Informacién de evaluacion a la
Direccién de DIPLAN

4. Recibe

Plan

]

5. Actualiza el Directorio
Telefénico

l

6. Elabora convocatoria para
taller de capacitacion

Convocatoria

8. Confirma la recepcion de la
convocatoria

|

9. Informa al jefe o encargado,
la confirmacion de la
convocatoria

12. Recibe instruccion,

prepara guia y material para .
capacitacion M
13. Traslada

Guia y Materiales

15. Prepara presentacion para .
capacitacion

I ?

16. Capacita

S

17. Define fechas, para
recepcion de informacion .
18. Evalua la capacitacion .

proporcionada

l

19. Solicita tabular datos de
evaluacién de la capacitacion .

20. Recibe instruccion y tabula
resultados

21. Traslada

Resultados

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Capacitacién para elaboracion de la Fecha marzo 2015 3
Matriz de Planificacion Municipal

OBJETIVO:

Fortalecer la capacidad institucional del personal que asesora y elabora la Matriz de
Planificacion Municipal.

NORMAS:

1. Los formatos que se deberan utilizar son proporcionados por el Departamento de
Planificacion y Programacion, para el mejor control y seguimiento.

2. Se debe utilizar el clasificador geografico para identificar el departamento y
municipio donde se enfocaran las intervenciones del MAGA.

3. Todas las Direcciones, Jefaturas, Programas y Proyectos del MAGA y Entidades
Descentralizadas, sin excepcion, deben asistir a la capacitacion para recibir la
instruccion en la elaboracion de la Matriz de Planificacion Municipal.

4. Las convocatorias que remita el Departamento de Planificacion y Programacion,
deben respetarse tanto en horario como en fecha establecida para su ejecucion.

CAPACITACION PARA ELABORACION DE LA MATRIZ DE PLANIFICACION
MUNICIPAL

RESPONSABLE No. PROCESO

ELABORACION DEL PLAN DE CAPACITACION
1 Elabora plan de capacitacion para elaborar la matriz
Jefe o Encargado de de planificacion municipal del MAGA.

Planificacion y Coordina la logistica de la capacitacion.

Programacién Traslada informacién del plan a secretaria para
convocatoria.
Recibe plan para llevar a cabo la capacitacion.

2
3
4

Actualiza el directorio telefonico de los Directores y
5 | Jefes de las dependencias del MAGA y Entidades

retari .
Secretaria de Descentralizadas.

Planificacion y

., Elabora convocatoria para la capacitacion para
Programacion 6 P P P

formulacién de la matriz de planificacion municipal.

Envia la convocatoria de la capacitacion a las
dependencias del MAGA y Entidades

Elaboracién: Aprobé: 5
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3
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CAPACITACION PARA ELABORACION DE LA MATRIZ DE PLANIFICACION
MUNICIPAL

Descentralizadas.

8 | Confirma la recepcion de la convocatoria.

Informa a Jefe o Encargado de Planificacion y
9 | Programacién  sobre la  confirmacion  de
convocatoria.

Recibe detalles de confirmacion de la convocatoria

Jefe o Enpf';lrgado de 10 realizada.
Planlflcamo_n y Solicita a Profesional de Planificacion, preparar guia
Programacion 11 . o '

y material para la capacitacion

12 Recibe y prepara guia y material para la

Profesional de capacitacion.
Planificacion 13 Traslada guia al Jefe o Encargado la guia y

materiales para su aprobacion.
Jefe o Encargado de Recibe y da instruccion al Profesional de
Planificacion y 14 | Planificacion para que prepare la presentacion para
Programacion la capacitacion.

CAPACITACION DE LA MATRIZ MUNICIPAL

15 | Prepara presentacion para la capacitacion.

16 Capacita a las dependencias del MAGA y Entidades
Descentralizadas.

Define fechas para la recepcion de la informacién

17 .
con los participantes.

Profesional de > —
Evalla la capacitacion dada al personal

Planificacion 18 | responsable de elaborar la matriz de planificacion
municipal de cada entidad del MAGA.
19 | Tabula los datos de evaluacion de la capacitacion.
Traslada los resultados al Jefe o Encargado del
20 L o
Departamento de Planificacion y Programacion.
Jefe o Encargado de 21 51?;;2% resultados de la capacitacion y elabora
Planlflcamo_r] y Traslada informe de evaluacion a la DIPLAN.
Programacion 22

Elaboracién: Aprobé: 5
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 4
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Gobierno de Guatemala

CAPACITACION PARA ELABORACION
DE LA MATRIZ DE PLANIFICACION MUNICIPAL

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Jefe o encargado de Planificaciéon y Secretaria de Planificacion y
Programacion Programacion

' ‘

Profesional en Planificacion

1. Elaborar plan de 12. Recibe instruccion,
. 4. Recibe . prepara guia y material para
capacitacién

capacitacion para elaborar la
matriz

i N Plan N
2. Coordina la Logistica de la
capacitacion . .

5. Actualiza el Directorio
Telefénico .

] 5

6. Elabora convocatoria para
taller de capacitacion

o 15. Prepara presentacion para

Convocatoria . capacitacion

10. Recibe detalles de , , L
confirmacion de la . .

convocatoria realizada

13. Traslada

Guia y Materiales

3. Traslada

Informaci6n del Plan

convocatoria .

11. Solicita preparar guia y . L . L

material para la capacitacion

L . 8. Confirma la recepcion de la . 16. Capacita

9. Informa al jefe o encargado . 17. Define fechas, para
la confirmacion de la . recepcion de informacién
convocatoria N

| I

: ° 18. Evallia la capacitacion
. . proporcionada

14. Recibe y da instruccion N : L
para preparar la presentacion
de la capacitacion

19. Recibe instruccion y tabula

: resultados

20. Traslada

Resultados

21. Recibe resultados

22. Traslada

Informacién de evaluacion a la|
Direccion de DIPLAN

FIN

Elaboracién: Aprobé: 5
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion [
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Reprogramacion de la Matriz Fecha marzo 2015 4
Municipal de Planificacion

OBJETIVO:

Establecer los procedimientos necesarios para que el Departamento de Planificacion
pueda lograr una adecuada reprogramacion de metas fisicas en la Matriz Municipal a
través de capacitarles.

NORMAS:

1. Los instrumentos que se utilizan para la formulacién son proporcionados por el
Departamento de Planificacion y Programacion de DIPLAN.

2. ElI formato utilizado para la reprogramacion de la Matriz Municipal, es
proporcionado por el Departamento de Planificacion y Programacion de la
Direccion de Planeamiento, para el seguimiento y control.

3. Se debe utilizar el clasificador geografico para identificar el departamento y
municipio donde se enfocaran las intervenciones del MAGA.

4. La primera reprogramacion de metas de la Matriz 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, salvo casos especiales, dictados por la Direccion
Técnica del Presupuesto del MINFIN.

5. Las metas contenidas en la Matriz Municipal, deben cuadrar con las contenidas en
los formularios.

6. Todas las Direcciones de las Unidades Ejecutoras, Programas y Entidades
Descentralizadas, sin excepcion, deben realizar la reprogramacion de metas fisicas
de la Matriz Municipal para ajustarlas al presupuesto asignado.

Elaboracién: Aprobé: 5
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 6
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REPROGRAMACION DE LA MATRIZ MUNICIPAL DE PLANIFICACION

RESPONSABLE

No.

PROCESO

CAPACITAC

ION PARA REPROGRAMACION

Jefe o Encargado de
Planificacion y
Programacion

Elabora plan de capacitacion para elaborar la matriz
de planificacion municipal del MAGA.

Coordina la logistica de la capacitacion.

Traslada informacién del plan a secretaria para
convocatoria.

Secretaria de
Planificacion y
Programacion

Al W N P

Recibe calendario y formato y prepara convocatoria

Actualiza el directorio telefénico de los Directores y
Jefes de entidades centrales, programas vy
descentralizadas.

Elabora convocatoria de la programaciéon y/o
reprogramacion de la matriz municipal.

Envia convocatoria de la capacitacion a todas las
entidades del MAGA.

Confirma la recepcion de convocatoria y asistencia
de participantes.

Informa al Jefe del Departamento de Planificacion y
Programacién de la participacion en la convocatoria.

Jefe o Encargado de
Planificacion y
Programacién

10

Recibe informacibn de las entidades que
participaran en la convocatoria.

11

Solicita al Profesional de Planificacion preparar
instrumentos y material con informacién de la matriz
municipal para cada Direccién, Departamento,
Programa y proyectos del MAGA y Entidades
Descentralizadas.

PREPARACION DE INSTRUMENTOS

Recibe instruccibn y prepara instrumentos vy
12 materiales con inf_o,rmacién de la Matriz Municipal
Profesional de para cada Direccion, Departamento, Programa y
P! proyectos del MAGA y Entidades Descentralizadas.
Planificacion )
Traslada al Jefe o Encargado de Planificacion y
13 | Programacion, instrumentos y materiales para su
aprobacion.
Jefe o Encargado de Recibe materiales, los aprueba e indica al
Planificacion y 14 | Profesional de Planificacibn que prepare la
Programacion presentacion para la capacitacion.
CAPACITACION
Profesional de 15 | Prepara la presentacion para la capacitacion.
Planificacion 16 | Capacita a las Direcciones, Programas y proyectos

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé: 5
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion b
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO

REPROGRAMACION DE LA MATRIZ MUNICIPAL DE PLANIFICACION

del MAGA y Entidades Descentralizadas.

17 | Define fecha para la recepcion de la informacion.
Instruye a Secretaria de Planificacion que solicite
informacion a Unidades Ejecutoras en la fecha
18 | establecida.
ENTREGA DE REPROGRAMACION DE MATRIZ MUNICIPAL
Secretaria de Solicita informacién a Unidades Ejecutoras.
Planificacion y 19
Programacion
20 | Recibe solicitud.
Unidades Ejecutoras 21 Envian informacion requerida a Secretaria de
Planificacion y Programacion.
Secretaria de 22 | Recibe informacion en la fecha establecida.
Planificacion y 23 Traslada al Profesional de Planificacion.
Programacion
Recibe y revisa la informacién requerida para
elaborar documento.
24
No, regresa a pasol9.
Profesional de Si, sigue paso 25.
Planificacion 25 | Consolida informacion en la base de datos Excel.
Traslada informacibn a  Responsable de
26 | Planificaciébn y Programacion para incluirlo en un
CD.
27 | Recibe informacion.
Responsable de — — -
Planificacion y qula informacion en un CD para posteriormente
28 | adjuntar al documento POA.

Programacién

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----x-n-zxc--

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé: 5
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 8
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Gobierno de Guatemala REPROGRAMACION DE LA MATRIZ MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Jefe o encargado de Secretaria de Planificacion y
Planificacion y Programacion Programacion

Inicio . . .

Profesional de Planificacion Unidades Ejecutoras

1. Elaborar plan de . 12. Recibe instruccion y N
programacion y Capacitacion N prepara instrumentos y N
. 4. Recibe .
para elaborar matriz de . . material con informaci6n de la ) 20. Recibe
planificacion municipal . . matriz municipal .
. . Solicitud
. Plan .
) . 13. Traslada :
2. Coordina la Logistica de la . .
capacitacion N N Instrumentos y materiales para N
5. Actualiza el Directorio . su aprobacion .
. Telefénico . .
. X X Informacién
3. Traslada . * . .
Informacion del Plan 6. Elabora convocatoria, para M M
taller de capacitacion N N
. Convocatoria . 15. Prepara presentacion para .
° . . capacitacion .
. 8. Confirma la recepcion de la L
10. Recibe informacién de las . convocatoria . .
entidades que participaran en N N 16. Capacita
fa convocatoria . v . Responsable de Planificacion
. 9. Informa al jefe o encargado, . y PrOQramaCI()n
. la confirmacion de la X
. convocatoria .
) 11. Solicita preparar . . 17. Define fechas, para .
instrumentos y material para . . ) . ) .
\ o . ) recepcion de informacion. .
la capacitacion e
. . 18. Instruye a secretaria que .
. . solicite informacién a .
N N unidades ejecutoras en fecha N 27. Recibe Inf "
. . . . Recibe Informacion
19. Solicita informacién a . establecida .
. unidades Ejecutoras . .
Informacion
Solicitud N N

14. Recibe materiales, los
aprueba e indica a los .
profesionales que preparen la .
capacitacion

28. Copia informacion en
CD, para adjuntar al POA

24. Recibe y revisa la

. . informacién requerida para .
. . elaborar documento. .
: 22. Recibe informacion

. NO

Regresa a
paso 19 Sl
. 25. Consolida informacién
. Convocatoria . en base de datos excel. .

26. Traslada

Informacion

z o z

Elaboracién: Aprobé: 5
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 9
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Elaboracion del Plan Operativo Anual Fecha marzo 2015 3
en Seguridad Alimentaria -POASAN-

OBJETIVO:

Tener un documento que refleje las actividades que se ejecutaran en apoyo a la
seguridad alimentaria y nutricional del pais, relacionada al sector agricola.

NORMAS:

1. Los formatos que se utilizaran son los proporcionados por la Secretaria de
Seguridad Alimentaria y Nutricional — SESAN .

2. Todas las Direcciones, Jefaturas, Programas y proyectos del MAGA y Entidades
Descentralizadas, que realicen acciones relacionadas a seguridad alimentaria y
nutricional, deben llenar el formato que se les proporcione.

3. Las acciones contenidas en el POASAN, deben ser las mismas que se programan
en el POA institucional.

4. Las convocatorias que remita el Departamento de Planificacion y Programacion,
deben respetarse tanto en horario como en fecha establecida para su ejecucion.

5. Elarticulo 18 de la Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
se refiere a la integracion 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 accion sectorial en
coherencia con los objetivos del SINASAN, los que serdn sometidos al
conocimiento y aprobacibn del CONASAN. (Ver pagina de SESAN:
www.sesan.gob.gt).

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL EN SEGURIDAD ALIMENTARIA -
POASAN

RESPONSABLE No. PROCESO

ENTREGA FORMATOS A POASAN PARA ELABORACION DEL POASAN

Remite formato e instrucciones al Jefe o Encargado
Secretaria de Seguridad de Planificacion y Programacion, para el llenado de
Alimentaria y Nutricional informacion para formular el Plan Operativo Anual
en Seguridad Alimentaria y Nutricional — POASAN.

Elaboracion: Aprobé:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL EN SEGURIDAD ALIMENTARIA —

POASAN

Jefe o Encargado de
Planificacion y
Programacion

Recibe formato e instrucciones para el llenado de

2 | informacion para formular el Plan Operativo Anual
en Seguridad Alimentaria y Nutricional — POASAN.
Traslada formato e instrucciones a las Unidades
Ejecutoras del MAGA y Entidades Descentralizadas

3 | que realizan acciones en apoyo a la seguridad

alimentaria y nutricional, para que completen la
informacion.

ENTREGA DE INFORMACION

Reciben formato e instrucciones para completar la

4 informacion.
Unidades Ejecutoras del Llenan formatos informacion al Jefe o Encargado de
5 e -/
MAGA Planificacion y Programacion.
6 Traslada Informacion al Jefe o Encargado de
Planificacion y Programacion.
Jefe o Encargado de Recibe informacion de Unidades Ejecutoras.
Planificacion y 8 Traslada informacién al Profesional de Planificacion
Programacion para revision y analisis.
Recibe informacion para revision y andlisis.
9 | No, regresa a paso 4, para correcciones.
Profesional de Si, sigue paso 10.
Planificacion 10 | Consolida informacion.
11 Traslada al Jefe o Encargado de Planificacion vy
Programacion la informacion.
Jefe o Encargado de 12 | Recibe informacion.

Planificacion y Traslada al Responsable de Planificacion vy
Programacion 13 | Programacion para que la integre al documento del
POA institucional.

Responsable de Recibe informacion y la integra al documento POA

Planificacion y 14 | institucional.

Programacion

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé: 6
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO

ELABORACION DE PLAN OPERATIVO ANUAL EN SEGURIDAD ALIMENTARIA
Ministerio de Agricultura, POA SA N

Ganaderia y Alimentacion

Secretaria de Seguridad Jefe o Encargado de
Alimentaria y Nutricional Planificacion y Programacion

Inicio . . e

1.Remite para el llenado
de informacion de . 2.Recibe : 4.Recibe : 9.Recibe
POASAN N N N

Unidades Ejecutaras del MAGA| Profesional de Planificacion

Formato e Instrucciones Informacion

Formato e Instrucciones Formato e Instrucciones

3.Traslado
: NO-
5.Llenan Informacién
Formato e
Instrucciones
Regresa a
Formato correcciones a paso s
4

10.Consolida informacion

!

11.. Traslada

6.Tralada

7.Recibe

Informacion

Jefe o Encargado de
Seguimiento y Evaluacién

8.Traslada

Informacion

14.Recibe e Integra al
documento POA
Institucional

Informacion

12.Recibe

Informacién

13..Traslada

Informacion

Elaboracién: Aprobé: 6
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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- DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Planificacion y Programacion Cddigo | 02.31.01.01.00.00.14 | Péginas
Elaboracion del Plan Operativo Anual Fecha marzo 2015 3
de la Direccion de Planeamiento

OBJETIVO:

Contar con un instrumento que facilite asesorar la elaboracion de las metas principales
que se las dependencias del MAGA ejecutaran durante el periodo determinado.

NORMAS:

1. La elaboracion del Plan Operativo Anual de DIPLAN, debe reflejar las directrices
del Plan Estratégico Institucional y Politica Sectorial, por lo que el personal del
Departamento de Planificacion y Programacion proporcionara copia de los
instrumentos anteriormente indicados.

2. Es obligatorio que cada Departamento participe en la elaboracion del POA de
DIPLAN, siendo responsabilidad del Jefe o Encargado de cada Departamento, la
entrega en la fecha establecida, segun lo indique el Director de Planeamiento.

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE DIPLAN

RESPONSABLE No. PROCESO
COORDINACION CON JEFES DE DEPARTAMENTO
Jefe o Encargado de Coordina con Jefes de Departamentos la
Planificacion y 1 | elaboracion del POA.

Programacion

Ingresan informacion en formularios del POA.

Jefes de Departamento Trasladan informacion a Jefe o Encargado de

Planificacion y Programacion.

2
DIPLAN 3
4

Jefe o Encargado de Recibe informacion.

Planificacion y 5 Traslada al Responsable de Planificacion vy
Programacion Programacion.

INTEGRACION DEL POA DE DIPLAN

Recibe y analiza si la informacion se lleno
correctamente.

No, regresa a paso 1, para correccion.

Si, Sigue paso 7.

Responsable de 6
Planificacion y

Programacion - —
9 Elabora documento con la informacién aprobada y

lo imprime.

Elaboracién: Aprobé: 6
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE DIPLAN

Traslada documento a Jefe o Encargado de

8 Planificacion y Programacion, para su revision.
Recibe y revisa el Plan Operativo Anual de la
Direccion, para su aprobacion.
9 .
Jefe o Encargado de No, regresa a paso 6, para correcciones.
Planificacion y Si, Sigue paso 10.
Programacion 10 | Imprime documento final.
11 Traslada documento a Director de DIPLAN para su
aprobacion.
Recibe y aprueba el Plan Operativo Anual de
Director de DIPLAN 12 | DIPLAN

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé: 6
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 4
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE DIPLAN

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Jefe o encargado de Jefes de Departamento de | Responsable de Planificacién y
Planificacién y Programacion DIPLAN Programacion

Inicio

Director de DIPLAN

1. Coordina con Jefes de . . .
Departamentos la elaboracién . 2. Ingresar Informacién . 6.Recibe y analiza . 12.Recibe y Aprueba
del POA.

Formularios POA . Informacion . POA

3. Traslada FIN

NO

©
v

. . Regresa para
4. Recibe : . correcciones a Sl
. paso 1 l

7. Elabora e imprime

Informacion

Informacién

5. Traslada Documento

Informacion

@ . . 8. Traslada

Documentos

9. Recibe y revisa

Documento

¢N O-
Regresa para

correcciones a
paso 6

SI

10. Imprime

Documento

11. Traslada

Documentos

Elaboracién: Aprobé: 6
Director de Planeamiento -DIPLAN- 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,
ejecucién y seguimiento  de las acciones
encaminadas al desarrollo agropecuario

Plan Operativo Anual

Instrumento de planificacion operativa anual en
la cual cada dependencia establece objetivos y
metas que desee alcanzar en el término de un
afno.

Objetivo estratégico

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

GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLAS SIGNIFICADO
DIPLAN Direccion de Planeamiento
DTP Direccion 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 Elluatr;iéi)g)ne;?tivo Anual en Seguridad Alimentaria y
SEGEPLAN greec;iec]t:;g:e Planificacion y Programacion de la
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema de Gestion
UDAF Unidad de Administracion Financiera
UDDAF Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

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

No. Simbolo Significado

Inicio o termino: Indica el principio o fin del
flujo

Actividad: Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
del flujo en donde se debe tomar una decision
entre dos 0 mas opciones

Documento: Representa cualquier

G
4, B 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 0 equipo.

Archivo: Significa resguardo de documentos.

Elaboracién: Aprobé: 6
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion b
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Anexo 1

Propuesta Estructuras Programaticas del MAGA para Afo Especifico

S S R CODIGO UNIDAD NOMBRE
PRG | SPR | PRY | ACT | OBR DENOMINACION EJECUTORA UNIDAD
EJECUTORA
01 Actividades Centrales
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
001 | 000
002 | 000
03 Actividades Comunes
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
001 | 000
002 | 000
11 Nombre del Programa
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
001 | 000
002 | 000
12 Nombre del Programa
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
001 | 000
002 | 000
13 Nombre del Programa
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
001 | 000
002 | 000
14 Nombre del Programa
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
001 | 000
002 | 000
15 Nombre del Programa
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
001 | 000
002 | 000
99 Partidas No Asignables a Programas
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
Apoyo a las Entidades Descentralizadas y
001 | 000 Auténomas
002 | 000 Aportes a Asociaciones, Institucio_nes, Organismos
Nacionales, Regionales e Internacionales
003 | 000 |Aportes Culturales

Elaboracion: Aprobé:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 2
Formulario DTP 1

Instituc

)

MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

ion: MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION - MAGA -

Formulario DTP 1
Presupuesto afo
Fecha: / /

@)

Vision

©)

Mision

©)

Base Legal

No. Descripcion

Estructura Programatica

Vigente (En Quetzales)

@)

(8

©) (6)
1

Eje de Gobierno

Objetivo Estratégico:

Objetivo Operativo:

Acciones:

2 Eje de Gobierno

Objetivo Estratégico:

Objetivo Operativo:

Acciones:

3 Eje de Gobierno

Objetivo Estratégico:

Acciones:

4 Eje de Gobierno

Objetivo Estratégico:

Objetivo Operativo:

Acciones:

(©)

Firmay sello

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

~
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Anexo 3

Formulario DPT 2

Ministerio de Finanzas

Publicas Formulario DTP 2

Direccion Técnica del

Presupuesto Presupuesto afio
Fecha /

/

@)
DESCRIPCION DEL PROYECTO CENTRAL O COMUN

Instituci

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

a programas:

Unidad

Responsable:

4)

Definicion del programa, proyecto central o comun

®)

Firma y Sello

Elaboracién: Aprobé: 7
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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Anexo 4

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 Kildémetro
1205 Milla ndutica
13 Superficie
1301 Metro cuadrado
1302 Centimetro cuadrado
1303 Decametro cuadrado
1304 Hectarea
1305 Kilémetro cuadrado
14 Volumen
1401 Metro cubico
1402 Centimetro cubico
1403 Mililitro
1404 Litro
1405 Galdn
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
Elaboracion: Aprobé: 7

Director de Planeamiento -DIPLAN-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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(b)

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 Locomocién
2101 Aeronave
2102 Barco
2103 Vehiculo

22 Seres Vivos
2201 Animal
2202 Persona
2203 Planta

23 Funcién Publica
2301 Beca
2302 Caso
2303 Documento
2304 Dosis
2305 Entidad
2306 Evento
2307 Monumento
2308 Plano
2309 Préstamo
2310 Racién
2311 Registro
2312 Sistema informatico
2313 Unidad monetaria
2314 Vivero
2315 Vivienda
2316 Aporte
2317 Mapa
2318 Pagina Web
2319 Proyecto de Investigacion
2320 Analisis de Laboratorio
2321 Aporte en especie

24 Manufacturas
2401 Articulo de madera
2402 Articulo de tela
2403 Articulo de cuero
2404 Articulo de caucho
2405 Articulo de plastico
2406 Articulo de metal
2407 Herramienta
2408 Mueble
2409 Prenda de vestir
2410 Articulo educativo

Elaboracién: Aprobé: 7

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3
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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 computo
2421 Aparato de Comunicaciones
2422 Equipo Electrénico
2423 Sistema de Generacion de Energia
2499 Repuesto

Elaboracién: Aprobé: 7

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 4
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Anexo 5

Formulario DTP 5 (a)

Ministerio de Finanzas Publicas Formulario DTP 5
Direccion Técnica del Presupuesto Presupuesto afio

1)
FICHA TECNICA PARA DEFINICION DE INDICADORES DE DESEMPERNO

Institucion: MAGA

Caédigo y
nombre del
indicador

Categoria del (3) De Resultado (4) De Producto

indicador

Objetivo
Asociado al
indicador

Descripcion
del Indicador

Pertinencia

Interpretacion

Férmula de
calculo

Ambito
geogréfico

Frecuencia de
medicion

Elaboracién: Aprobé: 7
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion [
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Formulario DTP 5 (b)

Tendencias y metas del indicador
2008 | 2009 2010 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015

Porcentaje

Linea Base Afo: Valor:

Explicacion
dela
tendencia

Como sevaa
lograr la meta

Medios de verificaciéon

Procedencia
de los datos

Unidad
responsable

Metodologia
de
recopilacion

Produccién asociada al cumplimiento de la meta

Productos Indicadores

Notas técnicas

Elaboracién: Aprobé: 7
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Anexo 6

Ficha Basica de Indicadores

Institucidn

Nombre del Indicador

Categoria del DE RESULTADO [T DE FRODUCTO

Descripcion del
Indicador

Pertinencia

Interpretacion

Formula de Calculo

Ambito Geografico Hacional Regional Depart: t Municipi
Frecuenciadela
medicién

lendencia del Indicador
Afics 2013 2014 2015 2016

C i Semestral Anual

Valor (del indicador)

Porcentaje

Linea Base Ano Valor

Explicacién de la
tendencia

Como se vaa lograr la
meta

Madios de Verificacién

Procendencia de los
datos
Unidad Responsable
Metodologia de
Recogilacion
Produccion asociada al cumplimiento de la meta
PRODUCTOS INDICADORES SUBPRODUCTOS INDICADORES
NOQTAS TECNICAS
Elaboracién: Aprobé: 7
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Anexo 7

Formulario DTP 6

Wirisie o de Frarzs 20bizs

F cimu ario DTP &
Cirezciin Témica o Fresupueso Pezlykes
Faha ¢ 1
[ i
iEGISTRO DE SUBFRCOUCTOS
Psutin:
Lniad Ejours
=T W AN SR R q M
DESCZIRCIGH UNIDAD D= W=DIDA _ PROGIAMACION FISICAFOR CLATRIMESTRES o
_ Feche  Fechace oo
. L de Inicio fin:lizacion nfsica
SUSFRODICTO . . Tolal Tol Tokzl
(ozigo |Deroninacion Ene  Feb | Mar | Ab- . Mey | Jun | Jul  Azo . Sep | Oct | Qo Oic |
Primero Segurdn Terzero
1 ) 4 5 19 @ G (e o [ e o ounm @ @ | e
0 0 0 )
! 0 0 { [l
Elaboracion: Aprobé:
Director de Planeamiento -DIPLAN-
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Nniztere de Fngnzas Fibicss

Anexo 8

Formulario DTP 4

Fomulario DTP 4
Dececn Tacnica de Prasupresty Presupuests
Fecha_ [ [
r
0]
REGISTRC DE PRODJCTOS
Instituci Ministerio ce Agricukra Garadere v Almenacicn
Unidad Ejecutorz:
Mortoen Quetzales:
DESCRPCKONDEL UNRIDEMDOA | PROSRAMACHIN FISIZA 106 CUATRINZSTRES -
Na. — L ., Produccen Fsiza
PRIDLCTD = inicio[firel 2ecion = = =
Cedgo | Denominacion tne| Feb |Mar | &kr Priners May (Jun .ul | Ago s #p Gl lor Dic Terser
) 0 1 }
Elaboracién: Aprobé: 7
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Anexo 9

Formulario DPT 3

Ministerio de Finanzas

Publicas Formulario DTP 3

Direccion Técnica del

Presupuesto Presupuesto afio
Fecha [/ |

@)
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:

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

Q.

©)

Como apoya esta categoria programatica al logro de los objetivos institucionales

©®)

Firma y Sello

Elaboracion: Aprobé:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 10

Cuadro 5 de Seguimiento

D CADCRE S

dn. RESNTAXS _ ) Ainbasz tiosl o2 Aio+]
NFSCIRCINy FOMM & HFiRIS= Liin base

LETR | AWAHCE | VETA AVAMCE [ WZTA | BWANCE | UETA  AuAMC=

Cuadra k. Sequimienta & nivel Multianual

Rezul:ad eslralégicoiinetituc onal

Fesuliadainermaciz:
Resuliadoinmed zlc:

PRICICOS LADAD JE NED DW INDKEDORES | _MEABST | lickwe Aizbas: Ho iy 143 Ay 142
wn | enee | vern s | owers | owewe | uEm s

Cugdro 5¢. Sequimienta a nivel Operativo

Pasultaclo estrategiclinsfitucioral:
Resultado intermediio:
Resultado inmedato

INCICADORES DE DESEMPENG
UNCADCE

FRODUZTOS UNDADDEVEZDA | SUBPRODUSTOS | = ey v=scrpomy _CATRUESTRE] | CLATRNESTRE | ZUNTRIUESTRES | ANUAL
WETA [AVANCE | META AVANGE| NEIA [2VANCE| META_ AVRNCE

[FAT TS @rCree: e
0250 3 JM0Jrmas c2
capactacén, asesorateonca,
e g, makes 1= v
£z, cle Cortiowen aangle
scaparideddopndieoite e

Elaboracién: Aprobé: 8
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Anexo 11
Cuadro 4. Vinculacién de Productos y Subproductos con Red de

Categorias Programaticas

Vireuacicnds radurios; Sutoree ks eon 3= 4ok Cafzpores P valiees

(STTUCION
TPIDE CETALLE ZEIMSUND TE L
SUPBROCLCTC
LHCADDE |  DESCRIPCIN i - [ESCRIPCIM DELAESTRUCTURA
; , . 3
RESLLTADO FRCDUCTCS | o LETAC0  LISTDC EILEE Bo |5 Py | M| OF RN |

ESTRADUR. LIVI™ADODE

DENGUMCE MSUNCY Ilos

DEFHDC

b s podus 2 dondf - sk

g =Pgane

- § b

iy vere

el

Tioy=Cez

D= il v, i
=TEps0

Elaboracién: Aprobé: 8
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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de Guatemala

Anexo 12

Cuadro 3. Matriz de Planificacion Anual - Cuatrimestral

etz de Planificacion Anual - Cuatrimestial

DEPENC EHCLA

RESULTADQ ESTRATEGICO

RESULTADO INSTITUCICNAL

]
T SUPRODUCT2S
IETAS CURTRINESTRE |
- UNDADDE  COSTO . 00STO0TAL
UNDADDE .| POBLACION DESCR PCION . , NETARNUAL 1
CESCRPCON | e L2 . UEDDA  UNMARIO[; | 1 2 3 HNUAL
Elaboracién: Aprobé: 8
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Elaboracién: Aprobé: 8
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Seguimiento y Evaluacion Cadigo | 02.31.01.02.00.00.01 | Paginas

SEGUIMIENTO DE PRODUCTOS Y
SUBPRODUCTOS CARGADOS AL SISTEMA DE
GESTION -SIGES-

Fecha marzo 2015 3

OBJETIVO:

Mantener informado al Despacho Superior del Ministerio, con informacion periddica,
uniforme, veraz y objetiva de la situacién de los productos y subproductos de las
Unidades Ejecutoras ingresados al Sistema de Gestion —-SIGES-, mediante el
establecimiento de un proceso de seguimiento y evaluacion periddico y sistemético,
que permita visualizar en forma consolidada el grado de avance fisico de las
actividades programadas asi como de su problematica, con el propésito de apoyar en
la toma de decisiones para el logro de los resultados establecidos.

NORMAS:

1. El Departamento de Seguimiento y Evaluacién, sera el responsable de identificar
a las Unidades Ejecutoras que tengan productos y subproductos cargadas al
SIGES, para el ejercicio fiscal vigente.

2. Las Unidades ejecutoras, deberan presentar a la Direccion de Planeamiento el
informe de avance fisico mensualmente en forma impresa y digital, utilizando los
formatos establecidos por el Departamento de Seguimiento y Evaluacion, se
entregara en las fechas previamente establecidas. (Ver anexo 1).

3. El avance mensual de los subproductos, proporcionado por las Unidades
ejecutoras, se deberéd ingresar al sistema de seguimiento del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion.

4. El informe ya consolidado se debera imprimir para posteriormente ser presentado
al Despacho Superior durante los primeros cinco dias habiles del mes siguiente.

Elaboracién: Aprobé: 8
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion [
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SEGUIMIENTO DE PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS
CARGADOS AL SISTEMA DE GESTION -SIGES-

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE UNID

ADES EJECUTORAS CON PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS

Identifica las Unidades ejecutoras, que cuenten con

- _ 1 productos y subproductos cargadas al Sistema de
Técnico de Seguimiento 9 LT
- Gestion -SIGES-, para el presente ejercicio fiscal.
y Evaluacion :
5 Traslada formatos para que elaboren el informe de
avance de ejecucion mensual. (Ver Anexo 1).
Enlaces de Seguimiento 3 Reciben y llenan formatos de avance mensual.
y Evaluacion de las
direcciones y Trasladan el informe al Departamento de
departamentos del Seguimiento y Evaluacion
MAGA y Unidades 4 9 y '

Descentralizadas

ANALISIS DEL AVANCE DE EJECUCION MENSUAL
5 Recibe informe del avance de ejecucion mensual
de subproductos de cada unidad ejecutora.
Analiza la informacion (Ver Normas 2y 3).
6 Si, Sigue paso 7.
Técnico de Seguimiento No, La devuelven para que rectifiqguen datos.
y Evaluacion 7 | Ingresa la informacion mensual al sistema.
8 Elabora reportes integrado de avance fisico sobre
los subproductos.
9 Traslada reportes al Encargado de Seguimiento y
Evaluacion para su conocimiento.
Recibe reportes y revisa la informacién para
Jefe del Departamento 10 apro_bamon o debidas correcciones.
o S, sigue paso 11.
de Seguimiento y
s No, regresa al paso 6.
Evaluacion : -
11 Traslada el informe completo al Director de

DIPLAN, para su aprobacion final.

ENTREGA DE INFORME

Director de DIPLAN

Recibe informe final y aprueba para su debido

12 S

tramite.

Traslada el informe a la Administracién Financiera
13 | del MAGA.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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SEGUIMIENTO DE PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS

ala 2
T CARGOS AL SISTEMA DE GESTION -SIGES-
L. L Enlaces de Seguimiento y

Técnico de Seguimiento y Evaluaciones de las direcciones y Jefe del Departamento de Director de DIPLAN

Evaluacion departamentos del MAGA y Unidades|  Seguimiento y Evaluacién
Descentralizadas
1. Identifica las unidades . ! . 10. Recibe y revisa la 12.Recibe y aprueba
ejecutoras que cuneta con . 3. Reciben y llenan . informacién para para su debido tramite
productos y subproductos avance mensual . aprobacion o ol
cargadas al -SIGES- correcciones de los
l Formato Reportes Informe Final

2. Traslada xfx : i .

. . 13.Traslada
4. Traslada . NO .
. : Informe a I3
. . Administracid
N . Financiera del MAGA
- Regresa a paso

6 S|

. 11.Traslada

5. Recibe el avance de

ejecucion mensual a .
través de . N

Informe

T

6. Analiza la informacion
segin Norma 2y 3

NO N
Devuelve para .

rectificar datos sl

7. Ingresa la
informacién mensual al
sistema

'

8. Elabora reportes de
avances fisicos sobre
subproductos

9. Traslada

Elaboracién: Aprobé: 8
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 7



I Manual de Normas y Procedimientos
- DIRECCION DE PLANEAMIENTO

SEGUIMIENTO DE AVANCE Fecha marzo 2015 3
FISICO Y FINANCIERO

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

Identificara a las Unidades, Programas y Proyectos de inversién del MAGA; que
deberan informar mensualmente sobre el avance fisico y financiero de los
productos y subproductos cargados al sistema.

Debera elaborar o actualizar las matrices establecidas para la presentacion del
Informe de Avance Fisico y Financiero de las Unidades ejecutoras de Programas
y Proyectos de inversion del MAGA.

Realizara en la primera semana del mes de febrero un taller de induccién dirigido
a los Técnicos de Seguimiento y Evaluacion de las Unidades Ejecutoras de
Programas y Proyectos de inversion del MAGA, donde se presenta un calendario
con fechas establecidas para la entrega de los informes mensuales del Avance
Fisico y Financiero, al Area de Planificacion.

Las Unidades ejecutoras deberan presentar el informe de avance fisico y
financiero, dirigido al Director de Planeamiento, quién posteriormente los envia a
Seguimiento y Evaluacion; la entrega es conforme calendario que se entrega al
inicio de cada afio, no el ultimo dia habil de cada mes.

Se deberda de proveer de la informacion necesaria para el seguimiento y
cumplimiento de los Programas y Proyectos de conformidad con la Politica
Sectorial, en el formato establecido. (Ver Anexo 1).

El avance mensual de las metas fisicas y financieras de las Unidades Ejecutoras
de Programas y Proyectos, se ingresard al sistema de Seguimiento y Evaluacion.

Elaboracién: Aprobé: 8
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 8
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7.

El informe de Avance Fisico y Financiero consolidado se debera presentar al

Despacho y Vice despachos del MAGA, la primera semana del mes siguiente a su

elaboracion.

SEGUIMIENTO DE AVANCE FISICO Y FINANCIERO

RESPONSABLE

No.

PROCESO SECUENCIAL

IDENTIFICACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE CUENTAN CON ASIGNACION

Identifica las Unidades, Programas y Proyectos, que

Técnico de Sequimiento 1 |cuenten con asignacion presupuestaria, para el
€ >eg ejercicio fiscal vigente. (Ver Norma 1).
y Evaluacion .
5 Traslada formatos para que elaboren el informe de
avance de ejecucion mensual.
Enlaces de Seguimiento 3 Reciben y llenan formatos de avance mensual.
y Evaluacion de las
direcciones y .
Trasladan el informe al Departamento de
departamentos del 4 P

MAGA y Unidades
Descentralizadas

Seguimiento y Evaluacion.

ANALISIS DE INFORME DE AVANCE DE EJECUCION MENSUAL

Técnico de Seguimiento

Recibe informe de avance fisico y financiero de los

o 5 | programas y proyectos en ejecucion para la
y Evaluacion elaboracion del informe mensual.
Analiza la informacion.
6 | No, devuelve para que rectifiquen a paso 3.
Si, Sigue paso 7.
7 | Elabora los reportes de avance fisico y financiero.
8 Traslada reportes al Encargado de Seguimiento y
Evaluacion para su revision.
ENTREGA DE INFORME DE AVANCE DE EJECUCION MENSUAL
Recibe reportes, revisa la informacion para
aprobacion.
9 No, regresa a paso 6
Enca_rquo de Si, sigue paso 10.
Seguimiento y - .
- Elabora los alertivos respectivos de acuerdo al
Evaluacion 10 o
reporte recibido.
11 Traslada el informe completo al Director de DIPLAN,
para su aprobacion final.
12 | Recibe y aprueba informe.
: Envia informe a la Administracion Financiera del
Director de DIPLAN 13 | MAGA.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Gobierno de Guatemala

Gobierno de Guatemala SEGUIMIENTO DE AVANCE FISICO Y FINANCIERO

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

Enlaces de Seguimiento y

Evaluaciones de las direcciones y Jefe o Encargado de Seguimiento y
departamentos del MAGA y Unidades Evaluacion

Descentralizadas

Inicio X . @

Técnico de Seguimiento y Evaluacion Director de DIPLAN

1. Identifica las Unidades, . i . .
g 3. Reciben y llenan el avance : i "
Programas y Proyectos que . de ejeczcién mensual . 9 Recibe y revisa informacion . 12. Recibe y aprueba

cuenten con asignacion
presupuestaria segin norma 1

i

2. Traslada

Formato

Reportes . Informe

4. Traslada
Formatos

. Informe . NO . 13, Traslada

. : i N Informe a la Administracion
: : Financiera del MAGA

. .| Regresaa paso 6

_—

10. Elabora los alertivos

respectivos.

5. Recibe informe del avance Reporte

Informe . . \_{\

6. Analiza la informacién

11.Traslada

Informe

< =4

Devuelve para que
rectifique a paso 3

SI
7. Elabora los reportes de
avances fisicos y financiero

|

8. Traslada

Reportes

Elaboracion: Aprobé:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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EVALUACION DE CAMPO Fecha marzo 2015 3
OBJETIVO:

Proveer una guia de informacion necesaria a los Técnicos y Profesionales del
Departamento para evaluar cualitativa y cuantitativamente la entrega de los
subproductos de acuerdo a la programacion anual de las metas establecidas.

NORMAS:

1. Las evaluaciones intermedias o finales a realizarse a los Departamentos de las
distintas Unidades Ejecutoras, se llevaran a cabo de acuerdo a la programacion
establecida en el Departamento de Seguimiento y Evaluacion o a requerimiento
del Despacho Superior.

2. Las evaluaciones deberan ser realizadas por el personal del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion, en forma coordinada con los delegados de las Sedes
Departamentales, Departamentos de las Unidades Ejecutoras; cuando exista la
necesidad.

3.  El equipo evaluador del Departamento de Seguimiento y Evaluacion, elaborara un
informe técnico correspondiente, de acuerdo a los resultados obtenidos,
emitiendo sus respectivas recomendaciones.

EVALUACION DE CAMPO

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE SUBPRODUCTOS

Solicita al Director de DIPLAN la evaluacion del
1 | cumplimiento de la entrega de los subproductos de
la Direccién y Departamento responsable.

Despacho superior del
MAGA

Recibe solicitud para llevar a cabo la evaluacion.

Director de DIPLAN Traslada solicitud de evaluacion al Jefe del

Departamento de Seguimiento y evaluacion.

Jefe del Departamento Recibe solicitud de evaluacion.

de Seguimiento y
Evolucion

Designa las personas que integraran el equipo para
llevar a cabo la evaluacion.

o O | W N

Equipo de Evaluacion Reciben instruccién y elaboran el plan de ejecucion

Elaboracién: Aprobé: 9
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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EVALUACION DE CAMPO

de la evaluacion.

Elaboran instrumentos de evaluacion (formatos,

! boletas, entre otros) o los actualiza.
Trasladan el plan de ejecucién y los instrumentos a
8 | utilizar en la evaluacion, Jefe del Departamento de
Seguimiento y evaluacion.
Recibe y revisa el plan de ejecucion y los
instrumentos a utilizar en la evaluacion para
Jefe del Departamento 9 | aprobacion.
de Seguimiento y No, devuelve para correccion, regresa a paso 6.
evaluacién Sl, sigue paso 10.
10 Traslada plan al equipo de evaluacion para su

ejecucion.

EVALUACION DE CAMPO

Equipo de Evaluacion

Recibe plan y realiza la evaluacion y supervision de

11 campo.
12 Elabora informe de los resultados obtenidos y
emiten las recomendaciones pertinentes.
Traslada informe de resultados al Jefe del
13 | Departamento de Seguimiento y Evaluacion con sus

respectivas recomendaciones.

ENTREGA DE INFORME DE EVALUACION DE CAMPO

14 | Recibe y revisa informe de resultados obtenidos.
Jefe del Departamento . 2
o Elabora informe final de acuerdo a Ilas
de Seguimiento y 15 daci btenid
Evaluacion recomendaciones o teni as.
16 | Traslada informe final al Director de DIPLAN.
17 | Recibe informe final y aprueba.
Director de DIPLAN 18 Traslada informe final al Despacho del Ministro.

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

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé: 9
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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EVALUACION DE CAMPO

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Jefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion

Inicio N N e .

Despacho Superior del MAGA Director DIPLAN Equipo de Evaluacion

i
6.Recibe instrucciones

1.Solicita al Director de DIPLAN . ’ . ; . N
la evaluacion del cumplimeinto . 2.Recibe para llevar a . 4.Recibe solicitud de . y glabo(a plan de
de la entrega de sub productos . cabo la evaluacion . evaluacion . ejecucion de la
del derpartamento responsable . . . evaluacion
Solicitud N ‘ N
X 5.Designa las personas X
. para llevar a a cabo la . 7.Elabora instrumentos
. evaluacion . de evaluacion
3. Traslada . N
. i . Formato, Boletas, otros
Solicitud N @ .
. . 8.Traslada plan de ejecucion
N . Instrumentos a utilizar
. N en evaluacion

9.Recibe y revisa plan

. . de ejecucion . @

. . Instrumentos a utilizar -
: 17.Recibe y aprueba

Informe

. NO

Devuelve para
correcciones

11.Recibe y realiza

18.Traslada al Despacho
del Ministro

Sl ’ Plan de ejecucion
Informe Final

10.Traslada

12.Elabora y emite

Plan de Ejecucién

. recomendaciones
. . Informe de resultados
obtenidos

13.Traslada

Informe de
resultados

P

14.Recibe y revisa .
N informe de
resultados

15.Elabora de acuerdo
a recomendaciones
Informe Final

16..Traslada .

Informe de
resultados

Elaboracién: Aprobé: 9
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3
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INFORMES DE PROGRAMAS Y/O Fecha marzo 2015 3
PROYECTOS SOCIALES

OBJETIVO:

Proporcionar informacion veraz y oportuna relacionada con la ejecucion fisica segun el
Plan Operativo Anual del MAGA, en los tiempos establecidos, a las instancias internas
y externas solicitantes.

NORMAS:

1. La informacion solicitada por Instituciones Gubernamentales, Organismos
Internacionales e Iniciativa Privada, deberd hacerse a la Direccion de
Planeamiento a través del Despacho Superior y Vice despachos; dando respuesta
por la misma via.

2. La informacion solicitada por las diferentes Direcciones del MAGA, deberan
hacerse a través de la Direccién de Planeamiento; dando respuesta por la misma
via.

3. El Departamento de Seguimiento y Evaluacion a través del Director de DIPLAN,
solicitara a las Direcciones y Departamentos del MAGA la informacién de la
ejecucion de los productos y subproductos identificados; dicha informacion servira
de insumo para la elaboracion del informe requerido.

4. Las Direcciones y Departamentos del MAGA, deberan presentar al Departamento
de Seguimiento y Evaluacion la informacion solicitada por el Director de DIPLAN,
en el plazo y formatos establecidos. (Ver anexo 1).

5. Se entregara a programas y proyectos sociales previo Visto Bueno de la DIPLAN
o conforme lo estipula la ley de transparencia.

INFORMES DE PROGRAMAS Y/O PROYECTOS SOCIALES

RESPONSABLE No. PROCESO

SOLICITUD DE INFORME

Solicita al Director de DIPLAN el informe requerido
1 | por instancias externas del MAGA, estipulando
fecha y forma de entrega.

Despacho superior o Vice
despachos

Director de DIPLAN 2 | Recibe solicitud para llevar a cabo el informe.

Elaboracién: Aprobé: 9
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 4
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO

INFORMES DE PROGRAMAS Y/O PROYECTOS SOCIALES

Traslada solicitud de informe al Jefe del
3 o .
Departamento de Seguimiento y Evaluacion.
4 | Recibe solicitud de informe.
Jefe del Departamento - P — —
- Designa al Técnico de Seguimiento y Evaluacion
de Seguimiento y N : A >
o 5 | que realizard la integracion y elaboracion del
Evolucion . .
informe requerido.
6 | Recibe instruccion del informe requerido.
Elabora instrumentos para la captura de la
7 | informacion (formatos, boletas, entre otros) o los
- . actualiza.
Técnico de Seguimiento . — .
- Solicita informacion y traslada los instrumentos de
y Evaluacion . : .
captura de datos, a las distintas Direcciones y
8 | Departamentos del MAGA, para la obtencién de la
informacion necesaria para la elaboracion del
informe.
9 Recibe solicitud de informacion e instrumentos de
Direcciones y captura de la misma.
Departamentos del 10 | Procesan informacion requerida.
MAGA 11 Trasladan informacion a Seguimiento y Evaluacion

de Planeamiento.

ENTREGA DE INFORME

Recibe y revisa la informacion.

- _ 12 | No, devuelve para correccion, regresa a paso 9.
Técnico d.e, Seguimiento Si, sigue paso 13,
y Evaluac_:lon de 13 | Elabora el informe requerido.
Planeamiento .
14 Traslgdg informe al .\}efe del Departamento de
Seguimiento y evaluacion.
Recibe y revisa el Informe para aprobacion.
‘éifgggllji?nﬁgﬁga;nemo 15 | No, c_Ievuere para correccion, regresa a paso 12.
evaluacion Sl, sigue paso 16.
16 | Traslada informe final al Director de DIPLAN.
ENTREGA DE INFORME AL DESPACHO
Recibe, revisa y aprueba el informe requerido.
17 | No, devuelve para correccion, regresa a paso 13.
. Si, sigue paso 18.
Director de DIPLAN Traslada informe final al Despacho o Vice
18 | despacho.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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INFORME DE PROGRAMAS Y/O PROYECTOS SOCIALES

Despacho Superior o Vice Director DIPLAN Jefe Qel_ Departamento_t?e Técnico de SegH|m|ento y
despacho Seguimiento y Evaluacion Evaluacion

=" 9 9 ¢

1.Solicita al Director de . . .
DIPLAN el informe reriuecr‘ldo . 2.Recibe solicitud para . 4.Recibe solicitud de . 6.Recibe instrucciones
por instancias externas del llevar a cabo el informe . informe . del informe requerido

MAGA, estipulando fecha y
Informe . ¢ . L

hora de entrega
N 5.Designa al Técnico N
X que realizara la N 7.Elabora instrumentos
. integracion y . para captura de

i informaci6n
3. Traslada elaboracion del .

informe

|

Informe . .
\—I—\ . @ N 8.Traslada
° . N Instrumentos de

. captura de datos
Direcciones y Departamento del : ?

Formato, Boletas, otros

MAGA

17.Recibe, revisa y . 15.Recive y revisa

N aprueba M M
. N Informe N
. Informe . .
9.Recibe . . .

Solicitud de informacion e
instrumentos de captura . . . 12.Recibe y revisa.
X Informacion
\_/vl/_\ . NO——

10.Procesan , L
informacion .

11.Traslada N
Informacién
: 18.Traslada al Despacho 0
Vice Despacho

Informe Final

16..Traslada .
N 13.Elabora informe
N requerido
N 14.Traslada

Elaboracion: Aprobé:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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INFORME POR

CLASIFICADOR DE GENERO Fecha marzo 2015 3

OBJETIVO:

Contar con una guia que permita al personal del Departamento, llevar un control del
Seguimiento y Evaluacion de las actividades atendidas de la ejecucién de los productos
y subproductos incluidos en el DTP 13 que facilite la entrega de un informe de manera
oportuna.

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

2. El departamento de Seguimiento deberd solicitar a las Direcciones vy
Departamentos del MAGA la informacion de la ejecucion de los productos y
subproductos identificados e incluidos en el DTP 13 (Presupuesto por clasificador
de Género); dicha informacién servira de insumo para la elaboracion del informe
requerido. (Ver anexo 2y 3).

3. Las Direcciones y Departamentos del MAGA, deberan presentar al Departamento
de Seguimiento y Evaluacién la informacién solicitada por el Director de DIPLAN,
en el plazo y formatos establecidos.

Elaboracién: Aprobé: 9
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion b
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INFORME POR CLASIFICADOR DE GENERO

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE INFORMACION POR CLASIFICADOR DE GENERO

Jefe del Departamento

Designa al Técnico de Seguimiento y Evaluacion

de Seguimiento y 1 | que realizard la integracion y elaboracion del
Evolucion Informe por Clasificador de Género.
5 Recibe instruccién del Jefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion.
Técnico de Seguimiento Traslada formato de captura de datos, a las distintas
y Evaluacion 3 Direcciones y Departamentos del MAGA, para la
obtencion de la informacibn necesaria para
elaboracion del informe.
4 Recibe solicitud de informacion e instrumentos de
Direcciones y captura de la misma.
Departamentos del Procesan informacion requerida.
MAGA 6 Trasladan informacion al Técnico de Seguimiento y

Evaluacion.

ANALISIS DE INFORME

Recibe y revisa la informacion.

7 | No, devuelve para correccion, regresa a paso 5.
Técnico de Seguimiento S, sigue paso 8. —
y Evaluacion 8 Int,egra y elabora el Informe Por Clasificador de
Género.
9 Traslada al Jefe del Departamento de Seguimiento
y evaluacion.
Recibe y revisa el Informe para aprobacion.
‘éifgggllji?nﬁgﬁga;nemo 10 N_o, Qevuelve para correccion, regresa a paso 7.
evaluacién Si, sigue paso 11'. -
11 | Traslada informe final al Director de DIPLAN.
ENTREGA DE INFORME AL DESPACHO
Recibe, revisa y aprueba el informe requerido.
12 | No, devuelve para correccion, regresa a paso 10.
. Sl, sigue paso 13.
Director de DIPLAN Traslada informe final al Direccion Técnica del
13 | Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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INFORME POR CLASIFICADOR DE GENERO

Jefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacién

Técnico de Seguimiento y
Evaluacién

Direcciones y Depratamentos
del MAGA

Director DIPLAN

1.Designa al Técnico
de Seguimiento y
Evaluacion que
realizar el informe

5

©
|

10. Recibe y revisa el
informe

|

NO

Devuelve a
paso 7

11. Traslada

Informe

. 9. Traslada

i

2. Recibe instruccién
del Jefe del
Departamento de
Seguimiento y
Evaluacién

3. Traslada )

Formato de captura de
datos

7. Recibe y revisa el
informe

Devuelve a
paso 5

8. Integra y elabora el
Informe por Clasificador
de Género

4.Recibe solicitud de
informacion e
instrumentos de
captura de la misma

5.Procesan
informacion requerida

6. Traslada

Informe

x/'r_\
©

Devuelve a
paso 10

12. Recibe, revisa y
aprueba el informe

|

NO

13. Traslada

Informe final a -DTP-'del
Ministerio de Finanzas
Publicas

FIN

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobé:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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INFORME DE LOGROS Fecha marzo 2015 3
INSTITUCIONALES DEL MAGA

OBJETIVO:

Proporcionar una guia que permita al personal del departamento, proporcionar
informacion veraz y oportuna relacionada con la ejecucion fisica de los productos
institucionales definidos en el Plan Operativo Anual del MAGA,; dicha informacion
servirA de insumo para la elaboracion del Informe Presidencial por parte de
SEGEPLAN.

NORMAS:

1. Se debera cumplir con los lineamientos para la elaboracion del Informe de
Resultados Institucionales del MAGA, proporcionados por la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia —SEGEPLAN-, a través del
Despacho Superior.

2. El Departamento de Seguimiento y Evaluacion a través del Director de DIPLAN,
solicitara a las Direcciones y Departamentos del MAGA la informacién de la
ejecucion de los productos incluidos en el Plan Operativo Anual; dicha informacion
servira de insumo para la elaboracion del informe requerido.

3. Las Direcciones y Departamentos del MAGA, deberan presentar al Departamento
de Seguimiento y Evaluacion la informacion solicitada por el Director de DIPLAN,
en el plazo y formatos establecidos por SEGEPLAN.

[N

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 0
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INFORME DE LOGROS INSTITUCIONALES DEL MAGA

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE RESULTADOS INSTITUCIONALES
Solicita al Director de DIPLAN el informe requerido
Despacho superior 1 | por S'ecret'aria de Planificacion y I?rogramacién de la
Presidencia —SEGEPLAN-, estipulando fecha vy
forma de entrega.
2 | Recibe solicitud para llevar a cabo el informe.
Director de DIPLAN Traslada solicitud de informe al Jefe del
Departamento de Seguimiento y Evaluacion.
4 | Recibe solicitud de informe.
Jefe del Departamento - PP — —
de Seguimiento y Designa _al T,ecnlcq de Se.g'wmlento y Eva[uamon
- 5 | que realizard la integracion y elaboracion del
Evaluacion . .
informe requerido.
6 | Recibe instruccion del informe requerido.
Elabora instrumentos para la captura de la
7 | informacién (formatos, boletas, entre otros) o los
Técnico de Seguimiento actualiza segun el requerimiento especifico.
y Evaluacion Traslada los instrumentos de captura de datos, a las
8 distintas Direcciones y Departamentos del MAGA,
para la obtencion de la informacion necesaria para
la elaboracién del informe.
9 Recibe solicitud e instrumentos de captura de
Direcciones y informacion.
Departamentos del 10 | Procesan informacion requerida.
MAGA 11 Trasladan informacion al Técnico de Seguimiento y
Evaluacion.
ANALISIS DE INFORMACION
Recibe y revisa la informacion.
Técnico de Seguimiento 12 N_o, Qevuelve para correccion, regresa a paso 10.
y Evaluacién Si, sigue paso 13.
13 | Elabora el informe requerido.
14 | Traslada informe final al Director de DIPLAN.
ENTREGA DE INFORME
Recibe, revisa el informe requerido.
15 | No, devuelve para correccion, regresa a paso 14.
. Si, sigue paso 17.
Director de DIPLAN 16 | Aprueba el informe.
17 Traslada informe final al Despacho para aprobacion.
------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

INFORME DE LOGROS INSTITUCIONALES DEL MAGA

Despacho Superior

Director DIPLAN

Jefe del Departamento de
Seguimiento y Evaluacion

Evaluacién

Técnico de Seguimiento y

1.Solicita informe
requerido por
SEGEPLAN, segtn
fecha estipulada

Solicitud

\/r\
®

Direcciones y Departamentos
del MAGA

9. Recibe

Solicitud e instrumentos

10.Procesan
informacion requerida

11. Traslada

Informacion

2. Recibe para realizar
informe

Solucitud

3. Traslada

Solicitud de Informe

7

15. Recibe, revisa

Informe

l

Devuelve para
correccién

16. Aprueba

!

17. Traslada al Despacho

4.Recibe solicitud de
informe

Solicitud

\{\

5.Designa al Técnico
de Seguimiento y
Evaluacion

6.Recibe instruccién de
informe requerido.

'

7.Elabora
instrumentos para la
captura de datos.

Formatos, Boletas, otros

8. Traslada

Instrumentos de
captura de datos

12. Recibe y revisa

Informacion

NO

Devuelve para
+ | correccién a paso
10

13. Elabora informe
requerido.

14. Traslada

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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INFORME ANUAL Fecha marzo 2015 3
DE LOGROS DEL MAGA

OBJETIVO:

Proporcionar informacion veraz y oportuna relacionada con los productos y
subproductos definidos en el Plan Operativo Anual del MAGA; dicha informacién servira
de insumo para la elaboracion de la Memoria Anual de Labores del MAGA.

NORMAS:

1. Cumplira con los lineamientos legales establecidos por la SEGEPLAN para la
integracion del Informe Presidencial.

2. Los lineamientos para la elaboracion del Informe de Logros del MAGA, seran
establecidos por la Direccion de DIPLAN.

3. El Departamento de Seguimiento y Evaluacién a través del Director de DIPLAN,
solicitara a las Direcciones y Departamentos del MAGA la informacion de la
ejecucion de los productos y subproductos incluidos en el Plan Operativo Anual;
dicha informacion servira de insumo para la elaboracion del informe.

4. Las Direcciones y Departamentos del MAGA, deberan presentar al Departamento
de Seguimiento y Evaluacion la informacion solicitada por el Director de DIPLAN,
en el plazo y formatos establecidos por el Departamento de Seguimiento y
Evaluacion.

INFORME ANUAL DE LOGROS DEL MAGA

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE INFORME DE LOGROS DELMAGA

Director de DIPLAN 1 Traslada solicitud d_e _ informe al _,Jefe del
Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

2 Recibe solicitud de informe.

Jefe del Departamento

de Seguimiento y Designa al Técnico de Seguimiento y Evaluacion

3 | que realizard la integracion y elaboraciéon del

Evolucion . ,
informe requerido.
Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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INFORME ANUAL DE LOGROS DEL MAGA

Técnico de Seguimiento

y Evaluacion

4 | Recibe instruccion del informe requerido.

Elabora instrumentos para la captura de la
5 | informacién (formatos, boletas, entre otros) o los

actualiza.

Traslada los instrumentos de captura de datos, a las
6 distintas Direcciones y Departamentos del MAGA,

para la obtencion de la informacion necesaria para
la elaboracioén del informe.

ELABORACION DE INFORME

Recibe solicitud e instrumentos de captura de

Direcciones y ! informacion.
Departamentos del 8 | Procesan informacion requerida.
MAGA 9 Traslada informacién al Técnico de Seguimiento y
Evaluacion.
SOLICITUD DE INFORME
Recibe y revisa la informacion.
10 | No, devuelve para correccion, regresa a paso 7.
Técnico de Seguimiento Si, sigue paso 11.
y Evaluacion 11 | Elabora el informe requerido.
12 Traslada al Jefe del Departamento de Seguimiento
y Evaluacion.
Recibe y revisa el Informe
Jefe del Departamento 13 | No, devuelve para correccion, regresa a paso 10.
de Seguimiento y Si, sigue paso 14.
Evaluacion 14 | Aprueba el informe.
15 | Traslada informe final al Director de DIPLAN.
ENTREGA DE INFORME AL DESPACHO
Recibe, revisa el informe requerido.
16 | No, devuelve para correccion, regresa a paso 13.
. Si, sigue paso 17.
Director de DIPLAN 17 | Aprueba el informe.
18 Traslada informe final al Despacho.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

[N

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricul
Ganaderia y Alimentac

INFORME ANUAL DE LOGROS DEL MAGA

Técnico de Seguimiento y

Direcciones y Departamentos

Solicitud de Informe

16. Recibe y revisa

Informe
NO
Devuelve para si
correccion, a
paso 13. l
17. Aprueba

18. Traslada al Despacho

Informacién

Solicitud de Informe

3.Designa al Técnico
de Seguimiento y
Evaluacion

13. Recibe y revisa

Informacion
NO
Devuelve para
P si

Correccion a paso
10 i

14. Aprueba

Informe

15. Traslada

Informe

informe requerido

v

5.Elabora
instrumentos para la
captura de datos

Formatos, Boletas, otros

6. Traslada

Instrumentos de
captura de datos

. 10. Recibe y revisa

Informacién

NO

|

Devuelve para

correccion a paso
: i

11. Elabora informe
requerido

: Informe

12. Traslada

Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de del MAGA
Seguimiento y Evaluacion Seguimiento y Evaluacion Evaluacién
®
1. Traslada PR o
2. Recibe 4.Recibe instruccion de 7. Recibe

Solicitud e instrumentos

8.Procesan
informacion requerida

9. Traslada

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO
Grupo de operaciones sucesivas realizadas
Actividad por una unidad ejecutora para la realizaciéon

de un trabajo estipulado.

Sirve para establecer y describir las fronteras
internas y externas que abarcara el manual
de normas y | procedimientos, por lo que

Alcance PR ! . .
debera indicar qué dependencias y areas
afecta. En caso de haber excepciones,
deberan sefnalarse.

GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLA SIGNIFICADO

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion

DIPLAN Direccién de Planeamiento

DTP Direccion Técnica del Presupuesto

SEGEPLAN Secretaria Qeneral de Plgnlflcgmon y
Programacién de la Presidencia

SIGES Sistema informatico de gestion

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

No. Simbolo Significado

Inicio o termino: Indica el principio o fin del flujo

Actividad: Describe las funciones que desempeiian
las personas involucradas en el procedimiento
ejemplo revision, analisis, etc.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre dos
0 mas opciones

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 o enlace
con otra hoja diferente, en la que continua el
diagrama de flujo.

Transportacion: Indica el movimiento de personas,
material 0 equipo.

Archivo: Significa resguardo de documentos.

4, D Documento: Representa cualquier documento, Leyes,
acuerdos, cartas memos etc.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

~or
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ANEXOS

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 1

Informe de Avance Fisico y Financiero

(1) Direccién, Departamento o Proyecto:
(2) Responsable:
(3) Teléfono y correo electrénico:

(4) Fecha:
(7) Ubicacion Unid(g)d de ©_ (109 a1 12
, Avance Fisico Financiero Beneficiados Pueblos
Medida
(
9
2
)
(6) :
(5) Subpro (€ © | e G | u (13)
Producto | ductos %:) M |c| 3 (9)<4 10.2) | @03 M X é E | Observaciones
(Meta) 7y | @2 | 73 8.2) e u | Ejecuta (10.1) | Ejecu | Ejecut | (10.4) A [ S
Depto | Muni | Comu g Descri t c do ;/; Prog. | cién ado % de nnzﬁs:‘al:\:;m H%ri'éze hSIlulezr)e Y N ,I: T
. cipio | nidad | pcién a i | Acumul Ava Anua | Mens [ Acum | Avance I A © U |
G A [} ado ual ulado Etnia | A z
nce N
nual | n A
[e] M A
e
n
S
u
a
|
Agriculto
Agriculto | res (as)
res (as) | reciben
usando | silos vy
silosy estan
estructur | capacita Silos metélicos
me?:rad ﬂ:: e Guate Jsoasr; gl(é? 24 LI 3 G || g || Y 52,56 FZ:S';CC‘?Z:;"::‘;;
. o ‘ lode | 246 | 0| 150 | 98 | 012 | 411 | >°7° | 60.98% 1 100 50 X L
aspara | manejo mala | Pinul | Plata | 06 1.73 quintales de
. Metal 0 % 4 5 .
el del silo a nar almacenamiento
almacen | para el cada uno
amiento | almacen
de amiento
granos de
basicos | granos
basicos
Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacio

Anexo 2
Formulario 1 Ficha Técnica de Seguimiento Especial del Gasto

Presupuesto por Género
Entidad: 11130012 Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

Fecha:

(F) (G)

(D) (E) Ejecucion Financiera Metas
Nivel (Gl)
Estructura (G2) (G3)

. (G4) (G5)
del Nombre Unidad Meta Meta

Programada Ejecutada

" Asociado Descripcién
Programatica del (F1) ()] (F3) P

Asociada Clasificador AProbado Vigente Ejecutado del de

Correlativo

Objetivo

e Producto Medida
Estratégico

Obstaculos

Resultados
Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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Anexo 3
Formulario 2 Ficha Técnica de Seguimiento Especial del Gasto

Presupuesto por Género - Poblacién Beneficiada/*
Entidad: 11130012 Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

Fecha:
Rangos de Edad/? Mujeres (No. de personas)/* Hombres (No. de personas)/*
No. o
Correlativo /z Municipio | Departamento
0-15 | 16-49 | 50y mas | Indigenas | Etnia | . ,No Indigenas | Etnia | . ,No
indigenas indigenas
0 0 0 0
2/ Debe corresponder al correlativo del Formulario 1
3/ Marcar con X el rango de edad al que corresponde la poblacién beneficiada
4/ En lo posible consignar la cantidad de beneficiarios por etnia.

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS DE FORTALECIMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Fortalecimiento y Modernizacion Cédigo | 02.31.01.03.00.00.01 | Péaginas
Institucional
Elaboracion de Manuales de Normas Fecha marzo 2015 6
y Procedimientos

OBJETIVO:

Proporcionar una guia que contenga todos los requerimientos necesarios para atender
la elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de las Dependencias del
MAGA.

NORMAS:

1. Verificar que cada solicitud que hagan las Dependencias del MAGA, esté
comprendida entre las responsabilidades de la Direccién de Planeamiento,
para atender conforme a lo establecido en el Reglamento Orgénico Interno del
MAGA, con el objeto dar cumplimiento al mismo y evitar dualidad de funciones.
(Ver anexo 1). De no estar comprendida en las funciones de la Direccion de
Planeamiento, el Departamento de Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional —FYMI-, deberd elaborar Oficio dirigido a la Dependencia
solicitante, indicando los motivos que le impiden a la Direccién para acceder a
lo solicitado. (Ver anexo 2).

2. Las solicitudes seradn atendidas conforme a su ingreso a Fortalecimiento y
Modernizacién Institucional, debiendo cumplir lo establecido en los
lineamientos generales que deben proporcionarse a las Dependencias
asesoradas. (Ver anexo3).

3. El personal del FYMI debera dar a conocer los lineamientos para la redaccion y
presentacion del manual. (Ver anexo 4).

4. El personal del FYMI deberé& dar a conocer el instructivo para la elaboracion de
Manuales a las Dependencias solicitantes. (Ver anexo 5).

5. Para la revision del Manuales de Normas y Procedimientos, las Dependencias
deberan presentar en forma digital la propuesta del Manual incluyendo anexos,
con el objeto que este sea revisado. Solicitando a las Dependencias que
analicen las actividades y procedimientos, eliminando los que no tengan valor
agregado y buscar estrategias que permitan la mejora continua.

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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6. El personal de FYMI debera realizar recordatorios de las fechas acordadas a
las Dependencias por medio de correo electronico para dejar constancia de lo
actuado hasta que el documento sea apropiado para la presentacion a las
autoridades de la Dependencia asesorada.

7. EIl Departamento de FYMI al realizar la Gltima revision conjunta con el personal
de la Dependencia solicitante, entregara la version final de la propuesta del
Manual en digital para Visto Bueno de las autoridades superiores:
Viceministros, Directores, Jefes de Departamento y personal que interviene en
las actividades del Manual, para contar con su aceptacion o coordinar cambios
para obtener las mejoras en los procedimientos.

8. EIl Director de la Dependencia solicitante, debera trasladar oficio, dirigido al
Director de Planeamiento, indicando que la versién digital que adjunta fue
revisada satisfactoriamente con el personal a su cargo, por lo que solicita que
los procedimientos se codifiquen y diagramen.

9. EI oficio con version digital enviada por las Dependencias solicitantes seran
archivados por el Personal de FYMI.

10. Al encontrarse diagramado y codificado, sera trasladado para su aprobacion y
gue sea firmado en su totalidad por las autoridades responsables, quienes a su
vez lo devolveran a DIPLAN para contar con la firma del Director como
Dependencia encargada de la asesoria para su elaboracion.

11. La Direccion de Planeamiento trasladara en forma fisica y digital los Manuales
de Normas y Procedimientos, para aprobacion a través de Acuerdo Ministerial,
a la Administracion General del MAGA.

12. Los Manuales deben ser firmados y sellados en cada hoja que lo integra, pero
es aceptada la rubrica en lugar de la firma, siempre y cuando inicie con la
rabrica después de la primera pagina (caratula), ya que ella debe de contener
solo firmas originales.

13. Al recibir de la Administracion General la copia del Acuerdo de aprobacién del
Manual, DIPLAN enviara oficio adjuntando copia electronica en formato PDF a
la Administracion General, para que sea publicada en el portal del MAGA.

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

ASESORIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Recibe solicitud por medio de oficio para elaborar
Manual de Normas y Procedimientos de una
Dependencia especifica del MAGA y la analiza. (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Encargado de FYMI

Convoca a Dependencia para brindar asesoria. (Ver

2 Norma 2).

Encargado y Personal 3 Da asesoria para la elaboracién del Manual de
de FYMI Normas y Procedimientos. (Ver Normas 4 y 5).

ELABORACION DE PROPUESTA DE MANUAL

Identifican procedimientos para elaborar el Manual
conforme instructivo.

5 | Determinan objetivos para cada procedimiento.

6 | Establece normas por procedimientos.

Establece el proceso secuencial, indicando las
Dependencias o cargos que intervienen en el
7 | proceso, en orden cronoldgico en que se
desarrollan las actividades para cumplir con el
objetivo.

Dependencias solicitante

Traslada propuesta de Manual de Normas vy
8 | Procedimientos adjuntando version en forma digital
por medio de oficio a FYMI. (Ver Norma 6).

REVISION DE PROPUESTA DE MANUAL

9 | Recibe y revisa propuesta de Manual.

Convoca al personal de la Dependencia solicitante

10 para revision. (Ver Norma 6).
Encargado y Personal Realiza revision de la propuesta de Manual
de FYMI 11 | conjuntamente con el personal de la Dependencia
solicitante.
Traslada version final de la propuesta de Manual.
12
(Ver Norma 8).
. i Traslada oficio dirigido al Director de Planeamiento.
Dependencia solicitante 13

(Ver Norma 9).

DIAGRAMACION Y CODIFICACION DE MANUALES

Recibe oficio de aprobacion para elaborar
14 | diagramas de flujo en el Manual de NyP. (Ver
Norma 10).

Encargado y Personal
de FYMI

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Integra procesos y anexos, codifica, elabora

15 . : L
diagramas de flujo e indice.
16 Traslada Manual terminado a la Direccion de
Planeamiento para seguir con el procedimiento.
Director de Planeamiento | 17 Replpe Manual y traslada a la Dependencia
solicitante. (Ver Norma 11).
: . 18 | Recibe, firmay sella cada hoja del Manual.
Autoridad Superior de la Traslada M I bad DIPLAN 2 fi
Dependencia solicitante 19 raslada Manual aprobado a para la firma
del Director.
20 | Recibe y firma Manual.
Director de Planeamiento 21 Traslada oficio a la Administracion General. (Ver

Norma 12y 13).

APROBACION DEL MANUAL

Encargado y Personal
de FYMI

Recibe copia del Acuerdo Ministerial de aprobacion

22 | de Manual de Normas y Procedimientos por parte
de la Administracion General.
Dirige oficio a la Administracion General. (Ver
23 | Norma 14).

--------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ------=znmnoe

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Encargado de FYMI Encargado y Personal de FYMI Dependencia solicitante

INICIO . . e

1. Recibe solicitud para elaborar . 3. Brlnda} asesorfa para la . 4. Identifican procedimientos
Manual de NyP y la analiza Ver N ?\:aboraclor;’del I\ganual de M para elaborar el manual
norma 1 . u’$:r5,zmrmm;z zlxn;/lesmos N conforme instructivo
: 5. Determinan objetivos para
e . cada procedimiento

6. Establece normas por

SI procedimientos

v

2. Convoca a Dependencia
para brindar asesoria Ver
norma 2

7. Establece el proceso
. secuencial, indicando las
9. Recibe y revisa propuesta de . dependencias o cargos que
Manual . intervienen en el proceso

®

. 10. Convoca al personal de . 8. Traslada propuesta de Manual de

N la Dependencia solicitante NyP adjuntando versién digital
: para revisar la propuesta Ver N por medio de oficio a FYMI Ver
. Norma 6 N Norma 6

:
; (o) :

FYMI y Dependencia Solicitante

11. Revisan conjuntamente la
propuesta de manual
13. Traslada oficio dirigido al

Director de Planeamiento Ver
Norma 9

12. Traslada versién final de la

Propuesta de Manual Ver
Norma 8

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia v Alimentacion

Autoridad Superior de la

Encargado y Personal de FYMI Director de Planeamiento ) S
dependencia solicitante

14. Recibe oficio de para
elaborar diagrama de flujo en el
manual de NyP a la Dependencia solicitante
Ver Norma 10

. 17. Recibe Manual y traslada . 18. Recibe, firma y sella cada
hoja del manual

19. Traslada manual aprobado

15. Codifica, integra procesos,
anexos, elabora diagramas de

flujo e indice a DIPLAN para la firma del
N . Director
v .
16. Traslada Manual terminado . .
A la Direccién de Planeamiento
para seguir con el .

procedimiento

20. Recibe y firma Manual

21. Traslada oficio a la

Administracion ~ General  Ver
. Normas 11y 12 .

22. Recibe copia del Acuerdo
Ministerial de aprobaciéon de Manual
de Normas y Procedimientos por
parte de Administracion General

23. Dirige oficio a la

Administracion ~ General  Ver
Norma 13

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Fortalecimiento y Modernizacion Coédigo | 02.31.01.03.00.00.02 | Paginas

Institucional

MODIFICACION O ACTUALIZACION DE

MANUALES DE NORMAS Y Fecha marzo 2015 4
PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO:

Contar con lineamientos que faciliten la modificacion de Manuales, para la actualizacion
y/o cumplimiento de normativas internas o externas vigentes.

NORMAS:

1.

El personal de FYMI debera verificar que la solicitud de las Dependencias del
MAGA, esté comprendida entre las responsabilidades que le competen a
DIPLAN, conforme a las actividades del Reglamento Organico Interno del
MAGA, con el objeto dar cumplimiento a lo establecido en el mismo y evitar
dualidad de funciones.

Se atenderan Unicamente las modificaciones solicitadas de los Manuales
elaborador por FYMI.

La Dependencia interesada deberéa requerir a FYMI las modificaciones al Manual
de Normas y Procedimientos por medio de un oficio, Gnicamente se atendera la
solicitud si cuenta con la firma de la autoridad superior solicitante.

Las modificaciones a Manuales aprobados se realizardn tomando en cuenta la
adecuacion al contenido, adjuntando justificaciones al cambio.

La Dependencia solicitante debera tomar en cuenta que los procedimientos
solicitados, no contravengan legislacion o las funciones estipuladas en el Manual
de Organizacién y Funciones de su Dependencia.

Cuando el cambio solicitado en el Manual de Normas y Procedimientos
contravenga lo establecido en el Manual de Organizacién y Funciones, la
Dependencia solicitante previamente, deberd solicitar la modificacion en el
Manual de Organizacion y Funciones ante la Administracion General.

Elaboracién: Aprobo: 1

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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7. Al encontrarse diagramado y codificado, sera trasladado para su aprobacion
para que sea firmado en su totalidad por las autoridades responsables, quienes
a su vez lo devolveran a DIPLAN para contar con la firma del Director como
Dependencia encargada de la asesoria para su elaboracion.

8. La Direccion de Planeamiento trasladara en forma fisica las modificaciones o
actualizaciones de los Manuales de Normas y Procedimientos, para aprobacion
a través de Acuerdo Ministerial, a la Administracion General del MAGA.

9. Al recibir de la Administracion General la copia del Acuerdo de aprobacion del
Manual, DIPLAN enviara oficio adjuntando copia electronica en formato PDF a la
Administracion General, para que sea publicada en el portal del MAGA.

MODIFICACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
ANALISIS
1 Recibe solicitud para modificar o actualizar
Manuales de Normas y Procedimientos.
Encargado de FYMI Verifica solicitud (Ver norma 1, 2y 3).
2 | Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.
Encargado y Personal de 3 | Revisan Manual de Normas y Procedimientos y

FYMI

realiza modificaciones. (Ver Norma 4)

ELABORACION DE DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama los procedimientos elaborados,

Encargado y Personal de 4 modificados o actualizados.
FYMI 5 Traslada modificaciones o actualizaciones con oficio
al Director de DIPLAN para firma. (Ver Norma 7)
Recibe y envia oficio solicitando firma de autoridad
Director de DIPLAN 6 | superior de la Dependencia en los procedimientos
modificados o actualizados.
7 Recibe, firma y sella procedimientos modificados o
. : actualizados del Manual.
Autoridad superior de la — — .
dependencia solicitante Traslada procedlmJentos mo_dlflcados o] actuallza_ldos
8 | del Manual a través de oficio a DIPLAN para firma
del Director.
9 | Recibey firma.
Director de Planeamiento Traslada oficio a la Administracion General. (Ver
10 | Norma 8).

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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MODIFICACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
APROBACION DE MODIFICACION O ACTUALIZACION
Recibe copia del Acuerdo Ministerial de autorizacion
11 de modificacion o actualizacion del Manual de

Normas y Procedimientos por parte de la
E\r;c'i;lsllrgado y Personal de Administracion General.
Dirige oficio a la Administracion General. (Ver
12 | Norma9).

Elaboracion:

Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura,
‘Ganaderia y Alimentacién

MODIFICACION O ACTUALIZACION

DE PROCEDIMIENTOS

Encargado de FYMI

Encargado y Personal de FYMI

Director de DIPLAN

1. Recibe solicitud para modificar
0 actualizar Manuales de Normas
y Procedimientos

—71

2. Verifica solicitud Ver Normas
1,2y3

-

3. Revisan Manual de Normas
y Procedimientos y realizan
modificaciones

4. Diagramas los
procedimientos modificados o

actualizados N

5. Traslada modificaciones o

actualizaciones con oficio al
Director de DIPLAN para firma

6. Recibe y envia oficio

requiriendo firma de Autoridad
Superior de la Dependencia
solicitante en los
procedimientos modificados o
actualizados

Ver Noma 7
Devuelve con
observaciones sI
Sigue paso 3 . 9. Recibe y firma
. 10. Traslada oficio a la
: Administracién General Ver
. Norma 8
Autoridad Superior de la Dependencia
11. Recibe copia del Acuerdo P
Ministerial  de  autorizacion  de Solicitante
modificaciéon o actualizacién de parte
de la Administracion General -
12. Dirige oficio a la .
Administracién General Ver . 7. Recibe, firma y sella
Norma 9 procedimientos modificados o
. actualizados del Manual
. 8. Traslada procedimientos
: Modificados o actualizados del
. Manual a través de oficio a
. DIPLAN para firma del
. Director.
Elaboracion: Aprobo:

Director de Planeamiento -DIPLAN-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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TERMINO

SIGNIFICADO

Atribuciones

Son las facultades otorgadas a cada
Dependencia que fueron establecidas en
Reglamento Organico Interno a través de
Acuerdo Gubernativo.

Coadificacion

Este caracter identificara de forma Unica y
secuencial la informacion administrativa de
todas las Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -
MAGA-, con el propésito de mejorar la
efectividad de controles internos de dicha
Institucién.

Manual de Normas y
Procedimientos

Documento administrativo que relne en
forma adecuada, secuencial y detallada las
actividades a cargo de las diferentes
Dependencias que conforman la Institucion,
detallando los procesos y formatos que se
utilizan para llevar a cabo las funciones,
sirviendo de guia para delimitar tramos de
control, responsabilidad y canales de
comunicacion en la Institucion.

Objetivo del Procedimiento

Deben indicar de manera clara y precisa el
resultado que se desea obtener con cada
procedimiento.

Proceso

Detallada en forma especifica las actividades
a realizar para el cumplimiento de un plan o
meta. En el proceso se incluyen las personas
o Dependencias responsables del desarrollo
de las actividades.

Formato

Son todos aquellos documentos o formas
utilizados periédicamente para registrar
informacion.

Indice

Parte del documento administrativo que de
manera ordenada comunica el contenido del
Manual en orden cronoldgico. En esta parte
se sefialaran los capitulos o apartados que
constituyen la estructura del mismo.

Manual de Organizacion y
Funciones

Documento administrativo que sirve para
precisar las funciones de las dependencias y
personal que conforma la estructura organica.
Estableciendo responsabilidades, lineas de
coordinacion ascendente y descendente, asi

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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TERMINO SIGNIFICADO

como relaciones internas y externas, las
cuales responden a un Reglamento Organico
Interno vigente.

Son lineamientos que deben cumplirse antes,
durante o después del desarrollo del
procedimiento, por tanto su redaccion tiene
caracter imperativo.

Recoge en forma breve el propésito del
Objetivo procedimiento que se pretende cumplir
indicando que se desea hacer y para qué.

Se refiere a la narracion de la Dependencia
Presentacion del MAGA, sobre el contenido del documento
utilidad, objetivos, capitulos, anexos.
Documento aprobado a través de Acuerdo
Ministerial que recopila en forma general
listado de obligaciones de las dependencias

Norma

Reglamento Orgéanico

Interno con el objeto de regular las acciones del
Ministerio.
Son las Dependencias o puestos de las
Responsables de personas que intervienen en un proceso y
procedimientos tienen responsabilidades en determinadas
actividades.
GLOSARIO DE SIGLAS
Elaboracién: Aprobo: 1

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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SIGLA

SIGNIFICADO

MAGA

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion

FYMI

Fortalecimiento y Modernizacion Institucional

POA

Plan Operativo Anual

DIPLAN

Direccion de Planeamiento

NyP

Normas y Procedimientos

GLOSARIO DE SIMBOLOS

No.

Simbolo

Significado

Inicio o termino: Indica el principio o fin del
flujo

Actividad: Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro
del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones

Documento: Representa cualquier
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
o enlace con otra hoja diferente, en la que
continua el diagrama de flujo.

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

S
|
O
O
—>
N/

Archivo: Significa resguardo de documentos.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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ANEXOS

Anexo 1

Analisis de Reglamento Organico Interno

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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ARTICULO

26. ESTRUCTURA INTERNA
DE LA ADMINISTRACION
GENERAL. Para el
cumplimiento de sus
atribuciones la Administracion
General se estructura de la
siguiente manera:

1. Administracion Interna integrada por: Contrataciones
y Adquisiciones, Almacén e Inventarios, Servicios
Generales. Sus atribuciones son las siguientes:

1.3. Formular, implementar y actualizar
peribdicamente, manuales de procedimientos y
procesos administrativos.

1. Administracion Financiera  integrada  por:
Presupuesto; Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria; Tesoreria. Sus atribuciones son
las siguientes.

2.3 Elaborar, implementar y actualizar
periodicamente, manuales de procedimientos y
procesos financieros, contables, presupuestarios
y de tesoreria.

3. Recursos Humanos integrado por: Asesoria Juridica
Laboral; Aplicacién de Personal; Admision de Personal,
Gestion de Personal, Desarrollo de Personal. Sus
atribuciones son las siguientes:

3.15 Elaborar, implementar y actualizar periédicamente,
manuales de procedimientos y procesos en materia de
recursos humanos.

ARTICULO 30.
ATRIBUCIONES DE
PLANEAMIENTO. Para el

debido cumplimiento de sus

funciones, Planeamiento se
integra de la siguiente
manera: Planificaciéon y

Programacién; Seguimiento y
Evaluacion; Fortalecimiento y
Modernizacion Institucional; vy,
Comercio Internacional. Sus
atribuciones son las
siguientes:

11. Elaborar, implementar y actualizar periodicamente,
manuales de procedimientos y procesos del Ministerio y
sus Dependencias.

Anexo 2

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Ejemplo de Oficio de Negatoria a Solicitud por Dualidad de Funciones

Guatemala, de de

Licenciado

Jefe de la Direccion
Viceministerio de
MAGA

Licenciado xxx

Con referencia a su oficio No. , le informo que lamentablemente no
podremos acceder a lo solicitado, para evitar dualidad de funciones que puedan
interpretarse posteriormente como incumplimiento a lo establecido en los Articulos 26 y
31 del Reglamento Organico Interno del MAGA, el cual fue aprobado a través de
Acuerdo Gubernativo 338-2010.

Agradeceremos atender el cronograma de actividades que se realice desde la primera
reunion.

Sin otro particular, me es grato despedirme.

Cordialmente,

Anexo 3

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Lineamientos Generales que deben proporcionarse a las
Dependencias Asesoradas

La asesoria a las dependencias se brindara solo en oficinas de DIPLAN para
evitar distracciones y optimizar el tiempo del personal de Fortalecimiento en
traslados.

Se requerira el compromiso e involucramiento del personal que interviene en
los diferentes procesos de las dependencias del MAGA

El personal de fortalecimiento debe dejar constancia de cada inasistencia a
reuniones programadas enviando correo electréonico a las Dependencias
involucradas.

Es importante que las dependencias adjunten todos los documentos legales,
politicas publicas, planes estratégicos, operativos, reglamentos, manuales y
normativos vigentes relacionados con su quehacer.

Adjuntar el listado de personal 011 y 022, asignados a su dependencia y los
términos de referencia que utilizan para los trabajos técnicos y profesionales
por el grupo 029 o subgrupo 18, para verificar que pueden ser incluidos en el
manual de normas y procedimientos.

Anexo 4

Elaboracion:

Aprobo:

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Reglas parala Redaccion y Presentacion de Documentos

LINEAMIENTOS GENERALES PARA ELABORAR

NO. MANUALES CUMPLE NO CUMPLE
1 Diseflo: Tamafio carta, vertical.
Letra arial, tamafio 12 y logotipo de la Institucion
2 actualizado a(excepcion en la portada y

cuadros)
Las siglas podran  ser utlizadas en un
documento, siempre y cuando antes incluya

3 primero el nombre completo seguido de las

siglas y estas se incorporen el glosario de siglas.
4 Interlineado: Espacio sencillo

Evitar tecnicismos, de ser necesarios deberan de
5 incluirse en el glosario de términos;

Las dependencias deben documentar sus
6 procedimientos, elaborando anexos que se

estimen pertinentes

Anexo 5

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3
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Gobierno de Guatemala

imentacién

Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Al

Instructivo para la Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos

CARATULA
a. Logo oficial de Gobierno.
b. Nombre completo del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
c. Nombre del Manual de la Dependencia, incluyendo el Departamento.
d. Cddigo establecido por Fortalecimiento y Modernizacion Institucional.
e. Fecha del mes de terminada su elaboracion.

] i

INDICE

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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El indice de los manuales servira para orientar al personal que lo consulta a orientarse
sobre su contenido, debe de contener un orden Idgico cumpliendo con contenido
minimo.

Al indice se le deberan colocar capitulos que forman parte de este instrumento
administrativo en forma sucesiva, incluyendo, descripcién de los titulos y subtitulos,
codigo de procedimiento establecido por Fortalecimiento y Modernizacién Institucional y
pagina en donde se localiza la informacion.

Manual da Normas y Procedimiantos

w
INDICE
DESCRIPCION PAGINA
Presentacion 01
Marco Lagal o2
CAPITULO |
GEMERALIDADES DEL MANUAL
Objetivo General a5
Ohjetivos Especificos 05
Alcance a5
Momas Generales 15]
CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS PARA
DESCRIPCION CODIGO PAGINA
it}
Glosano de Teminos 22

Glosano de Siglas 18

Glosario de Simbolos A 19
Anexos 20

PRESENTACION

Elaboracion: Aprobo: 1
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a. Desarrolla una breve exposiciéon en la que se detalle los propdsitos del Manual
de Normas y Procedimientos, dando a conocer, el alcance, contenido que lo
conforma, indicar de qué manera podra contactarse para realizar cambio en el
futuro para ampliaciones o correcciones.

b. Es conveniente que se resalte la importancia del Manual, y el papel que debe
desempefiar los servidores publicos en la aplicacion del mismo, ya que sin su
colaboracion todos los esfuerzos de mejoramiento administrativo no tendran los
resultados deseados.

c. Se recomienda realizar de Ultimo para saber exactamente como esta
conformado.

NORMAS GENERALES

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

El personal de FYMI orientara a las Dependencias del MAGA sobre la importancia de
incluir los propoésitos que se desean alcanzar en el objetivo general del Manual de
Normas y Procedimientos.

Todo objetivo general del Manual, deberd iniciar con un verbo en infinitivo que implique
un tipo de medicion por ejemplo: Actualiza, Ampliar, Anota, Asigna, Analiza, Anexa,
Aprueba, Archiva, Autoriza, Cancela, Clasifica, Compara, Completa, Complementa,
Comprueba, Confirma, Controla, Coordina, Coteja, Destruye, Determina, Devuelve,
Disefia, Ejecuta, Elabora, Gréfica, Implanta, Incorpora, Indica, Investiga, Llena, Mejora,
Obtiene, Prepara, Presenta, Procesa, Produce, Programa, Proporciona, Recaba,
Recopila, Reducir, Registra, Remite, Sella, Separa, Capacita.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecimiento del Procedimiento

Es importante dar a conocer al personal que se orienta en la elaboracion del Manual
gue cada procedimiento esta compuesto de objetivo, normas, proceso secuencial,
diagrama de flujo y algunos procedimientos conllevan anexos.

1. Establecer los procedimientos a realizar conforme al cumplimiento de metas
planteadas en el POA, indicar cobmo se realizara, con qué recursos: humanos,

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3
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fisicos y financieros y responde a una necesidad establecida y priorizada por
comunidades y técnicos del MAGA.

2. Iniciar con un verbo en infinitivo.

3. Evitar el uso de adjetivos calificativos y gerundios.

4. No subrayar.

5. Especificar claramente para qué y para quiénes se ha elaborado el proceso.

6. Indicar para qué servird la aplicacion.

Al elaborar procedimientos de soporte a los establecidos en el POA cuestionarse
lo siguiente:

1. ¢Porque se hace? Ya que esta pregunta procura establecer el objetivo o razon
de un proceso y para que servira. (La meta que deseamos cumplir).

2. ¢Qué trabajo o proceso se hace? Este revela la necesidad de responder a una
meta o0 a una actividad precisa.

3. ¢Qué necesita para realizarlo? Se describe documentos normativas legales o
institucionales, equipo, herramientas o actividades, etc. necesarios para cumplir
con la meta.

4. ¢Quién o quiénes son los responsables? Serd necesario establecer a las
personas o0 dependencias del MAGA que intervienen en el procedimiento
responsable del cumplimiento de la meta trazada.

Funciones Generales por Dependencia

Anotar las que se describen en el Acuerdo Gubernativo Namero 338-2010 Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Establecimiento de Procedimientos

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3




G A
fig= Manual de Normas y Procedimientos
= - DIRECCION DE PLANEAMIENTO
Ganaderfa y Alimentacién
Determinar objetivos para cada procedimiento; posterior a identificar los

procedimientos, se solicitara al personal de cada Dependencia, establecer objetivos
para el cumplimiento de cada procedimiento, estos deberan ser acordes al objetivo

planteado, (analizar la necesidad que se debe atender y la meta a cumplir).

Verbo en infinitivo que
implique medicion

Que resultado se desea
cumplir

A través de que se
lograra el resultado

Incrementar

La produccion de granos
basicos a nivel nacional,
para garantizar xxx

A través de la
capacitacion y asesoria
técnica de personal de

xxx dirigido a grupos
organizados.

Establecimiento de normas del procedimiento

Las normas tendran que redactarse indicando mandato, estas seran el conjunto de
lineamientos legales derivados de reglamentos, bases legales o disposiciones internas
impuestas por los directivos de las Dependencias y de caracter obligatorio, que
orientan el accionar de un procedimiento.

En este apartado, se anotaran las normas o disposiciones que regulan las actividades
de los procedimientos. Las politicas emanan de disposiciones juridico-administrativas
como leyes, reglamentos, acuerdos, convenios, circulares, etc.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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B Fecha

OBJETIVO:

-

NORMAS: G

A. Nombre de la Direccién de la cual dependen los Departamentos.

B. Nombre del Procedimiento.

C. Colocar el cédigo conforme a tipo de manual y control interno.

D. Colocar la fecha en que se elabor6 el documento.

E. Colocar la cantidad de paginas que tiene ese procedimiento, incluyendo el
diagrama de flujo.

F. Objetivo.

G. Normas.

H. Dependencias responsables de su elaboracién, revision y autorizacion.

Proceso secuencial: En el formato correspondera colocar, las Dependencias o los
cargos que intervienen en el proceso secuencial, para determinar las responsabilidades
gue se llevan a cabo en cada etapa, situando las actividades de manera légica, desde
su inicio hasta el cumplimiento de la meta de cada procedimiento.

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

w



Manual de Normas y Procedimientos
< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

En el proceso secuencial, correspondera hacer referencia a las normas de
cumplimiento de cada etapa, asi como también, referir los anexos que facilitan la
interpretacion de cada actividad. EI proceso secuencial se apoya en las siguientes
preguntas:

¢, Qué se hace?

¢, Coémo se hace?

¢, Qué instrumentos o equipo de oficina utiliza?

¢, Qué normas utiliza?

¢Donde se hace?

¢,Cuando se hace?

¢, Quién lo hace?

¢,Cuales decisiones se toman?

¢, Qué documentos se generan?

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

Formato del Proceso secuencial

A. PROCEDIMIENTO

B C.

RESPONSABLE NO. D. PROCEDIMIENTO SECUENCIAL

A. Colocar el nombre del procedimiento.

B. Debe establecerse el nombre de quién o quiénes son los responsables que
intervienen en el procedimiento en su orden légico (pueden establecerse como cargos
0 unidades administrativas) y ademas pueden establecerse a instituciones con las que
tiene vinculacion la institucion.

C. Se establece la numeracién correlativa del nimero de procesos que forman parte de
un procedimiento.

D. Procedimiento: conlleva el narrar paso a paso, en forma logica y secuencial la
descripcion de actividades vinculadas al trabajo que se debe realizar para el
cumplimiento de metas identificando muy bien donde inicia y donde termina y hace
referencia a documentos, formatos o normas para su cumplimiento para ello debera
determinar cdmo inicia el procedimiento, hasta determinar donde termina para el

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3
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cumplimiento de la meta. En esta secuencia logica se debe indicar cuando se hace,
como se hace refiriéndose a normativas establecidas, colocando anexos ademas que
facilitan el entendimiento de como se hace y colocando a la par en el inciso a) el
responsable de cada actividad.

Para cada actividad se deber4 utilizar el verbo en tercera persona del singular.

Esta narracion debe realizarla en forma clara y precisa, siempre respondiendo a los
cuestionamientos Qué, Cémo, Cuando y Con Qué se realizard; si la actividad lo amerita
preguntarse al mismo tiempo, a quién se canaliza el trabajo y/o para qué.

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

Si la actividad se hace conforme a lo establecido a un anexo, indicar el nUmero de
anexo.

Todas las actividades deberan enumerarse con nimeros arabigos.

Para ser mas entendible cada proceso, se sugiere no sobrepasar 25 actividades; de
considerar que el proceso sera muy largo, analizar si pueden dividirse de acuerdo a la
actividad, ejemplo; proceso de compras: lo dividen en cotizacién, analisis, adquisicion,
o todas las variables que considere pertinentes.

Diagrama de Flujo: Es una representacion grafica de un proceso. Cada paso del
proceso es representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcion
de la etapa del proceso. Los simbolos gréaficos del flujo del proceso estan unidos entre
si con flechas que indican la direccion del flujo del proceso.

El diagrama de flujo ofrece una descripcién visual 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 relacion con las demas, el
flujo de informacion y los materiales, las ramas en el proceso, la existencia de giros
repetitivos, el nUumero de pasos del proceso y las operaciones interdepartamentales.

Elaborado en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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INFORME POR CLASIFICADOR DE GENERO

Jafe del Departamento de Técnico de ¥ Dir y D
Seguimienta y Evaluacian Evaluacian dal MAGA

Director DIPLAM

Reglas para Elaborar 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. Seleccione la orientacion de la pagina de manera horizontal y establezca el
namero de Dependencias o personas que intervienen y en cada columna debera
ubicar una Dependencia, persona o unidad funcional. Si el numero de
Dependencias que intervienen es mayor a cinco inicie a diagramar, ya que podra
continuar en la siguiente pagina.

3. El disefio debe iniciar en sentido descendente de izquierda a derecha.
4. Respetar la simbologia establecida en el glosario de simbolos del manual,

tomando en cuenta el significado de cada simbolo, e ingresando en cada forma
un resumen de la informacion contenida en cada proceso.

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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5. El tamafio de los simbolos utilizados en los diagramas de flujos debe mantener
uniformidad en el tamafio.

6. Para la union 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. Verificar que el Unico simbolo que puede llevar tres lineas de unién es el de
decision.

8. Cuando exista una gran cantidad de conectores debe adicionarse color a los
mismos para evitar confusion.

9. Los simbolos deben de unirse por medio de lineas rectas horizontales, verticales
evitando el cruce.

10.Tomar nota que la letra o niUmero que conecte una pagina con otra debe
coincidir.

11.Unicamente se podran utilizar los simbolos consignados en el glosario de
simbolos.
Glosario de Términos
Es importante asesorar al personal de las Dependencias que la terminologia técnica
incluida en el documento que pueda causar confusién en los usuarios de un Manual
debe de colocarse con su significado en los formatos establecidos para facilitar la

comprension del lector en forma cronoldégica.

GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO

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

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

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 4



e Manual de Normas y Procedimientos
< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Glosario de Siglas
En este apartado se debera orientar al personal que elabore Manuales la necesidad de

colocar todas las siglas que fueron utilizadas en el Manual en este apartado, con el
objeto de facilitar la comprensién del lector.

GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLA SIGNIFICADO
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
FYMI Fortalecimiento y Modernizacion Institucional
POA Plan Operativo Anual
DIPLAN Direccion de Planeamiento
NyP Normas y Procedimientos

Glosario de Simbolos:

En este apartado se deberan incluir los significados de los simbolos utilizados en la
diagramacién de cada procedimiento.

GLOSARIO DE SIMBOLOS

No. Simbolo Significado

1. Inicio o termino: Indica el principio o fin del
flujo
Actividad: Describe las funciones que

desempefian las personas involucradas en el
procedimiento ejemplo revision, analisis, etc.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro
del flujo en donde se debe tomar una
decision entre dos 0 mas opciones

010 1C

4 Documento: Representa cualquier
) documento, Leyes, acuerdos, cartas memos
etc.
Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Anexos

Las Dependencias deberan incluir los documentos que tienen relacién legal, o dan
soporte para la aplicacion de las actividades que se enumeraron en los procesos.
Ejemplo: Acuerdos, formatos e instructivos, facturas etc. Todo lo que considere que
facilitara la comprension del lector.

Reglas para la Presentacién de Anexos

1.

B w

o g

El nimero del anexo deberéa escribirlo con nimeros arabigos ejemplo (Anexo 7);
no llevara abreviatura No. ni el signo #.

Los titulos de anexos deberan ser completos sin abreviaturas, pero deben de ser
lo mas breve posible.

En el titulo: Colocar en mayuscula Unicamente la primera letra de cada palabra.
El titulo debe ir centrado y con el orden siguiente:

4.1 Namero de anexo.

4.2 Titulo del cuadro.

Colocar la fuente de donde se obtuvo la informacion.

Las notas de ampliacion de informacion en cuadros, sirven para aclarar o
ampliar la informacion que se refleja en los mismos, no debera repetirse lo
plasmado en el mismo.

Codificacion: Se asignara codificacion a cada procedimiento tomando en cuenta el
control interno que FYMI tiene para cada dependencia del MAGA.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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CAPITULO V

PROCEDIMIENTOS DE COMERCIO INTERNACIONAL

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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AREA DE NEGOCIACIONES Y ADMINISTRACION DE TRATADOS

Comercio Internacional Cédlgo 02.31.01.04.01.00.01 Péginas

NOMBRAMIENTO EN MESAS DE
NEGOCIACION, COMITES DE COMERCIO
Y CONTINGENTES

Fecha marzo 2015 3

OBJETIVO:

Contar con una guia que permita la elaboracion de los 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 de las Dependencias del MAGA, propuestos de acuerdo a su
especialidad, seran autorizados por la autoridad competente, para participar en
las Mesas de Negociaciéon 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 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, con los Comités
Ad-Hoc de Contingentes Arancelarios, CONACOEX, CONAPEX, CRETEC y
comités de Administraciéon del Comercio (MSF, Reglas de Origen, Propiedad
Intelectual, Acceso a Mercados, Cooperacion y otros que puedan surgir).

2. El Ministro o Viceministro de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones (VISAR), es el
responsable de nombrar al titular y suplente de las Mesas de Negociacion donde
participara el MAGA, en consenso con el Jefe de Comercio Internacional y el
Director de Planeamiento.

3. Todo nombramiento en temas comerciales realizado por el Ministro o Viceministro
de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones (VISAR), se acreditara ante el Ministerio
de Economia (MINECO) por ser el ente rector en dichos temas.

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 4
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NOMBRAMIENTO EN MESAS DE NEGOCIACION,
COMITES DE COMERCIO Y CONTINGENTES

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

PROPUESTA DE NOMBRAMIENTO

Traslada propuesta de nombramiento para las
1 | mesas de negociacion, comités de comercio y
contingentes al Director de Planeamiento.

2 | Recibe propuesta de los Técnicos que
conformaran las mesas.

Solicita a Asistente de Direccion realizar una nota
3 |de autorizaciébn para nombrar a los Técnicos
propuestos.

4 | Elabora nota de nombramiento con aprobacién
del Director.

5 | Envia nota de nombramiento de los Técnicos
propuestos al Despacho Ministerial.

6 | Da seguimiento a la autorizacion
NOMBRAMIENTO OFICIAL

Envia nombramientos al MINECO, dirigidos al
7 | Ministro o al Viceministro de Integracion y
Comercio Exterior.

8 | Recibe copia de los nombramientos entregados
a MINECO con sello de recibido.

Traslada a Planeamiento copia de los
9 | nombramientos entregados para respaldo del
Director y del Jefe Comercio Internacional.
Entrega copia de los nombramientos recibidos
10 |por MINECO a las diferentes Mesas de
Negociacion.

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

Jefe de Comercio
Internacional

Director de
Planeamiento

Asistente de
Planeamiento

Despacho Superior

Jefe Comercio
Internacional y
Negociadores

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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NOMBRAMIENTO EN MESAS DE NEGOCIACION,
COMITES DE COMERCIO Y CONTINGENTES

Ministerio de Agricultura,
‘Ganaderia y Alimentacion

Jefe de Comercio Internacional Director de Planeamiento Asistente de Planeamiento Despacho Superior

INICIO

4. Elabora nota de
nombramiento aprobada
por Director

1. Traslada propuesta 2. Recibe propuesta de
de . técnicos que
nombramiento para . conformaran mesa

7. Envia nombramiento

al MINECO dirigido al
Ministro o Viceministro

mesas de negociacion

responsable

3. Solicita realizar 5. Envia nota de

8. Recibe copia de los

nombramiento al
Despacho Ministerial

notas de autorizacion

nombramientos
entregados a MINECO

6. Da seguimiento a la

autorizacion del
nombramiento

9.Traslada a Planeamiento
copia de los
nombramientos para
respaldo del Director y
Jefe de Comercio Int.

Jefe de Comercio Internacional
y Negociadores

10. Entrega copia de

los nombramientos a las
diferentes mesas de

negociacion

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Comercio Internacional CédlgO 02.31.01.04.01.00.02 Péginas
PARTICIPACION EN MESAS DE Fecha marzo 2015 5
NEGOCIACION
OBJETIVO:

Contar con un procedimiento que sirva de guia al personal de la seccion de
negociaciones comerciales, acerca de la forma en que deben participar en las Mesas
de Negociacion de Acuerdos de Alcance Parcial y de Tratados de Libre Comercio, que
sean nombrados por el MAGA.

NORMAS:

1.

Los Técnicos de las Dependencias del MAGA, propuestos de acuerdo a su
especialidad, debidamente nombrados para participar en las Mesas de Negociacion
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.

Los representantes nombrados por la autoridad competente en la Institucién, deben
poseer conocimiento de la posicion de los sectores productivos, previo a la
participacion en Mesas de Negociacion.

El Ministerio de Economia convoca a los profesionales nombrados por el MAGA
para participar en las rondas de negociacion.

El Director de Planeamiento, es el responsable de gestionar ante el Despacho
Superior la participacion de los Técnicos o Profesionales especializados para
participar en las rondas de negociacion.

El Despacho Superior o el Viceministro del VISAR, seran los Unicos encargados de
autorizar la participacion de los representantes del MAGA, nombrados para
participar en las rondas de negociacién, de acuerdo a su especialidad en los temas
a tratar.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

CONVOCATORIA PARA PARTICIPAR EN NEGOCIACION

Recibe convocatoria para participar en negociacion

1 -
especifica.
Asistente de Comercio 2 Fotocopia la convocatoria para el control de
Internacional documentos en archivo.
3 Trasladada convocatoria original al Jefe de
Comercio Internacional.
. Traslada convocatoria al Director de Planeamiento
Jefe de Comercio . o s
4 |y brinda opinion de las personas idoneas para

Internacional

participar en negociacion.

SOLICITUD DE TECNICOS
PARA PARTICIPAR EN NEGOCIACIONES

Analiza si la propuesta presentada por Comercio es
adecuada:

5 A
Si, sigue paso 6
Director de Planeamiento No, propone la persona idonea
Solicita a Asistente de Direccion elaborar la nota de
6 | autorizacion para la participacion de los Técnicos
propuestos.
Asistente de - Elabora nota de autorizacion para la participacion
Planeamiento de los Técnicos propuestos.
Director de Planeamiento 8 | Firma nota para gestionar tramite ante Despacho.
Asistente de 9 Envia nota de los Técnicos propuestos al Despacho

Planeamiento

Superior y da seguimiento a la autorizacion.

AUTORIZACION DE TECNICOS

Asistente de
Planeamiento

Recibe autorizacion para los Técnicos nombrados

10 |para participar en Mesa de Negociacion,
constituyéndose negociadores.
Informa al Director de Planeamiento y al Jefe de

11 | Comercio Internacional sobre la autorizacion de
nombramiento.

12 Realiza logistica y gestiona fondos para la

participacion de los negociadores en las rondas.

PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

Jefe de Comercio
Internacional

13

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.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

o -




Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

14

Planifica la participacion en mesa con el negociador
respectivo.

Jefe de Comercio
Internacional y
Negociadores

15

Acreditan ante Ministerio de Economia los
negociadores autorizados para participar.

16

Visitan la sede de la negociacion, el dia de la
negociacion o un dia previo (si es en otro pais),
para recibir los gafetes de participacibn o las
acreditaciones oficiales.

17

Cumplen con la agenda establecida de Ia
negociacion.

18

Hacen valer las posiciones del sector agropecuario
en las Mesas de Negociacién, mismas que han sido
previamente consensuadas.

19

Consultan a los sectores relacionados y/o
autoridades del MAGA si existen variaciones de lo
consensuado en el marco de las negociaciones.

20

Avanzan sobre las consultas realizadas.

IN

FORME DE LOGROS

Jefe de Comercio
Internacional

21

Informa via correo electronico al Director de
Planeamiento de los logros alcanzados.

Negociadores

22

Realizan informe de participacién y el detalle de
resultados de la negociacion en un maximo de
cuatro dias habiles.

Jefe de Comercio
Internacional

23

Entrega informe al Director de Planeamiento en
fisico y digital, en un maximo de cuatro dias habiles
después de la recepcion del informe de los
negociadores.

Director de Planeamiento

24

Traslada los informes a Despacho Superior.

INFO

RME DE RESULTADOS OBTENIDOS

Jefe de Comercio
Internacional

25

Informa a los sectores agricolas los resultados
obtenidos en el marco de Ila ronda de
negociaciones.

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

Elaboracion:

Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Ministerio de Agricultura,
‘Ganaderia y Alimentacion

PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

Asistente de Comercio
Internacional

Jefe de Comercio Internacional

Director de Planeamiento

Asistente de Planeamiento

INICIO

1. Recibe convocatoria
para  participar en
negociacién

I

2.Fotocopia convocatoria
para el control de archivo

3. Traslada convocatoria

original al Jefe de
Comercio Internacional

4. Traslada convocatoria

13. Prepara los
documentos previos a

las negociaciones del
sector agropecuario e
hidrobiolégico

14.Planifica la
participacion en mesa
con el negociador
respectivo

5. Analiza la propuesta

presentada por Comercio
es adecuada

* | Propone
. | personaidénea

6. Solicita a Asistente
de Direcci6n elaborar
la nota de autorizacién

para la participacion de
los técnicos propuestos

gestionar tramite ante el
Despacho

7. Elabora nota de
autorizacion para la

participacion ~ de  los
técnicos propuestos

9. Envia nota de los
técnicos propuestos al
Despacho Superior y le
da seguimiento a la
autorizacion

10.Recibe autorizacion
de los técnicos

nombrados para
participar en mesa de
negociacion

11. Informa al Director y
Jefe de  Comercio
Internacional sobre la

autorizacion del
nombramiento

12. Realiza logistica y
gestiona fondos para
los negociadores

6

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Gobierno de

PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

Jefe de Comercio Internacional
y Negociadores

Jefe de Comercio Internacional

Negociadores

Director de Planeamiento

15. Acreditan ante el
MINECO los

negociadores
autorizados para
participar

16. Visitan la sede de
la negociaciéon para
recibir  gafetes de
negociacion

17. Cumplen con la
agenda establecida de
la negociacion

18. Hace valer las
posiciones del Sector
Agropecuario en las
mesas de negociacion

19. Consultan a los

Sectores relacionados
y autoridades del
MAGA sobre el marco
de las negociaciones

20. Avanzan sobre las
consultas realizadas

21. Informa al Director

de Planeamiento via
correo electrénico de
los logros alcanzados

23. Entrega informe en

fisico y digital en 4 dias

habiles después de
recibir a negociadores

25. Informa a los sectores

agricolas, los resultados
obtenidos en el marco de
la ronda de negociaciones

FIN

22.Realizan informe y
detallan resultados de

la negociacion en un
maximo de 4 dias
habiles

24. Traslada informe en

fisico y digital en 4

dias habiles después
de recibir a
negociadores

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Comercio Internacional Caodigo

02.31.01.04.01.00.03

Paginas

ELABORACION DE DICTAMENES, ACUERDOS
DE ALCANCE PARCIAL Y TRATADOS DE
LIBRE COMERCIO

Fecha

marzo 2015

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento base que sirva de guia al personal de Comercio para la
elaboracion de dictamenes del sector agropecuario e hidrobiolégico sobre los
resultados de las negociaciones comerciales internacionales realizadas, para alcanzar
un Acuerdo de Alcance Parcial o un Tratado de Libre Comercio.

NORMAS:

1. En el caso de que el Ministerio de Relaciones Exteriores (MINEX) requiera un
dictamen al MAGA, éste sera atendido por el Director de Planeamiento y el Jefe
de Comercio Internacional para dar respuesta conforme a los textos acordados en
el marco de la negociacion de un tratado especifico.

2. El Jefe de Comercio Internacional elabora y entrega un dictamen (original y copia)

al Director de Planeamiento, basado en el

negociadores, dentro del plazo requerido.

informe presentado por los

3. Es responsabilidad del Director de Planeamiento, trasladar los dictamenes
elaborados por el Jefe de Comercio Internacional al Despacho Ministerial para
firma del Ministro o Viceministro del VISAR, si éste fue delegado para el tema.

Elaboracion: Aprobo:

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE DICTAMENES, ACUERDOS DE
ALCANCE PARCIAL Y TRATADOS DE LIBRE COMERCIO

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REQUERIMIENTO DE DICTAMEN
1 | Recibe oficio del Despacho Superior o del
VISAR, que refiere el requerimiento de dictamen
Asistente de Comercio del MINEX.
Internacional 2 | Fotocopia oficio para el control de documentos
en archivo.
3 | Traslada oficio al Jefe de Comercio Internacional.
4 | Verifica en oficio la fecha en que debe ser
enviado el dictamen al Ministerio de Relaciones
Jefe de Comercio Exteriores.
Internacional 5 | Solicita informe a negociador que participo en el
tema asignado.
6 | Realiza un andlisis del Acuerdo o Tratado.

NFOR

ELABORACION DE DICTAMEN DE ACUERDO A

ME DE NEGOCIADORES

Jefe de Comercio
Internacional

7

Elabora dictamen de acuerdo al informe de los
negociadores.

8

Traslada el dictamen elaborado al Director de
Planeamiento con documentacion de respaldo
para su aprobacion.

No, regresa al paso 7 para realizar correcciones.
Si, traslada a donde corresponde segin norma 3.

Traslada copia del dictamen elaborado a la
Asistente de Comercio Internacional para su
debido control.

Asistente de Comercio
Internacional

10

Archiva copia del dictamen con la documentacion
de respaldo.
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Ministerio de Agricultura,

Ganaderia v Alimentacién

ELABORACION DE DICTAMENES, ACUERDOS DE ALCANCE PARCIAL Y

TRATADOS DE LIBRE COMERCIO

Asistente de Comercio Internacional

Jefe de Comercio Internacional

INICIO

1. Recibe oficio de | Despacho
Superior requiriendo dictamen
del MINEX

;

2. Fotocopia oficio para el
control de Archivo

3. Traslada oficio al Jefe de

al Jefe de Comercio
Internacional

10. Archiva
dictamen

4. Verifica en oficio la
fecha en que debe

ser enviado

ell dictamen al Ministerio de
Relaciones Exteriores

5. Solicita informe a
negociador

que participé en el tema
asignado

=

6. Realiza un analisis

del Acuerdo o Tratado

\_{—\

7. Elabora dictamen de
acuerdo al informe de
los negociadores

8. Traslada el dictamen
elaborado al Director de
Planeamiento con
documentacion de respaldo
para aprobacion

Regresa al paso 7

y corrige

9. Traslada copia del dictamen
elaborado a la asistente de

Comercio Internacional para
su debido control

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Comercio |nternaciona| Céd|g0 02.31.01.04.01.00.04 Pé.g|nas

EMISION DE CERTIFICADOS DE COMPRA DE

COSECHA -CCC- NACIONAL DE ARROZ Fecha marzo 2015 3

GRANZA'Y VISITA DE CAMPO A LAS ZONAS
ARROCERAS E INDUSTRIAS

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento para que los Técnicos verifiquen la cosecha nacional de
arroz granza y hagan constar el volumen de la compra anual, tomada en el periodo
comprendido del 1 de diciembre al 30 de noviembre de cada afio, para asignar el
porcentaje proporcional de importacion de arroz granza del afio siguiente de
conformidad al Acuerdo Ministerial 510-2013.

NORMAS:

1. Los datos para asignar el porcentaje de importaciéon de arroz granza cada afio, 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. (Ver anexo 5).

2. ElI MAGA publicara antes del 15 de enero de cada afio, la convocatoria a realizarse
con las personas individuales y juridicas interesados en solicitar el -CCC-.

3. 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- el personal del Area de Tratados y Negociaciones de
Comercio Internacional, debe verificar en tiempo de cosecha, las zonas de
produccion y las industrias entre los meses de agosto y septiembre de cada afio y
cuando lo considere conveniente.

5. Comercio Internacional, deberd comprobar la compra de cosecha nacional de arroz
en granza, mediante documentos proporcionados por los compradores que estén
debidamente completos, antes de las 14:00 horas del 1 de diciembre. En caso de
estar incompletos, se notificara al comprador para que dentro de los dos dias
siguientes pueda completarlo, para poder otorgarle el -CCC-, autorizados por el
Director de Planeamiento durante los primeros 5 dias del mes de diciembre.

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

(6]



Manual de Normas y Procedimientos
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6. De no dar cumplimiento en asistencia para la entrega o complemento de
documentos erréneos segun informacion requerida por Comercio Internacional, los
interesados en el obtener el CCC, seran los responsables de la no emisién del

documento.

7. Las personas individuales o juridicas que solicitan el CCC, deberdn cumplir con
todos los requisitos establecidos en Comercio Internacional para que el Director de
Planeamiento los autorice. En ausencia de los solicitantes, podran recibir los CCC,
las personas acreditadas por los anteriores.

EMISION DE CERTIFICADOS DE COMPRA DE COSECHA -CCC- NACIONAL DE ARROZ
GRANZA Y VISITA DE CAMPO A LAS ZONAS ARROCERAS E INDUSTRIAS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
CONVOCATORIA
Publica convocatoria y desarrolla las acciones que
MAGA 1 |permitan en forma integral garantizar el

procedimiento respectivo. (Ver norma 2).

PASOS A SEGUIR PARA OBTENER EL -CCC-

Encargado y/o Personal
del Area de
Negociaciones y
Administracion de
Tratados

Recibe expediente, revisa y determina el
cumplimiento de la documentacion presentada. (Ver
norma 3).

2 |Si, registra e informa aceptacion de la
documentacion.
No, devuelve al interesado para completar
documentos.
Visita las zonas de produccion en tiempo de
3 | cosecha y verifica el ingreso del arroz en las
instalaciones de las industrias.
Los CCC, seran entregados cuando estén
autorizados por el Director de Planeamiento, luego
4 | de haber cumplido con los requisitos establecidos.

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

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentac!

I@ Gobierno de Guatemala EMISION DE CERTIFICADOS DE COMPRA DE COSECHA -CCC- NACIONAL DE ARROZ GRANZA Y
VISITA DE CAMPO A LAS ZONAS ARROCERAS E INDUSTRIAS

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Encargado y/o Personal del Area de Negociaciones y
MAGA e S
Administracién de Tratados

INICIO

A

2. Recibe expediente, revisa y
determina el cumplimiento de
documentacion. (Ver norma 3)

1. Publica convocatoria

y desarrolla las acciones que permitan
en forma integral garantizar el
procedimiento respectivo. (Ver norma
2)

Devuelve para
completar
documentos

Registra e informa

aceptacion de
documentacién

3. Visita las zonas de produccion

En tiempo de cosecha y verifica el
ingreso de arroz a las instalaciones

A

4. Los CCC se entregan cuando los
autoriza el Director de Planeamiento.
(Ver norma 7)

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Comercio |nternaciona| Céd|go 02.31.01.04.01.00.05 Péginas

PARTICIPACION Y ASIGNACION DE
CONTINGENTE DE MAIZ AMARILLO EN EL
MARCO DE LA OMC

Fecha marzo 2015 3

OBJETIVO:

Contar con una guia que apoye a los Técnicos en la asignacion y administracion del
contingente 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. Comercio Internacional, propone el establecimiento de aumento o disminucién del
contingente, a través de un informe anual de la produccién 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. La Direccién Administrativa de Comercio Exterior (DACE) en el Ministerio de
Economia (MINECO), convocara a reuniones ordinarias y extraordinarias (cuando
sea necesario), de contingente arancelario de Maiz Amarillo a Comercio
Internacional, indicando fecha, hora y lugar dénde se llevara a cabo el evento.

3. Es obligacion de Comercio Internacional, participar en las reuniones ordinarias y
extraordinarias de contingente arancelario de Maiz Amarillo convocadas por la
DACE, dbnde se establece a través de Acta los puntos acordados.

4. Se trasladara 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 Amarillo,
convocada por la DACE para que se entere de los temas abordados.

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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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 en 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 No. PROCEDIMIENTO

INFORME DE PRODUCCION DE MAIZ AMARILLO

Informa a la DACE sobre la produccién de maiz
1 |amarillo nacional para establecer el contingente
anual. (Ver norma 1).

Recibe convocatoria de reunion de contingente
arancelario de Maiz Amarillo. (Ver norma 2).

Encargado y/o Personal
del Area de

Negociaciones y Participa en reuniones de contingente arancelario
Administracion de de Maiz Amarillo. (Ver norma 3).

Tratados Entrega copia del Acta elaborada en reunion al Jefe
4 | de Comercio Internacional para su conocimiento.
(Ver norma 4).

Archiva el Acta para su debido control.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE MAIZ AMARILLO
EN EL MARCO DE LA OMC

Encargado y/o Personal del Area de Negociaciones y Administracion de Tratados

INICIO

A

1. Informa a la DACE sobre la
produccién de maiz amarillo
Nacional para establecer el
contingente anual. (Ver norma 1)

!

2. Recibe convocatoria de reunion de
contingente arancelario de maiz
amarillo (Ver norma 2)

;

3. Participa en reuniones de
contingente arancelario de maiz
amarillo (Ver norma 3)

A

4. Entrega copia del Acta elaborada en
reunion al Jefe de Comercio
Internacional para su conocimiento

5.
Archiva
Acta

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Comercio Internacional Cédlgo 02.31.01.04.01.00.06 Péginas

PARTICIPACION Y ASIGNACION
DE CONTINGENTE DE ARROZ
EN EL MARCO DE LA OMC

Fecha marzo 2015 3

OBJETIVO:

Contar con un proceso que guie a los Técnicos en la asignacién y administracion del
contingente de arroz en el marco de la 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 granza nacional y los reportes
parciales que elabora Comercio Internacional, se deberan trasladar a la Secretaria
de la Comisién Ad-Hoc, en la primera semana de diciembre de cada afio y cuando
le sean requeridos.

Se debera proporcionar a la Secretaria de Comisién Ad-Hoc representada por el
Ministerio de Economia (MINECO), las bases elaboradas para el establecimiento
del contingente y equivalente arancelario correspondiente al siguiente afio, a mas
tardar en el mes de diciembre de cada afio.

Comercio Internacional, participard en las reuniones ordinarias y extraordinarias de
contingente arancelario de arroz, segun convocatorias de la Direccion de
Administracion de Comercio Exterior (DACE), donde indican la fecha, hora y lugar.

Es obligacion de Comercio Internacional, participar en las reuniones ordinarias y
extraordinarias de contingente arancelario de arroz convocadas por la DACE, donde
se elabora un Acta de los puntos acordados.

Se traslada al Jefe de Comercio Internacional, copia del Acta elaborada por la
Secretaria de la Comision Ad-Hoc en reunion ordinaria y reunion extraordinaria (Si
hubiesen gquedado puntos pendientes) en el tema del contingente arancelario de
Arroz convocada por la DACE para su conocimiento.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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6. Las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario
de Arroz convocadas por la DACE, son archivadas en Comercio Internacional para
el control de los procesos relacionados con la administracion del contingente
arancelario de Arroz, establecidos en el marco de la OMC.

PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE ARROZ
EN EL MARCO DE LA OMC

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE OPERACIONES Y CONVOCATORIA

Traslada a la Secretaria de la Comision Ad-Hoc el
1 |registro de operaciones de compra de arroz granza
nacional. (Ver norma 1).

Traslada a la Comision Ad-Hoc, las bases para el
2 | establecimiento del contingente y equivalente
arancelario. (Ver norma 2).

Encargado y/o Personal
del Area de
Negociaciones y

Recibe del MINECO convocatoria a reunion de
3 | contingente arancelario de arroz granza. (Ver
norma 3).

Administracion de

Partici n reunion ntingen rancelari
Tratados 4 articipa en reunion de contingente arancelario de

arroz granza. (Ver norma 4).

Traslada copia del acta elaborada en reunién de
5 | contingente de arroz granza al Jefe de Comercio
Internacional. (Ver norma 5).

Archiva copia del acta para su debido control.
6 | (Ver norma 6).
------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE
DE ARROZ GRANZA EN EL MARCO DE LA OMC

Gobierno de Guatemala

Encargado y/o Personal del Area de Negociaciones y Administracién de Tratados

INICIO

1. Traslada a la Secretaria de la
Comisién Ad-Hoc el registro de

operaciones de compra de arroz
granza nacional. (Ver norma 1)

2. Traslada a la Comisién Ad-Hoc la:
bases para el establecimiento

del contingente y equivalente
arancelario. (Ver norma 2)

A4

3. Recibe del MINECO
convocatoria  a  reunion  de
contingente arancelario de arroz.
(Ver norma 3)

A4

4. Participa en reunién de
contingente arancelario de arroz.
(Ver norma 4)

\4
5. Traslada copia del acta elaborada
en reunion de contingente de arroz
granza al Jefe de Comercio
Internacional.

6. Archiva
Acta
(Ver norma
6)

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

o



h Manual de Normas y Procedimientos
< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Comercio |nternaciona| Céd|g0 02.31.01.04.01.00.07 Pé.g|nas
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE Fecha marzo 2015 3
CONTINGENTES EN EL MARCO DE LA OMC

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento que sirva de guia a los Técnicos y personal de Comercio
Internacional, en relacion a la asignacion y administracion de contingentes en el marco
de la OMC, para el adecuado establecimiento del sector involucrado, siendo de
conformidad a la normativa aplicable de acuerdo al producto activado.

NORMAS:

1. Comercio Internacional, participara en de las reuniones ordinarias y extraordinarias
(cuando sea el caso) de contingente arancelarios del producto activado, segun
convocatorias de la Direccion de Administracion de Comercio Exterior (DACE) del
Ministerio de Economia (MINECO), indicando fecha, hora y lugar a llevarse a cabo.

2. Es obligacién de Comercio Internacional, participar en las reuniones ordinarias y
extraordinarias (si hubiesen quedado puntos pendientes) convocadas por la DACE,
para tratar el contingente arancelario indicado, elaborando la Secretaria de la
Comisién Ad-Hoc una Acta de los puntos acordados en la misma.

3. Se trasladara 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 indicado en
convocatoria de la DACE, para que se entere de los temas abordados.

4. Las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario
indicado en convocatoria por la DACE, son archivadas en Comercio Internacional
para el control de los procesos relacionados con la administracién del contingente,
establecidos en el marco de la OMC.

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 6



Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES EN EL MARCO DE LA OMC

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

CONVOCATORIA DE CONTINGENTE A TRATAR

Encargado y/o Personal
del Area de
Negociaciones y
Administracion de
Tratados

Recibe convocatoria de reunion ordinaria Yy

1 | extraordinaria de contingente a tratar. (Ver norma
1).

5 Participa en reuniones de contingente arancelario
indicado por la DACE. (Ver norma 2).

3 Traslada copia del acta al Jefe de Comercio
Internacional para su conocimiento. (Ver norma 3).

4 Archiva Acta para su debido control. (Ver norma 4).

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

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Gobierno de Guatemala

e e PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES EN EL MARCO DE LA OMC

Encargado y/o Personal del Area de Negociaciones y Administracién de Tratados

INICIO

1. Recibe convocatoria de reunién
ordinaria y extraordinaria de
contingente a tratar. (Ver norma 1)

A4

2. Participa en reuniones de
contingente arancelario indicado
por DACE. (Ver norma 2)

A4

3. Traslada copia del acta al Jefe de
Comercio Internacional para su
conocimiento

4. Archiva
Acta
(Ver norma
4)

Elaboracion:

Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Comercio |nternaciona| Céd|g0 02.31.01.04.01.00.08 Pé.g|nas
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE Fecha marzo 2015 3
CONTINGENTES EN EL MARCO DEL DR-CAFTA

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento para que los Técnicos puedan relacionar la asignacion y
administracion de contingentes 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 aplicacion de los contingentes arancelarios en el DR-CAFTA” y/o
sus reformas.

NORMAS:

1. Comercio Internacional participa en las reuniones ordinarias y extraordinarias
(cuando sea el caso) de contingentes arancelarios de Arroz Pilado, Leche y
Productos Lacteos, Maiz Blanco, Carne de Cerdo, Carne de Bovino y Maiz Amarillo
segun convocatorias de la Direccion de Administracion de Comercio Exterior
(DACE) del Ministerio de Economia (MINECO), indicando fecha, hora y lugar donde
se llevara a cabo.

2. Es obligacion de 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. Se trasladara al Jefe de Comercio Internacional, copia del Acta elaborada por la
Secretaria de Comisién Ad-Hoc en la reunién ordinaria y extraordinaria (si hubiesen
guedado puntos pendientes de tratar) del contingente arancelario indicado en
convocatoria de la DACE para que se entere de los temas abordados.

4. Las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario
indicado en convocatoria por la DACE, son archivadas en Comercio Internacional
para el control de los procesos relacionados con la administracion del contingente
en el marco del DR-CAFTA.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES
EN EL MARCO DE DR-CAFTA

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

CONVOCATORIA DE CONTINGENTE A TRATAR

Encargado y/o Personal
del Area de
Negociaciones y
Administracion de
Tratados

Recibe convocatoria de reunion ordinaria y/o

1 | extraordinaria del contingente a tratar. (Ver norma
1).

5 Participa en la reunion del contingente arancelario
indicado por DACE. (Ver norma 2).

3 Traslada copia del Acta al Jefe de Comercio
Internacional para su conocimiento. (Ver norma 3).
Archivar el acta para el control respectivo. (Ver

4 | norma4).

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES EN EL MARCO DEL DR-CAFTA

Encargado y/o Personal del Area de Negociaciones y Administracién de Tratados

INICIO

v

1. Recibe convocatoria de reunién
ordinaria de contingente a tratar
(Ver norma 1)

v

2. Participa en reunién de
Contingente arancelario indicado
por DACE. (Ver norma 2)

v

3. Traslada copia del acta elaborada
al Jefe de Comercio Internacional para
su conocimiento. (Ver norma 3)

4. Archiva
Acta
(Ver norma
4)

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Cddigo | 02.31.01.04.01.00.09 | Paginas
Comercio Internacional

PARTICIPACION Y ASIGNACION DE
CONTINGENTE DE ARROZ GRANZA EN EL
MARCO DE DR-CAFTA

Fecha marzo 2015 3

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento para que los Técnicos estén relacionados con la
asignacion y administracion del contingente 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. Comercio Internacional trasladard a la Secretaria de la Comision Ad-Hoc
representada por el Ministerio de Economia (MINECO), en la primera semana 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. Se debera proporcionar a mas tardar en el mes de diciembre de cada afio a la
Secretaria de la Comision Ad-Hoc, las bases para el establecimiento del
contingente y equivalente arancelario correspondiente al siguiente afio.

3. El Representante Titular y/o Suplente de Comercio Internacional, recibira las
convocatorias de las reuniones ordinarias y extraordinarias (cuando sea el caso) de
contingente arancelario de Arroz Granza donde indica fecha, hora y lugar donde se
realizaran los eventos.

4. Es obligacion de 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 Comision elaborara acta de los puntos acordados.

5. Se trasladara 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.

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 7
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6. Las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario
convocadas por la DACE son archivadas en Comercio Internacional 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 No. PROCEDIMIENTO

ESTABLECIMIENTO DE CONTINGENTE DE ARROZ GRANZA

Traslada a la Secretaria de la Comision Ad-Hoc,
1 |registro de las operaciones de compra de arroz
granza nacional. (Ver norma 1).

Entrega a la Secretaria de la Comisién Ad-Hoc, las
2 | bases para el establecimiento del contingente y

Encargado y/o Personal equivalente arancelario. (Ver norma 2).

del Arga (.je Recibe convocatorias a reuniones de contingente
Negociaciones y 3 )
. S arancelario de Arroz Granza. (Ver norma 3).
Administracion de — . . .
Participa en reuniones de contingente arancelario
Tratados 4
de Arroz Granza. (Ver norma 4).
Traslada copia del Acta elaborada en reunién de
5 | contingente de arroz granza al Jefe de Comercio
Internacional. (Ver norma 5).
6 Archiva Acta para el debido control. (Ver norma 6).
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------
Elaboracién: Aprobo: 1

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE
DE ARROZ GRANZA EN EL MARCO DE DR-CAFTA

Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Encargado y/o Personal del Area de Negociaciones y Administracion de Tratados

INICIO

1. Traslada a la Secretaria de la
Comision Ad-Hoc el registro de

operaciones de compra de arroz
granza nacional. (Ver norma 1)

2. Traslada a la Comisién Ad-Hoc la:
bases para el establecimiento

Del contingente y equivalente
arancelario. (Ver norma 2)

y

3. Recibe convocatoria a reunién
de contingente arancelario de
arroz granza. (Ver norma 3)

4. Participa en reunion de
contingente arancelario de arroz
granza. (Ver norma 4)

5. Traslada copia del acta elaborada
en reunion de contingente de arroz
granza al Jefe de Comercio
Internacional. (Ver norma 5)

6.
Archiva Acta
(Ver norma

6)

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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AREA DE INFORMACION DE MERCADOS

Comercio Internacional Cédlgo 02.31.01.04.02.00.01 Péginas

ACTUALIZACION DE INFORMACION DE
PRECIOS AL MAYORISTA Y DETALLISTA EN
MERCADOS NACIONALES

Fecha marzo 2015 3

OBJETIVO:

Proveer informacion confiable de forma veraz y eficiente de precios a productores,
comercializadores, instituciones publicas y demas, que la requieran de acuerdo a su
area de influencia, permitiendo el desarrollo comercial en las diferentes localidades.

NORMAS:

1. Los Investigadores de Mercados Nacionales deben de cumplir a cabalidad con los
Términos de Referencia expuestos en cada uno de sus contratos.

2. Los Técnicos previo a la captura de informacion, deberan ser capacitados en los
siguientes temas:
a. Etica de la Investigacion
b. Técnicas de Investigacion
c. Conceptos basicos relacionados con el mercado
d. Monitoreo de precios
e. Caracterizacion de los productos y mercados tomando en cuenta las fichas
actualizadas
Definicién de precios
g. Uso del sistema

—+

3. Los investigadores deberan identificarse con el carnet que lo acredita como
personal del MAGA cuando se encuentre fuera de las instalaciones de la Direccion
de Planeamiento.

4. Los Técnicos deberan realizar sus actividades de captura de precios segun las
boletas establecidas. (Ver anexo 3).

5. Cada Investigador de Mercados Nacionales deberéa sellar la boleta de captura de
precios en la Administracion del Mercado visitado, entregada el dia antes por el
Especialista en Sistemas de Informacion de Mercados.

6. El Supervisor de Monitoreo debera realizar visitas de supervision aleatorias y sin
previo aviso a los Mercados.

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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7. En el caso de detectarse tres veces inconsistencias en la informacion, en al menos
3 productos por vez, se enviara una llamada de atencion por escrito al Técnico que
incumpla la normativa, adjuntando una copia a su expediente. En caso de que los
funcionarios publicos repitieran la falta, se cumplira con lo que dicta la Ley de
Servicio Civil.

ACTUALIZACION DE INFORMACION DE PRECIOS AL MAYORISTA
Y DETALLISTA EN MERCADOS NACIONALES

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

CAPTURA DE PRECIOS EN EL MERCADO

1 Captura precios de acuerdo al formato establecido.
(Ver norma 4).

2 | Llena boleta establecida. (Ver anexo 3).

Verifican que los datos ingresados en boleta sean
correctos antes de ingresar al Excel.

Técnico Investigador de Si, Sigue paso 4.

Mercado No: Rectifica los datos erroneos.

4 | Ingresa al Sistema Excel e imprime y firman boleta.
5 | Ingresa informacion de boleta al SIMIO.

Traslada boleta original al Técnico en Comercio
6 | Internacional para ingresarla al archivo original y
firma copia.

ENTREGA DE BOLETA Y REGISTRO EN LIBRO

7 Entrega boleta enumerada al investigador de

Técnico en Comercio mercado Yy registra en libro de controles.

Internacional 8 Solicita firma del investigador en la boleta
enumerada.

Técnico Investigador de 9 Firma el libro de registro de boletas para su préxima

Mercado visita.

DESCARGA DE DATOS Y ANALISIS

Descarga los datos del sistema por grupos y

10 localidades.
Analiza que los datos descargados sean coherentes
Especialista en Sistema con el resto de la informacién.
de Informacion de 11 | Si, sigue paso 12.
Mercados No, Comunica al Supervisor para que corrobore in

situ los datos en el mismo dia.

Traslada a hoja de Excel los datos verificados,
realiza BackUp semanal y traslada copia a

12 Informética de Planeamiento.

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 7
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ACTUALIZACION DE INFORMACION DE PRECIOS AL MAYORISTA
e Y DETALLISTA EN MERCADOS NACIONALES

Ganaderia v Alimentacion

Especialista en Sistema de Informacién

Técnico Investigador de Mercados Técnico en Comercio Internacional
de Mercados

| - ®

1. Captura precios de acuerdo : 7. Entrega boleta enumerada . 10. Descarga los datos del

al formato establecido. (Ver . sistema por grupos |y

norma 4) . al investigador de mercado y . localidades

L . registra en el libro de controles . L

2. Llena boleta establecida (Ver ' . 11. Analiza que los datos

anexo 4) . . descargados sean coherentes
. N con la informacion

\_/‘v/_\ . 8. Solicita firma .

3. Verifi | d . al investigador en la boleta .

3. Verifica que los datos : enumerada .

ingresados en boleta sean .

correctos. . . N

Comunica al
Supervisor para S|

corroborar datos

9. Firma el libro de registro de
. boletas para su préxima visita

: 12. Traslada a hoja Excel,

N . realiza BackUP semanal y
Rectifica datos . . traslada copia a informatica de
erroneos . . Planeamiento

. . FIN

4. Ingresa al sistema Excel e
Imprime y firma boleta

5. Ingresa informacion de
boleta al SIMIO

6. Traslada original de Boleta

para darle ingreso al archivo
original y firma copia

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Comercio |nternaciona| Céd|g0 02.31.01.04.02.00.02 Pé.g|nas
RECOPILACION DE PRECIOS A NIVEL Fecha marzo 2015 4
DEPARTAMENTAL
OBJETIVO:

Contar y proveer de informacion confiable sobre el sector rural, a los productores,
comercializadores, instituciones publicas y otros que la requieran de acuerdo al area de
influencia, permitiendo el desarrollo comercial en las diferentes localidades.

NORMAS:

1. Los Técnicos de los 22 departamentos de Guatemala semanalmente ingresaran
informacion de precios al consumidor de productos agricolas y pecuarios en el
Sistema de Monitoreo Decadal de Cultivos.

2. La informacion ingresada por cada Técnico departamental, sera revisada y
autorizada por el Jefe de Sedes Departamentales para que sea publicada en la
Direccion de Planeamiento, en caso de que la informaciébn de algun
departamento presente errores, se le dard aviso al Técnico responsable para
que los corrija en el Sistema y la informacion pueda ser autorizada.

3. Para que el Técnico de digitalizacién ingrese al Sistema de Monitoreo Decadal
de Cultivos, lo debera hacer a través de la Direcciéon IP 216.230.129.45/maga/
para realizar las consultas de boletas de precios que estén revisados y
autorizados por las sedes departamentales.

4. La consulta se realizara todos los martes y se debera de indicar la fecha de
inicio (lunes) y fecha final (domingo) de la semana anterior, se deben seleccionar
todos los departamentos, todos los productos, y Unicamente se consultaran los
precios que ya hayan sido autorizados por las sedes departamentales. Esta
consulta se descargara en una hoja de Excel.

5. A la hoja de Excel que descargamos se le deben de eliminar las columnas
Observaciones Generales, Observaciones Especificas, Departamento,
Municipio, Boleta, se debe de duplicar la columna Mercado. Y por ultimo se
cambia el formato de la fecha al siguiente: aa-mm-dd (Ejemplo: 2013-12-31). Y
se guarda con formato CVS (delimitado por comas).

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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6. Se debera cargar el archivo CVS (delimitado por comas) a la base de datos SID
para hacer la informacion mas amigable y poderla manejar a nuestro gusto para
realizar el informe.

7. Se deberan armar los cuadros de precios con la informacion extraida de la base
de datos SID y dar el formato oficial a la informacién.

RECOPILACION DE PRECIOS A NIVEL DEPARTAMENTAL

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

INGRESO DE INFORMACION

Ingresa informacion de precios al Sistema de

Técnico Departamental 1 Monitoreo Decadal de Cultivos (Ver norma 1).

REVISION DE INFORMACION INGRESADA

Revisa la informacion de precios ingresada por los
Jefe Informacion técnicos. (Ver norma 2).

Estratégica Si: Autoriza publicacion. Sigue paso 3.

No: Regresa con observaciones al paso 1.

SISTEMA DE MONITOREO DECADAL DE CULTIVOS

Ingresa al Sistema de Monitoreo Decadal de

3 Cultivos (Ver norma 3).

4 Realiza consulta de boletas de precios que estén
autorizadas para la publicacion. (Ver norma 4).

5 Descarga la consulta realizada en una hoja de

Excel.

Modifica la hoja de Excel descargada y la guarda en
Técnico en Digitalizacion 6 |formato CVS (delimitado por comas). (Ver norma
5).

Carga el archivo CVS (delimitado por comas) a la

! base de datos SID. (Ver norma 6).
Realiza consultas en la base de datos SID para
3 extraer y pasar a una hoja de Excel la informacién

necesaria para elaborar el informe de precios
departamentales.

Elabora el informe departamental de precios con la
9 |informacion extraida de la base de datos SID. (Ver
norma7).

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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10

Traslada informe de precios departamentales a
Especialista en Sistemas de Informacion de
Mercados y a Sectorialista.

REVISION DE INFORME DEPARTAMENTAL DE PRECIOS

Especialista en Sistemas

Revisa el informe departamental de precios.
Si: sigue paso 12.

de Informacion de 11 ) . e
L No: Devuelve al técnico de digitalizacion para
Mercados / Sectorialista. , . .
realizar las correcciones respectivas.
Sectorialista 12 Traslada informe departamental de precios a Jefe

de Comercio Internacional.

AUTORIZACION Y DIVULGACION DE INFORMACION

Jefe de Comercio

Internacional / Director 13 | Autoriza la informacion para ser publicada.
DIPLAN

Especialista en Sistemas Divulaa la informacion

de Informacion de 14 9 '

Mercados

---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-+----nnzx---

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

~




Gobierno de Guatemala

Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Gobierno de Guatemala RECOPILACION DE PRECIOS A NIVEL DEPARTAMENTAL

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Técnico Departamental

Jefe de Informacion Estratégica

Técnico de Digitalizacion

INICIO

1. Ingresa informacién de
precios  al Sistema  de
Monitoreo Decadal de
Cultivos. (Ver norma 1)

I
®

2. Revisa la informacién de
precios ingresada por los
técnicos para evitar errores.
(Ver norma 2)

S

Regresa al
paso 1

Autoriza publicacién

. 3. Ingresa al Sistema de
Monitoreo Decadal de
Cultivos (Ver norma 3)

'

4. Realiza consulta de boletas
de  precios que  estén
autorizadas para la publicacion.
(Ver norma 4)

5. Descarga la consulta

. realizada en una hoja
N Excel
. A4

6. Modifica la hoja Excel
y la guarda en formato
. CVS. (Ver norma 5)

Especialista en Sistemas de Informacién de
Mercados / Sectorialista

Jefe de Comercio Internacional /
Director de Planeamiento

I

7. Carga el archivo CVS
a la base de datos SID.
(Ver norma 6)

11. Revisa informe
departamental de precios para
verificar que no hay errores.

-

Devuelve al Técnico
para realizar SI
correcciones

12. Traslada informe

departamental de precios a Jefe
de Comercio Internacional

Divulga informacién

13. Autoriza que informacién
sea publicada

8. Realiza consultas en la base
. de datos SID y extrae en una hoja

. Excel la Informacién necesaria
para elaborar el informe de precios

. departamentales

9. Elabora informe departamental
N de acuerdo a la informaci6n
extraida. (Ver norma 7)

10. Traslada informe de
precios departamentales

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

~



h Manual de Normas y Procedimientos
< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Comercio |nternaciona| Céd|g0 02.31.01.04.02.00.03 Pé.g|nas

RECOPILACION DE PRECIOS DE MERCADOS A
NIVEL CENTROAMERICANO, NOTICIERQS,

Fecha marzo 2015 3

COMBUSTIBLES E INDICADORES

OBJETIVO:

Contar con informacion estadistica de precios de mercado de paises centroamericanos
e indicadores econdmicos de Guatemala, de manera confiable y eficiente.

NORMAS:

1.

La informacion de precios recopilada por Comercio Internacional para conocer
los precios del mercado se realiza de acuerdo a las paginas de las Instituciones
siguientes: FAO y SAGARPA Ministerios a nivel internacional, MAG/Ministerio
de Agricultura y Ganaderia, (El Salvador), MAG-FOR/Ministerio Agropecuario y
forestal, (Nicaragua), PIMA/Programa Integral de Mercadeo Agropecuario (Costa
Rica,) etc.

La recopilacion de informacién de mercados internacionales se realiza con-
forme la publicacion que realizan los paises en sus portales oficiales, tomada de
El Salvador (diario), Costa Rica (cada 3 dias), Honduras (diario) Nicaragua
(semanal) y México (semanal) y base del datos de Consejo Agropecuario
Centroamericano.

Los medios informativos a nivel nacional con informacion del Sector
Agropecuario, son monitoreados diariamente por el Técnico de Comercio
Internacional para darlo a conocer a los usuarios de manera integrada.

Todas las noticias recopiladas de los distintos medios de comunicacién en
referencia al sector agropecuario, seran ingresadas a la base de datos del Area
de Informacion de Mercados.

La recopilacion del tipo de cambio debera realizarse diariamente, indice de
precios al consumidor (IPC) mensualmente y los precios de combustibles de
forma semanal.

Toda la informacion recopilada por el Técnico de Comercio Internacional es
digitalizado en hojas electrénicas de Excel e ingresada a la base de datos del
Area de Informacién de Mercados.

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 8



Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

RECOPILACION DE PRECIOS DE MERCADOS A NIVEL
CENTROAMERICANO, NOTICIEROS, COMBUSTIBLES E INDICADORES

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

RECOPI

LACION E INGRESO DE INFORMACION

Técnico en Comercio
Internacional

Recopila precios de mercados internacionales a

1 través de las paginas Web. (Ver norma 1).

5 Recopila la informacion de mercados
internacionales. (Ver norma 2).
Recopila noticias agropecuarias nacionales e

3 |internacionales de los diferentes medios
informativos diariamente (Ver norma 3).

4 Ingresa noticias nacionales e internacionales a la
base de datos. (Ver norma 4).
Investiga y recopila tipo de cambio Centroamericano

5 |y Meéxico (Banco de Guatemala), IPC (INE) y
Combustibles (MEM) (Ver norma 5).

6 | Digitaliza la base de datos en Excel.

E Traslada la informacion al Especialista en Sistema

de Informacion de Mercados para revision.

REVISION Y APROBACION DE INFORMACION

Revisa la informacion enviada por el Técnico de

. . 8 _ _

Espemallsta.(,an Sistema Comercio Internacional.

de Informacion de

Mercados 9 Traslada informacion revisada al Jefe de Comercio
Internacional.

Jefe de Comercio 10 Verifica informacién con el Director de Planeamiento

Internacional para autorizacion de divulgacion.

Director de Planeamiento 11 | Autoriza divulgacion de la informacion.

PUBLICACION DE INFORMACION

Técnico en Comercio
Internacional

12

Divulga de la informacion.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO---------=------

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 8




Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

RECOPILACION DE PRECIOS DE MERCADOS A NIVEL
Goliemalde Guatenls CENTROAMERICANO, NOTICIEROS, COMBUSTIBLES E INDICADORES

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia v Alimentacién

Técnico de Comercio Especialista en Sistema de Jefe de

- » X . Director de Planeamiento
Internacional Informacioén de Mercados Comercio Internacional

INICIO

1. Recopila precios de
mercados internacionales a
través de las paginas Web
(Ver norma 1)

}

2. Recopila informaciéon de
mercados internacionales (Ver

norma 2) N
3. Recopila noticias : e

agropecuarias nacionales e
internacionales (Ver norma 3)

!

4. Ingresa noticias nacionales
e internacionales a la base de
datos (Ver norma 4)

!

5. Recopila tipo de cambio,
IPC y Combustibles (MEM)
(Ver norma5)

I

6. Digitaliza la base de datos
en Excel

10. Verifica informacién con el
Director de Planeamiento para
autorizacion de divulgacion

11. Autoriza divulgacion de la

8. Revisa la informacién : s
informacién

9. Traslada informacién
revisada al Jefe de Comercio

1]

7. Traslada la informacion al

Especialista en Sistema de
Informacion de Mercados
para revision

12. Divulga informacién

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

©
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Comercio |nternaciona| Céd|go 02.31.01.04.02.00.04 Péginas

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

Fecha marzo 2015 2

OBJETIVO:
Proveer de informacion confiable de forma veraz y eficiente del sector rural a
productores, comercializadores, instituciones publicas y demas que la requieran de
acuerdo a su area de influencia permitiendo el desarrollo comercial en las diferentes
localidades.

Normas

1. La informacion de precios que se maneja en Comercio Internacional se descarga
de un sistema denominada SIMI (Sistema de Informacién de Mercados Interno).

2. Los precios descargados del sistema se encuentran en moneda nacional y se
convierten en moneda extranjera (dolares) segun el tipo de cambio del dia, esto
para unificar los precios en el parametro acordado a nivel Centroamericano y el
Caribe.

3. Los dias que se monitorea el mercado de frutas en Guatemala son: lunes,
miércoles y viernes.

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

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

DESCARGA DE INFORMACION DE PRECIOS DE FRUTAS
E INGRESO A BASE DE DATOS
Descarga la informacion de precios de frutas del

1 Sistema de Informacion (SIMI).
5 Convierte los precios descargados del sistema de
L : informacién a doélares. (Ver norma 2).
Técnico en Comercio . . — .
. Ingresa por medio del usuario habilitado al Sistema
Internacional 3

Regional de Inteligencia de Mercados (SIMEFRUT).
Alimenta la base de datos los dias lunes, miércoles
4 | yviernes. (Ver norma 3).

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

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 8




Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

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

Técnico de Comercio Internacional

INICIO

A

1. Descarga informacién de precios
de frutas del Sistema de Informaci6én
(SIMI)

A

2. Convierte los precios descargados
del sistema de informaci6n a délares
(Ver norma 2)

Y

3. Ingresa por medio del usuario
habilitado al Sistema Regional de
Inteligencia de Mercados
(SEMIFRUT)

A

4. Alimenta la base de datos los dias
lunes, miércoles y viernes. (Ver
norma 3)

FIN

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo: 1
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 8



e Manual de Normas y Procedimientos
- DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Comercio |nternaciona| Céd|go 02.31.01.04.02.00.05 Péginas

INGRESO DE PRECIOS AL SISTEMA
DEL CONSEJO AGROPECUARIO Fecha marzo 2015 2
CENTROAMERICANO (CAC)

Normas

1. La informacion de precios que se maneja en Comercio Internacional se descarga
de un sistema denominada SIMI (Sistema de Informacién de Mercados Interno).

2. Los precios descargados del sistema se encuentran en moneda nacional y se
convierten en moneda extranjera (dolares) segun el tipo de cambio del dia, esto
para unificar los precios en el parametro acordado a nivel Centroamericano y el
Caribe.

3. El dia lunes alimenta la base de datos de los precios de granos recopilados la
semana anterior.

INGRESO DE PRECIOS AL SISTEMA DEL CONSEJO AGROPECUARIO
CENTROAMERICANO (CAC)

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

DESCARGA DE INFORMACION DE PRECIOS DE GRANOS
E INGRESO A BASE DE DATOS
1 Descarga la informacion de precios de granos del
(SIMI).
Convierte los precios descargados del sistema de
informacién a doélares. (Ver norma 2).
Ingresa por medio de usuario habilitado al Sistema

Especialista en Sistema 2
de Informacion de

Mercados 3 del Consejo Agropecuario Centroamericano.
4 Alimenta la base de datos. (Ver norma 3).
-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------
Elaboracion: Aprobo:

@

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

INGRESO DE PRECIOS AL SISTEMA DEL
CONSEJO AGROPECUARIO CENTROAMERICANO (CAC)

Especialista en Sistema de Informacién de Mercados

INICIO

A

1. Descarga informacion de precios
de granos del Sistema de
Informacion (SIMI)

A

2. Convierte los precios descargados
del sistema de informacién a délares
(Ver norma 2)

Y

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

A

4. Alimenta la base de datos (Ver
norma 3)

FIN

Elaboracion: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

©
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< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Comercio Internacional Caodigo 02.31.01.04.02.00.06 | Paginas
DIVULGACION DE INFORMACION Fecha marzo 2015 3
OBJETIVO:

Contar con un proceso que brinde informacion confiable, veraz y eficiente del sector
rural, para productores, comerciantes, instituciones publicas y otros que la requieran
de acuerdo a su area de influencia, permitiendo el desarrollo comercial en las
diferentes localidades.

NORMAS:

1. Es responsabilidad del Especialista en Sistemas de Informacion de Mercados
integrar la informacion de indicadores nacionales e internacionales que le
proporcionan los Técnicos y Analistas de Comercio Internacional: Técnico
Digitalizador, Técnico en Comercio Internacional, Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial, Técnico Especialista en Mercados Nacionales,
Analista Comercio Exterior Agropecuario y Negociaciones, Técnico en Comercio
Internacional e Inteligencia de Mercados.

2. Todo informe elaborado por el Especialista en Sistemas de Informacion de
Mercados, debera actualizarse de manera semanal, mensual y anual.

3. El Director de Planeamiento aprobara todo informe elaborado por el Especialista
en Sistemas de Informacion de Mercados, cuando el Jefe de Comercio
Internacional lo traslade para que sea distribuido o publicado.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

@



e Manual de Normas y Procedimientos
< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

DIVULGACION DE INFORMACION
RESPONSABLE | No. | PROCEDIMIENTO
ANALISIS DE INFORMACION
1 Descarga los datos de la base de precios y los
traslada a hojas de Excel.
Analiza la informacion de las hojas Excel para
2 | efectuar los calculos estadisticos (promedios,

Especialista en graficas etc.) de acuerdo al tipo de informe.
Sistemas de Integra informacién de indicadores nacionales
Informacién de 3 | proporcionado por los técnicos y analistas del
Mercados area. (Ver norma 1).

Integra informacion de indicadores

4 | Internacionales proporcionados por técnicos y

analistas del area. (Ver norma 1).

5 | Actualiza informes elaborados. (Ver norma 2).
REVISION DE INFORME O BOLETIN

Jefe del Departamento 6 | Revisa el informe elaborado por el Especialista.

de Comercio " Traslada informe o boletin a Director de
Internacional Planeamiento para su aprobacion.
APROBACION DE INFORME O BOLETIN

Director de 8 Aprueba informe o boletin para su distribucién o

Planeamiento publicacién. (Ver norma 3).

Especialista en Distribuye informe o boletin aprobado por el

Sistemas de 9 Director.

Informacién de

Mercados | | -memmmeeeeeeee- FIN DEL PROCEDIMIENTO------------
Elaboracion: Aprobo:

@

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion



Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

DIVULGACION DE INFORMACION

Especialista en Sistemas de
Informacién de Mercados

Jefe del Departamento de Comercio
Internacional

Director de Planeamiento

INICIO

A

1. Descarga los datos
de la base de precios

y los traslada a hojas
Excel

2. Analiza la
informacion de las

hojas Excel para efectuar
los célculos

-

3. Integra informacion
de indicadores
nacionales
proporcionado por los
técnicos y analistas del
Departamento

4. Integra informacion
de indicadores
internacionales
proporcionado  por los
técnicos y analistas del
Departamento

:

5. Actualiza informes
elaborados

=y
T

9. Distribuye informe o

boletin aprobado por
el Director

6. Revisa los informes

elaborados por el
Especialista

7. Traslada informe o

boletin a Director de
Planeamiento para su
aprobacion

8. Aprueba informe o
boletin para su
publicacién

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

©



e Manual de Normas y Procedimientos
< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

AREA DE INTEGRACION Y ANALISIS

Comercio Internacional Cédlgo 02.31.01.04.03.00.01 Péginas

PARTICIPACION EN LA MESA
INTERINSTITUCIONAL DEL MONITOREO DE Fecha marzo 2015 6
CULTIVOS Y ELABORACION DE INFORMES

OBJETIVO:

Contar con informacién oportuna relacionada a la fenologia y precio de los cultivos que
contribuyen a la seguridad alimentaria, principalmente maiz y frijol, a través del Sistema
de Monitoreo de Cultivos.

NORMAS:

1. El funcionamiento del sistema de Monitoreo de Cultivos esta fundamentado en
base a 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. Se realizard mensualmente una reunion ordinaria y extraordinarias requerida con
todos los integrantes de la Mesa del Sistema de Monitoreo de Cultivos para
discutir los informes generados y los temas del boletin mensual.

3. En Comercio Internacional, se elaboraran boletines mensuales y otros
considerados necesarios, con los aportes obtenidos de las instituciones que
integran la mesa de monitoreo de cultivos, para mantener al dia la informacién
gque deben conocer las autoridades de las Instituciones y usuarios.

4. Los Técnicos y Analistas encargados de procesar la informaciéon que se
incorpore a informes y boletines son: Analista de Informacién Agropecuaria y
Comercial, Técnico Digitalizador, Técnico en Comercio Internacional,
Especialista en Sistemas de Informacién de Mercados y Técnico Especialista en
Mercados Nacionales.

Elaboracién: Aprobo: 1
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 9



Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

PARTICIPACION EN LA MESA INTERINSTITUCIONAL DEL
MONITOREO DE CULTIVOS Y ELABORACION DE INFORMES

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

APOYO LOGISTICO

Profesional de
Estadisticas

Participan en las
extraordinarias del

reuniones ordinarias y
Sistema de Monitoreo de

Agropecuarias /Jefe de 1 Cultivos, previo nombramiento ministerial.

Comercio Internacional

Profesional de Apoyan la logistica para el desarrollo de reuniones
Estadisticas 5 mensuales de la mesa del sistema de monitoreo de

Agropecuarias /Técnicos
y Analistas

cultivos. (Ver norma 4).

AUTORIZACION DE AYUDA DE MEMORIA

Profesional de
Estadisticas

Elaboran borrador de la ayuda de memoria para

Agropecuarias/Técnico 3 | verificar que se haya incluido los principales temas
en Comercio tratados.
Internacional
Profesional de Traslada borrador de ayuda de memoria para
Estadisticas 4 | autorizacion interna.
Agropecuarias
Jefe de Comercio 5 | Revisan y autorizan borrador de ayuda de memoria
Internacional/Director de 6 Traslada la ayuda de memoria al Profesional de
Planeamiento Estadisticas Agropecuarias.
. Realiza los cambios sugeridos cuando se lo
Profesional de 7 -
i solicitan.
Estadisticas Traslada borrador a los participantes de la mesa
Agropecuarias 8 - P b
para su aprobacion.
9 | Revisan y aprueban ayuda de memoria.
Integrantes de la Mesa Trasladan ayuda de memoria aprobada a
10 ) L i
Profesional de Estadisticas Agropecuarias.
Recibe ayuda de memoria aprobada y realiza
Profesional de correcciones cuando las solicitan.
. 11 .
Estadisticas Si, sigue paso 12.
Agropecuarias No, realiza cambios.
12 | Traslada la ayuda de memoria para archivo.
Tecnico en Comercio 13 | Archiva ayuda de memoria.

Internacional

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

O




I Manual de Normas y Procedimientos
- DIRECCION DE PLANEAMIENTO

PARTICIPACION EN LA MESA INTERINSTITUCIONAL DEL
MONITOREO DE CULTIVOS Y ELABORACION DE INFORMES

PROCESO DE LA INFORMACION

Profesional de Procesan informacion para incorporar dentro del
Estadisticas 14 boletin e informes. (Ver norma 4).

Agropecuarias, Técnicos

y Analistas

15 Integra informacion aportada por los participantes
de la mesa y agregados.

16 Elabora borrador de boletin.

Profesional de

Estadisticas 17 Circula borrador de boletin con el resto de

integrantes de la mesa, para mejorar la version.

Agropecuarias . ———— T
grop Realiza modificaciones de acuerdo a lo que indican

18 |los participantes de la mesa en el borrador de
boletin mensual.

Profesional de
Estadisticas

Agropecuarias / Analista Integran las modificaciones que realizan los

de Informacion 19 participantes de la mesa en el borrador de boletin.
Agropecuaria y
Comercial
Profesional de Traslada version final de boletin al Jefe de
Estadisticas 20 | Comercio Internacional.
Agropecuarias
Jefe del Departamento 21 | Revisa boletin.
de Comercio 22 Traslada boletin revisado a Profesional de
Internacional Estadisticas.

Recibe boletin y revisa si hay correcciones.
Profesional de 23 | Si, sigue paso 24.
Estadisticas No, realiza correcciones.
Agropecuarias 24 Traslada a comunicacion social para el disefio del

boletin.

REVISION Y DISENO DEL BOLETIN

Profesional de Recibe y revisa que disefio del boletin sea el
Estadisticas o5 apropiado.
Agropecuarias / Analista Si, sigue paso 26.
de Informacion No, regresa al paso 23y corrigen.
Agropecuaria 'y 26 Traslada a Jefe de Comercio Internacional.
Comercial
Jefe del Departamento 27 Traslada version final de boletin a Director de
de Comercio Planeamiento para su aprobacion.
Elaboracion: Aprobo:

O

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

PARTICIPACION EN LA MESA INTERINSTITUCIONAL DEL
MONITOREO DE CULTIVOS Y ELABORACION DE INFORMES

Internacional

|

|

APROBACION DEL BOLETIN

Director de Planeamiento

28

Recibe y aprueba boletin revisado por el Jefe del
Departamento de Comercio Internacional.

29

Traslada boletin autorizado al Jefe del
Departamento de Comercio Internacional.

Jefe del Departamento
de Comercio
Internacional

30

Recibe boletin autorizado por el Director de
Planeamiento.

31

Traslada boletin al Profesional de Estadisticas
Agropecuarias.

SOCIALIZACION DEL BOLETIN

Profesional de
Estadisticas
Agropecuarias

Traslada boletin autorizado a integrantes de la

32 mesa, usuarios y publicaciones.
Revisa que se realice la publicacién en el portal del
33 | MAGA.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

O




Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

PARTICIPACION EN LA MESA INTERINSTITUCIONAL DEL
MONITOREO DE CULTIVOS Y ELABORACION DE INFORMES

Profesional de Estadisticas
Agropecuarias / Jefe de
Comercio Internacional

Profesional de Estadisticas
Agropecuarias / Técnicos y
Analistas

Profesional de Estadisticas y
Agropecuarias y Técnico de
Comercio Internacional

Profesional de Estadisticas y
Agropecuarias

INICIO

1. Participan en reuniones
ordinarias y extraordinarias
del Sistema de Monitoreo
de Cultivos

Jefe de Comercio
Internacional / Director de
Planeamiento

5. Revisan y autorizan
borrador de ayuda memoria

6. Trasladan la ayuda
memoria al

Profesional de Estadisticas

Agropecuarias

2. Apoyan la logistica para
el desarrollo de las
reuniones mensuales de la
mesa del sistema de
monitoreo de cultivos

l

14.
Procesan informacion

para incorporar al
boletin e informes

3. Elaboran borrador de la
ayuda de memoria para
verificar que se haya
incluido los  principales
temas tratados

I
©

Integrantes de la Mesa

9. Revisan y aprueban
ayuda de memoria

10. Trasladan ayuda
memoria aprobada

Técnico de Comercio
Internacional

13.
Archiva
ayuda de
memoria,

4. Traslada borrador de

ayuda de memoria para
autorizacion interna

7. Realiza los cambios
sugeridos cuando se lo
solicitan

8. Trasladan borrador

a los participantes de la
mesa para aprobacion

Recibe ayuda de
memoria con las
correcciones realizadas

Realiza
cambios

12. Traslada
memoria para archivo

ayuda

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Gobierno de Guatemala

Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

PARTICIPACION EN LA MESA INTERINSTITUCIONAL DEL
MONITOREO DE CULTIVOS Y ELABORACION DE INFORMES

Profesional de Estadisticas y
Agropecuarias

Profesional de Estadisticas

Agropecuarias / Analista de

Informacion Agropecuaria y
Comercial

Profesional de Estadisticas y

Jefe de Comercio Internacional :
Agropecuarias

15. Integra informacion
aportada por los
participantes de la mesa y
agregados

16. Elabora borrador de
boletin

17. Circula borrador de
boletin con participantes,

de la mesa para mejorar
la version

18. Realiza modificaciones
de acuerdo a la indicacion
de participantes de mesa

20. Traslada version final

de boletin al Jefe de
Comercio Internacional

19. Integran las
modificaciones realizadas
por los participantes de
mesa

23. Recibe boletin y revisa

21. Revisa boletin : "
si hay correcciones

. 22, Traslada boletin

: Profesional de Estadistica
Realiza
correcciones

24. Traslada a Jefe de
Comercio Internacional,

25. Recibe y revisa que el
disefio de boletin sea el
apropiado.

27. Traslada versién final

de boletin a Director de .
Planeamiento para
aprobacion

26. Traslada a Jefe de
Comercio Internacional

32. Traslada boletin

autorizado a integrantes de
la mesa, usuarios y
publicaciones

30. Recibe boletin
autorizado por el Director

de Planeamiento

Director de Planeamiento

33. Verifica que se realice
la publicacion en el portal
del MAGA

para su
socializacién

28. Recibe y aprueba
boletin revisado por el Jefe
de Comercio Internacional

29. Traslada boletin
autorizado al Jefe de
Comercio Internacional

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO
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;) Manual de Normas y Procedimientos
< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

CAPACITACION EN EL SISTEMA DE Fecha marzo 2015 3
MONITOREO DE CULTIVOS

OBJETIVO:

Brindar a los responsables del MAGA el apoyo necesario en las capacitaciones del
Sistema de Monitoreo de Cultivos de acuerdo a los requerimientos solicitados.

NORMAS:

1. Para requerir una capacitaciéon de Monitoreo de Cultivos, los solicitantes deberan
ingresar un oficio a la Direccion de Planeamiento, explicando el requerimiento
especifico, nimero de personas que recibird la capacitacion, dia, fecha y hora
requiriente para que sea programada de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

2. Las capacitaciones igualmente se realizardn a requerimiento de la mesa de
monitoreo de cultivos.

3. El oficio de solicitud para llevar a cabo la capacitacion de Monitoreo de Cultivos
debera llegar a la Direccion de Planeamiento por lo menos con cinco (5) dias de
anticipacion al evento.

4. Comercio Internacional, gestionard apoyo de especialistas dentro de la
Institucién, de acuerdo a los temas a desarrollarse en las capacitaciones
requeridas por las Dependencias solicitantes, o si fuera necesario fuera de la
Institucion.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

CAPACITACION EN EL SISTEMA DE MONITOREO DE CULTIVOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

REQUERIMIENTO DE CAPACITACION

Requiere apoyo de capacitacion sobre el Sistema
1 |del Monitoreo de Cultivos en la Direccion de
Planeamiento.

Personal Técnico
Solicitante

Director y Jefatura del Traslada el requerimiento para las capacitaciones

Departamento Solicitante 2 requeridas.

Profesional de Recibe instruccion de Direccion y Jefatura de
Estadisticas 3 | comercio Internacional y coordina la logistica para
Agropecuarias realizar el evento.

APOYO DE ESPECIALISTAS PARA CAPACITACION

Gestiona el apoyo de los especialistas para los
temas de capacitacion relacionados al manejo
administrativo del sistema de informacion de

E;?;%Sils?ir;?sde 4 precios, y la fenologia de los cultivos con personal
Agropecuarias/ del MAGA o integrantes del Sistema de Monitoreo

de Cultivos.

Desarrollador de

. Apoya la realizacion de los eventos de capacitacion
Sistemas de Mercados poy Y

que requiera la demanda, con la colaboracién de
personas expertas en temas a desarrollar, tanto
internas como externas al MAGA.

EVALUACION Y ELABORACION DE INFORME

6 Apoya en la evaluacion de los eventos de

Profesional de capacitacion realizados.

Estadisticas Elabora informe de la capacitacion realizada para

Agropecuarias 7 |presentar a los miembros de la mesa y Jefe
Inmediato.

Direccién y Jefatura del 8 Recibe el informe del evento realizado.

Departamento Solicitante | = | ------mmemeeeeeee FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------

Elaboracion: Aprobo:

O

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion



Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

CAPACITACION EN EL SISTEMA DE MONITOREO DE CULTIVOS

Gobierno de Guatemala
Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion
Personal Técnico Solicitante Director y Jefe del Profesional de Estadisticas AP rge:gn;::;g:;z?rlgltgg;
Departamento Solicitante Agropecuarias grops
de Sistemas de Mercados

INICIO

1. Requiere apoyo
de capacitacion

sobre el sistema de
monitoreo de cultivos a
Planeamiento

2. Traslada el . 3. Recibe instruccién de . 4. Gestiona el apoyo
requerimiento para las| . Direccién y Jefatura de . de Especialistas para
. Comercio Internacional y .
capacitaciones requeridas a . " — . llevar a cabo la
coordina la logistica para . capacitacion solicitada

Planeamiento

realizar el evento

5. Apoya la realizacion
de los eventos de
capacitacion con los
expertos dentro o fuera
del MAGA

®

6. Apoya en la
evaluacion de eventos
de capacitacion

7. Elabora informe de
capacitacion realizada

para presentar a la mesa y
efe inmediato

8.Recibe el informe del
evento realizado

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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;) Manual de Normas y Procedimientos
< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

PARTICIPACION EN EL COMITE DE Fecha marzo 2015 3
PREVENCION Y MITIGACION DEL MAGA

OBJETIVO:

Contar con 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 ambito productivo y presentarlos en el comité de prevencion y mitigacion.

NORMAS:

1.

Participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias del comité de prevencion
y mitigacion, de acuerdo a convocatorias realizadas.

Respetar los lineamientos indicados en el Plan Institucional de Respuesta -PIR-
que tiene elaborado el MAGA para situaciones emergentes que se presentan en
cualquier lugar del territorio nacional.

Segquir los pasos indicados en los protocolos establecidos en el -PIR- para cada
tipo de evento que se presente.

Elaborar un informe de pérdidas ocasionadas por fenOmenos naturales, con
informacion provenga del campo, integrando con otros indicadores.

Los informes elaborados por los dafios ocasionados debido a los desastres
naturales deberan regirse por el Plan Institucional de Respuesta -PIR- y
contener indicadores u otras fuentes de informacion internas y externas que los
sustenten.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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e Manual de Normas y Procedimientos
< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

PARTICIPACION EN EL COMITE DE PREVENCION Y MITIGACION DEL MAGA

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
REQUERIMIENTO DE INFORMACION
Comité de Emergencia 1 ]Ic?eq,uiere informacion de pérdidas_por presencia_de
enomenos gue afecten la produccion agropecuaria.
Jefe de Comercio 5 Solicita que se elabore informe de dafos causados
Internacional por fendmenos naturales.
LINEAMIENTOS PARA ELABORAR INFORME
3 Solicita lineamientos emitidos por los integrantes de
la coordinadora del -PIR-.
4 Solicita informacion a DICORER para integrar los
Profesional de dafos.
Estadisticas 5 Recibe informacion, la analiza, compara con otros
Agropecuarias indicadores que existan y la integra.
6 | Elabora el informe.
E Traslada informe a la Jefatura de Comercio
Internacional, para su revision.
APROBACION DE INFORME
Jefe de comercio 8 Recibe el informe, lo analiza y aprueba para
Internacional trasladar al comité de Emergencia.
Jefe de Comercio Participa en las reuniones ordinarias Yy
Internacional/Profesional 9 extraordinarias del comité de prevencion y
de estadisticas mitigacion de acuerdo a convocatorias.
agropecuarias | | mmmmmmemmemeeeee FIN DEL PROCEDIMIENTO---------------
Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

PARTICIPACION EN EL COMITE DE PREVENCION Y MITIGACION DEL MAGA

Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura,
‘Ganaderia y Alimentacion
Comité de Emergencia Director y Jefe del Profesional de Estadisticas Jefe de Comercio Internacional
9 Departamento Solicitante Agropecuarias
INICIO
A
1. Requiere informacion 3. Solicita lineamientos .
. 8. Recibe informe,

2. Solicita que se elabore

informe de dafios causados
por fenémenos naturales

emitidos por los integrantes
analiza y aprueba para

Integrantes de la coordinadora . ot
del PIR . trasladarlo al Comité de
. Emergencia

ERE

@ . . 4. Solicita informacion
. . a DICORER para

integrar los dafios

de pérdidas por presencia

de fenémenos que afectan
la produccién Agropecuaria

Y

5. Recibe informacién
la analiza y compara
con otros indicadores

que existan y la integra

Jefe de Comercio
Internacional/Profesional de
Estadisticas Agropecuarias

6. Elabora informe

7. Traslada informe .

. 9. Participan en
reuniones del Comité
Comercio Internacional de Prevencion y
para su revision Mitigacion de acuerdo a

convocatorias

: v
. FIN

ala Jefatura de

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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= DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Comercio Internacional C(')digo 02.31.01.04.03.00.04 Péginas

CALCULO DE ESTIMACIONES DE
PRODUCCION ANUAL DE MAIZ BLANCO Fecha marzo 2015 4
Y/O FRIJOL NEGRO A NIVEL MUNICIPAL

Y DEPARTAMENTAL

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento para estimar la produccion de maiz blanco y frijol negro a
nivel municipal y departamental de las cosechas (primera y segunda) anuales.

NORMAS:

1. Las estimaciones de produccion de maiz blanco y/o frijol negro a nivel municipal
y departamental se realizan con base a las estimaciones de produccién nacional
de maiz y frijol del Banco de Guatemala y a la estructura del IV Censo Nacional
Agropecuario de 2003.

2. La base de datos utilizada para la produccién de maiz blanco y frijol negro a
nivel municipal y departamental, es realizada en formatos Microsoft Excel, con
especificacion del afio evaluado.

3. Todas las estimaciones de produccion de maiz blanco y/o frijol negro realizadas
en Comercio Internacional seran divulgadas en la pagina Web MAGA para
socializar con todos los sectores agropecuarios.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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I Manual de Normas y Procedimientos
- DIRECCION DE PLANEAMIENTO

CALCULO DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION ANUAL DE MAIZ BLANCO
Y/O FRIJOL NEGRO A NIVEL MUNICIPAL Y DEPARTAMENTAL
RESPONSABLE | No. | PROCEDIMIENTO
DATOS DE PRODUCCION
Recopila datos del ultimo censo agropecuario de
1 |la produccién de maiz blanco y/o frijol negro a
nivel municipal. (Ver norma 1).
Elabora la base de datos de las cifras censales
2 | de produccién de maiz blanco y/o frijol negro a
nivel municipal y departamental. (Ver norma 2).
Calcula los porcentajes de participacion de cada
uno de los municipios y departamentos, en la
3 | produccion de maiz blanco y/o frijol negro en
cada cosecha (primera y segunda), segun las
cifras censales.
Recopila los datos de las estimaciones de
produccion nacional de maiz blanco y/o frijol
Profesional Sectorial negro, elaboradas por el Banco de Guatemala
Agricola (cifras oficiales anuales).
Calcula las estimaciones de produccién de maiz
blanco y/o frijol negro para las cosechas anuales
(de primera y segunda, y sumatoria total) por
5 | municipio y departamento con base a la
estructura porcentual de las cifras censales y de
las cifras oficiales a nivel nacional del Banco de
Guatemala.
Elabora los cuadros resumen de las
6 | estimaciones de produccion de maiz blanco y/o
frijol negro para cada cosecha anual.
Traslada el borrador de las estimaciones de
7 | produccién de maiz blanco y/o frijol negro al Jefe
de Comercio Internacional para su revision.
REVISION DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION
Revisa el borrador de las estimaciones de
produccion de maiz blanco y/o frijol negro para
8 | aprobacion:
No, devuelve para correcciones al responsable
Si, sigue paso 9
Aprueba la version final de las estimaciones de
produccion de maiz blanco y/o frijol negro para

Jefe de Comercio
Internacional

9 . ) . .
que el Profesional Sectorial Agricola gestione su
divulgacion.
Profesional Sectorial 10 | Recibe version final de las estimaciones de
Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

CALCULO DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION ANUAL DE MAIZ BLANCO
Y/O FRIJOL NEGRO A NIVEL MUNICIPAL Y DEPARTAMENTAL
Agricola produccion de maiz blanco y/o frijol negro

aprobadas.

Traslada al Profesional de Estadisticas
Agropecuarias la version final de la produccion
de maiz blanco y/o frijol negro para su
divulgacion.

PUBLICACION DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION

Traslada a  Comunicacion  Social las

11

Profesional de estimaciones de produccion de maiz blanco y/o
Estadisticas 12 | frijol negro para que se divulgue en la péagina
Agropecuarias Web MAGA.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 0
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Manual de Normas y Procedimientos

DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia v Alimentacion

CALCULO DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION ANUAL DE MAIZ BLANCO
Y/O FRIJOL NEGRO A NIVEL MUNICIPAL Y DEPARTAMENTAL

Profesional Sectorial Agricola

Jefe de Comercio Internacional

Profesional Sectorial Agricola

INICIO

1. Recopila datos del dltimo
censo agropecuario de la

produccién de maiz y frijol a
nivel municipal

2. Elabora la base de datos de
las cifras censales de
produccion de maiz y frijol a
nivel municipal y
departamental

3. Calcula los porcentajes de
participacion de cada
municipio y departamento en
produccién de maiz y frijol de
cada cosecha

4. Recopila los datos de las
estimaciones de produccién
nacional de maiz y frijol

elaboradas por el Banco de
Guatemala

5. Calcula las estimaciones de
produccién de maiz y frijol
para las cosechas anuales por
municipio y departamento

6. Elabora los cuadros
resumen de las estimaciones
De produccién de maiz y frijol

7. Traslada borrador de las

estimaciones de produccion
de maiz y frijol al Jefe de
Comercio Internacional

8. Recibe el borrador de las

Estimaciones de produccién de
maiz y frijol para aprobacion

Devuelve para
correccion al
responsable SI

]

9. Aprueba la version final de

las estimaciones de produccion
. de maiz y frijol

10. Recibe version final de las
estimaciones de produccion de
maiz y frijol aprobados

11. Traslada la version final de
la produccion de maiz y frijol
para divulgarlo

Profesional de Estadisticas
Agropecuarias

12. Traslada a Comunicacion
. Social las estimaciones de

. Produccién de maiz y frijol

para que se divulgue en la
. pagina Web del MAGA

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion



Manual de Normas y Procedimientos
< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Comercio Internacional Cadigo 02.31.01.04.03.00.05 | Paginas

ELABORACION DE INFORMES DE
SITUACION DEL MAIZ BLANCO Y/O
FRIJOL NEGRO

Fecha marzo 2015 3

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento para elaborar informe mensual sobre produccion,
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 Departamento de Comercio Internacional de la Direccion de Planeamiento
debera actualizar mensualmente las estadisticas de producciéon de maiz blanco
y frijol negro a nivel nacional, comercio exterior (importaciones y exportaciones),
consumo, precios a mayoristas y consumidores en los principales mercados, y
otras que incidan en las variables analizadas para presentarlas en un informe
técnico.

2. El Profesional Sectorial Agricola, sera el responsable de recopilar los datos de la
produccion nacional, departamental y municipal de maiz blanco vy frijol negro;
estadisticas de importaciones y exportaciones; precios pagados al mayorista
(precios promedio, minimo, maximo y mas frecuente), precios de los mercados
departamentales, precios promedio de los paises centroamericanos, precios
promedio de mercados mexicanos.

3. El Profesional Sectorial Agricola, analiza las tendencias de las variables
consideradas (produccion, comercio exterior, precios y otros) en maiz blanco y
frijol negro para establecer perspectivas de produccion.

4. Los informes sobre la situacion de maiz blanco y/o frijol negro realizados en
Comercio Internacional seran divulgados en la pagina Web MAGA para
socializar con todos los sectores agropecuarios.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

ELABORACION DE INFORMES DE SITUACION
DEL MAIZ BLANCO Y/O FRIJOL NEGRO

RESPONSABLE

| No.

| PROCEDIMIENTO

RECOPILACION DE DATOS

Profesional Sectorial
Agricola

1

Recopila los datos de la produccién nacional,
departamental y municipal del maiz blanco y/o
frijol negro. (Ver norma 2).

Recopila informacibn  sobre los apoyos
proporcionados a la disponibilidad del maiz
blanco y/o frijol negro para seguridad alimentaria
y nutricional.

Analiza las tendencias de produccién en maiz
blanco y/o frijol negro (Ver norma 3).

Elabora el informe de situacion de maiz blanco y
frijol negro.

Traslada borrador de informe de situacion del
maiz blanco y/o frijol negro al Jefe de Comercio
Internacional para su revision.

REVI

SION

DE INFORME DE SITUACION

Jefe de Comercio
Internacional

Revisa el borrador de informe sobre la situacion
del maiz blanco y/o frijol negro para su Visto
Bueno.

No, devuelve al Profesional Sectorial Agricola
para realizar correcciones.

Si, Sigue paso 7.

Aprueba la version final del informe sobre la
situacién del maiz blanco y/o frijol negro para que
el Profesional Sectorial Agricola gestione su
divulgacion.

Profesional Sectorial
Agricola

Recibe version final del informe sobre la situacion
del maiz blanco y/o frijol negro aprobado.

Traslada al Profesional de Estadisticas
Agropecuarias la version final del informe sobre
la situacion del maiz blanco y/o frijol negro para
su divulgacion.

PUBLICACION DE INFORME

Profesional de
Estadisticas
Agropecuarias

10

Traslada a Comunicacién Social el informe sobre
la situacion del maiz blanco y/o frijol negro para
gue se divulguen en la pagina Web MAGA.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

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

ELABORACION DE INFORMES DE SITUACION
DEL MAIZ BLANCO Y/O FRIJOL NEGRO

Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Profesional de Estadisticas

Jefe de Comercio Internacional -
Agropecuarias

Profesional Sectorial Agricola

INICIO :

1. Recopila los datos de la
produccion nacional,

departamental y municipal del

6. Revisa el borrador de informe

de situacion del maiz blanco y/o
frijol negro para su visto bueno

10. Traslada informe a
Comunicacién Social

Sobre la situacién del maiz y/o

frijol para que se divulgue en la

maiz blanco y frijol negro (Ver . . Z

norma 2) . . pagina Web del MAGA
2. Recopila informacién sobre . :
los apoyos proporcionados a : NO:

la disponibilidad del maiz y/o J

frijol para la seguridad
alimentaria y nutricional Devuelve al

. Profesional
. Sectorial Agricola i

3. Analiza las tendencias de . e
produccién del maiz blanco . 7. Aprueba la version final .
ylo frijol negro (Ver norma 3) de las estimaciones de .
. produccion del maiz y/o frijol .
L - para gestionar divulgacion M

4. Elabora el informe de la .
situacion del maiz blanco y/o .

frijol negro . .

5. Traslada borrador de

informe sobre la situacion del
maiz blanco y/o frijol negro al
Jefe de Comercio Internacional

8. Recibe version final del informe de
maiz /o frifol aprobado

9. Traslada informe al Profesional
de Estadisticas Agropecuarias para
divulgarlo

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo: 2
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 0
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< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Comercio |nternaciona| CédIgO 02.31.01.04.03.00.06 Pé.g|nas
ELABORACION DE INFORMES DE Fecha marzo 2015 3
COYUNTURA
OBJETIVO:

Contar con informacion oportuna sobre los impactos econdmicos y sociales por la
ocurrencia de eventos que causaren dafos y/o pérdidas en cultivos, que permita tomar
decisiones y acciones para aliviar y/o solventar la coyuntura.

NORMAS:

1. El Departamento de Comercio Internacional de la Direccion de Planeamiento,
con base a los “Informes de dafos y/o pérdidas agricolas que se presenten a
nivel de campo” debera elaborar los informes que permitan determinar los
impactos que se pudieran dar por ello, y proponer las medidas pertinentes del
caso.

2. Respetar los lineamientos indicados en el Plan Institucional de Respuesta -PIR-
que tiene elaborado el MAGA para situaciones emergentes que se presentan en
cualquier lugar del territorio nacional. (Ver anexo 2).

3. Se deberan seguir los pasos indicados en el protocolo establecido en el -PIR-
para cada tipo de evento que se presente.

4. El profesional de Estadisticas Agropecuarias debera solicitar informacion sobre
los lineamientos emitidos por los integrantes de la coordinadora del -PIR-
cuando se presenten eventos que afecten el area agricola.

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

ELABORACION DE INFORMES DE COYUNTURA

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

RECOPILACION DE INFORMACION

Revisa informe de dafios y/o pérdidas agricolas, y
1 |realiza visita de campo para su verificacion en caso
necesario.

Recopila informacién complementaria (en otras
unidades del MAGA  vylo dependencias

2 gubernamentales u otras entidades) sobre el evento

y cultivos danados.
Profesional Sectorial Determina los efectos y/o impactos econdémicos y
Agricola 3 | sociales (calculo en las principales variables de

produccion, ingresos, empleo, comercio).

Elabora informe con la cuantificacion de los dafios
4 |ylo pérdidas con posibles medidas que puedan
implementarse.

Traslada borrador de informe de coyuntura al Jefe
5 |de Comercio Internacional para su revision y
aprobacion.

APROBACION DE INFORME

Revisa el borrador de informe para su aprobacion.

6 Si, Aprueba.
Jefe de Comercio No, Devuelve con observaciones al Profesional
Internacional Sectorial.

7 Autoriza a Profesional Sectorial Agricola su

divulgacion.

DIVULGACION DE INFORME
Profesional Sectorial 8 Divulga Informe de Coyuntura.
Agricola | 7| e FIN DEL PROCEDIMIENTO ----------------
Elaboracién: Aprobo: 2

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia v Alimentacion

ELABORACION DE INFORMES DE COYUNTURA

Profesional Sectorial Agricola

Jefe de Comercio Internacional

INICIO

1. Recopila informe de dafios
o de pérdidas agricolas y

realiza visita para verificacion
en caso necesario

=

2. Recopila informacién
complementaria sobre el

evento de cultivos dafiados

e

3. Determina los efectos y/o

impactos econémicos y

sociales

4. Elabora el informe con la
cuantificacién de los dafios y/o

pérdidas con posibles medidas
que pueden implementarse

5. Traslada borrador de

informe sobre la situacién del
maiz blanco y/o frijol negro al
Jefe de Comercio Internacional

8. Divulga informacién de
coyuntura

6. Revisa el borrador de informe

de coyuntura para su
aprobacion

Devuelve con
observaciones s

v

7. Aprueba informe y autoriza

a Profesional Sectorial Agricola

su divulgacion

Elaboracion:

Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

SECCION DE INFORMACION Y ANALISIS

Comercio |nternaciona| Céd|g0 02.31.01.04.03.01.01 Pé.g|nas
ELABORACION DEL “AGRO EN CIFRAS” Fecha marzo 2015 3
OBJETIVO:

Contar con un procedimiento para la difusion de indicadores agropecuarios que ayudan
a comprender los aspectos mas relevantes del sector, y constituye una herramienta
factible para el andlisis y toma de decisiones.

NORMAS:

1.

La elaboraciéon del Agro en Cifras esta fundamentada en el marco de la Politica
Agropecuaria del Ministerio, conteniendo indicadores que competan al ambito
agricola.

La recopilacion de informacién se realizara de acuerdo a las diferentes fuentes
que manejan los datos agropecuarios y econdmicos que son reconocidos Yy
aceptados a nivel nacional o internacional como oficiales o de alta fidelidad.

Se realizara el monitoreo de las estadisticas actualizadas sobre los indicadores
contemplados dentro del documento de forma mensual o segin se requiera
durante el transcurso del afo.

La normativa interinstitucional establece que deberan colocarse en el documento
denominado “El Agro en Cifras” las citas de las fuentes de la informacién
recolectada.

El documento denominado “El Agro en Cifras” se publicara anualmente en la
pagina Web del MAGA y se compartira las instancias que lo requieran.

Los datos que contenga el documento denominado “El Agro en Cifras”, deberan
presentarse de forma objetiva, constituyéndose en el Unicamente: una
integracion de datos estadisticos o indicadores elaborados, ya que representan
un instrumento para el analisis y no de andlisis.

El documento denominado “El Agro en Cifras” se publicara al ser aprobado por
el Director de DIPLAN.

Elaboracién: Aprobo: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1



Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

ELABORACION DEL “AGRO EN CIFRAS”

RESPONSABLE

No.

PROCEDIMIENTO

INVESTI

GACION Y ANALISIS DE INFORMACION

Analista de Informacion
Agropecuaria y
Comercial

Investiga la  disponibilidad de informacion

1 | Agropecuaria y Econdmica de las diferentes fuentes
gue manejan datos a traves de internet.

5 Analiza la informacion recolectada para integrar o
elaborar indicadores.

3 Elabora el documento denominado “El Agro en
Cifras”.

4 Traslada documento “El Agro en Cifras” para

revision.

REVISION DEL DOCUMENTO

Jefe de Comercio

) 5 | Revisa el documento y anota correcciones.
Internacional
Analista de Informacion , .

. Corrige el documento de acuerdo a las correcciones

Agropecuaria 'y 6 . . .

: realizadas por el Jefe de Comercio Internacional.
Comercial
Jefe de Comercio " Traslada el documento “El Agro en Cifras” al

Internacional

Director para su aprobacion.

APROBACION DEL DOCUMENTO

Director de Planeamiento 8 | Aprueba el documento.
Jefe de _Comeruo Gestiona fondos para impresion del documento “El
Internacional 9

[Administracién DIPLAN

Agro en Cifras”.

PUBLICACION Y DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

Realiza la publicacion del documento “El Agro en

Analista de Informacion 10 e »
. Cifras”.
Agropecuaria 'y —— -
Comercial 11 Trasllada} documento a comunicacion social para su
publicacién en el portal del MAGA.
Administracion 12 Distribuye a usuarios por medio de pilotos.

Planeamiento

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

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo: 2
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1




Manual de Normas y Procedimientos
DIRECCION DE PLANEAMIENTO

ELABORACION DEL “AGRO EN CIFRAS”

Ministerio de Agricultura,
e Atimnond

Analista de Informacién Agropecuaria y

. Jefe de Comercio Internacional Director de Planeamiento
Comercial

INICIO X

1. Investiga la disponibilidad . 5. Revisa d " "
de informacién Agropecuaria y . - Revisa documento y anota . 8. Aprueba el documento
Econémica en internet N correcciones .

2. Analiza la informacién

recolectada para integrar o
elaborar indicadores

3. Elabora el documento “El
Agro en Cifras”

. 7. Traslada el documento .
W ’ “El Agro en Cifras” Al Director .
4. Traslada documento “El N para su aprobacién

Agro en Cifras” para revision

Administracién Planeamiento

6. Corrige el documento de
acuerdo a correcciones
realizadas por la jefatura

© :

9. Gestiona fondos para
impresion del documento “El

Agro en Cifras”

. 12. Distribuye a usuarios

. documento por medio de

pilotos.

10. Realiza la publicacion del
documento “El Agro en Cifras”

11. Traslada documento a

Comunicacién Social para su .
publicacion en el portal del . .
MAGA .

(e) : :

Elaboracion: Aprobo: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Comercio |nternaciona| CédIgO 02.31.01.04.03.01.02 Pé.g|nas

ELABORACION DE LA HOJA DE BALANCES DE
ABASTECIMIENTO Y UTILIZACION DE GRANOS | Fécha marzo 2015 3

BASICOS PARA EL -CAC-

OBJETIVO:

Contar con los pasos a seguir para la elaboracion de la hoja de balances de
abastecimiento y utilizacion de granos basicos como compromiso del Ministro de
Agricultura Ganaderia y Alimentacion de Guatemala ante el Consejo Agropecuario
Centroamericano.

NORMAS:

1.

Comercio Internacional 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-.

La HBA que se elaboran en Comercio Internacional van de acuerdo a las
estadisticas del BANGUAT, si estas se actualizan (estadisticas) al mes de julio
se elaboran en agosto de forma total, sin embargo el banco puede variar y de
ello depende que se elaboren de forma parcial o total. De ello dependera que en
febrero se realicen 1 6 2 hojas de balance que contenga una de ellas el cierre y
la otra sea de proyeccion.

Para elaborar la HBA, se deberan respetar los lineamientos indicados en el
formato establecido por el Consejo Agropecuario Centroamericano (CAC),
difundido a nivel regional.

La recopilacion de informacién para elaborar la HBA, debera realizarse 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.

La utilizacion de la HBA, estd delimitada a los requerimientos de Consejo
Agropecuario Centroamericano, diferenciandose de la HBA elaborada para el
uso nacional.

Elaboracién: Aprobo: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1




e Manual de Normas y Procedimientos
< DIRECCION DE PLANEAMIENTO

ELABORACION DE LA HOJA DE BALANCES DE ABASTECIMIENTO
Y UTILIZACION DE GRANOS BASICOS PARA EL -CAC-

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE HBA

Investiga la  disponibilidad de informacion
1 | Agropecuaria y Econdmica de las diferentes fuentes
gue manejan datos a través de internet.

Analista de Informaciéon

N

Revisa la informacion descargada.

Agropecuaria y 3 | Integra indicadores.

Comercial Elabora la HBA de granos basicos tomando en

4 | cuenta el formato establecido por el CAC. (Ver
norma 3).

5 | Traslada la HBA para su revision y aprobacion.

APROBACION DE HBA

Jefe de Comercio

. 6 | Revisay aprueba HBA.
Internacional

Traslada HBA en digital e impresa al Ministro y a
Director 7 | quien considere oportuno.

ENVIO DE HBA AL CAC

Analista de Informacién Envia la HBA al Consejo Agropecuario
Agropecuaria y 8 | Centroamericano.

Comercial | | e FIN DEL PROCEDIMIENTO---------=-=------
Elaboracién: Aprobo: 2

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Ministerio de Agricultura,
G e

Analista de Informacion Agropecuaria 'y

ELABORACION DE LA HOJA DE BALANCES DE ABASTECIMIENTO
Y UTILIZACION DE GRANOS BASICOS PARA EL -CAC-

Comercial

Jefe de Comercio Internacional

Director de Planeamiento

INICIO

1. Investiga la disponibilidad
de informacion Agropecuaria y
Econdmica en internet

I

2. Revisa la informacion
descargada

—1

3. Integra indicadores

4. Elabora HBA de granos
basicos segln formato
establecido por el CAC. (Ver
norma 3)

5. Traslada HBA para su
revision y aprobacion

8. Envia
la HBA al Consejo

Agropecuario
Centroamericano

6. Revisa y aprueba HBA

7. Traslada HBA en digital
e impresa al Ministro y a quien
considere oportuno

Elaboracion:

Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Comercio Internacional Cédigo | 02.31.01.04.03.01.03 | P4ginas

REPORTE DE COMERCIO EXTERIOR PARA Fecha marzo 2015 2
COMPROMISO SIMEFRUT

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento para 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 de las frutas seleccionadas para
contar con informacién estratégica en la toma de decisiones.

NORMAS:

1. EI SIMEFRUT fue creado bajo el marco de la Politica Regional de Desarrollo de
la Fruticultura (Por-Frutas), con el fin de constituir una herramienta regional de
andlisis.

2. Los datos de comercio exterior tomados de BANGUAT, deberan ingresarse de
forma anual a la base de datos del SIMEFRUT.

3. Las frutas trabajadas en el SIMEFRUT son: pifia, platano, papaya y banano, ya
que fueron la frutas acordadas debido a las caracteristicas de la region.

4. Todos los datos utilizados para la base de datos del SIMEFRUT de Comercio
Exterior son tomados de la fuente oficial (BANGUAT).

REPORTE DE COMERCIO EXTERIOR PARA COMPROMISO SIMEFRUT

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE REPORTE
Analista de Informacion 1 Descarga la informacion del sitio Web de
Agropecuaria y BANGUAT, o bien se solicita de forma directa.
Comercial 2 | Revisa los datos y genera reporte.

3 | Traslada reporte al Jefe de Comercio Internacional.

APROBACION Y NOTIFICACION DE REPORTE

Jefe de Comercio 4 | Revisa reporte y aprueba.

Internacional 5 | Traslada reporte aprobado.

Analista de Informacion 6 Ingresa los datos a la base de datos del
Agropecuaria 'y SIMEFRUT.

Comercial 7 Notifica sobre la actualizacion de la base y socializa.

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

Elaboracién: Aprobo: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 1
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO

REPORTE DE COMERCIO EXTERIOR PARA COMPROMISO SIMEFRUT

Ganaderia y Alimentacion
Jefe de Comercio Internacional

Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial

INICIO

A 4

1. Descarga informacion del
sitio Web de BANGUAT

4. Revisa reporte y aprueba

A

2. Revisa datos y genera .
reporte . 5.Traslada reporte
aprobado al analista

3. Traslada reporte al Jefe de
Comercio Internacional

6. Ingresa los datos a la base
de datos del SIMEFRUT

7. Notifica ’\

sobre la actualizacion de la
base de datos y socializa

FIN

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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SECCION DE AGRONEGOCIOS

PARTICIPACION EN LA MESA DE
COLABORADORES PARA LA ELABORACION
DE LA PLATAFORMA DE AGROCADENAS

Fecha marzo 2015 3

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento para integrar las agrocadenas de acuerdo a la
informacion relacionada a las instituciones cooperantes que actualmente existen en
nuestro pais y que contribuyen al desarrollo socioecondmico, a través una plataforma
informativa.

NORMAS:

1. ElI funcionamiento de la plataforma de coordinacién institucional para
agrocadenas estd fundamentado en la Carta de Entendimiento elaborada vy
firmada por los directores pertinentes y el ministro de agricultura en el Oficio
CONADEA-140-2013. (Ver anexo 4).

2. Las reuniones ordinarias y extraordinarias se realizaran de forma mensual con
todos los integrantes de la mesa de la plataforma de agrocadenas para discutir
los informes generados y los temas del boletin a ejecutar segun el Consejo
Nacional de Desarrollo Agropecuario (CONADEA).

3. Comercio Internacional trasladara informacion requerida por la Mesa de
Coordinacion, la cual esta integrada por varias instancias de la Institucion y otra
informacion considerada necesaria, de acuerdo a los aportes obtenidos de las
instituciones que integran la iniciativa, para dar a conocer a las autoridades de
diferentes instituciones y usuarios la situacién actual de las agrocadenas.

PARTICIPACION EN LA MESA DE COLABORADORES PARA
LA ELABORACION DE LA PLATAFORMA DE AGROCADENAS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE PLATAFORMA
Jefe de Comercio Participan en las reuniones ordinarias y

Internacional/ Encargado extraordinarias para elaboracién de plataforma de
de Agronegocios e agrocadenas.
Inteligencia Comercial

Revisan el borrador de ayuda de memoria para

Integrantes de la mesa 2 o ) .
verificar si esta correcta.

Elaboracién: Aprobo: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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PARTICIPACION EN LA MESA DE COLABORADORES PARA
LA ELABORACION DE LA PLATAFORMA DE AGROCADENAS

Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve al Profesional de Cadenas Agricolas
de CONADEA para realizar correcciones.

Jefe de Comercio Trasladan la ayuda de memoria al Responsable de
Internacional/Encargado 3 CONADEA para su revision y aprobacion.

de Agronegocios e
Inteligencia Comercial

REVISION DE AYUDA MEMORIA

Integrantes de la Mesa 4 | Revisan y aprueban ayuda de memoria definitiva.

5 | Archiva ayuda de memoria definitiva en digital.
Encargado de Elabora borrador de informe con el tema requerido
Agronegocios e 6 | por CONADEA para la elaboracién de plataforma de
Inteligencia Comercial coordinacion interinstitucional.

2 Traslada borrador de informe al Jefe de Comercio
Internacional para su revision.

VERIFICACION DE INFORMACION

Jefe de Comercio 8 Verifica que el informe cumpla los requerimientos
Internacional solicitados y hace correcciones si lo amerita.

9 | Recibe borrador para realizar correcciones.
Encargado de 10 Socializa borrador de informacion aprobado con los
Agronegocios e integrantes de la mesa, para mejorar la version.
Inteligencia Comercial 11 | Recibe aportes para modificar el informe.

12 Traslada informe al Jefe de Comercio Internacional
para su revision.

APROBACION DE INFORME

Jefe de Comercio 13 Revisa informe final y lo aprueba.
Internacional

14 Recibe informe aprobado para integrarlo a la

Encargado de plataforma de coordinacion interinstitucional.
Agronegocios e Traslada informe a Profesional de Cadenas
Inteligencia Comercial 15 | Agricolas de CONADEA.

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

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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DIRECCION DE PLANEAMIENTO

Ministerio de Agricultura,
‘Ganaderia y Alimentacion

PARTICIPACION EN LA MESA DE COLABORADORES PARA
LA ELABORACION DE LA PLATAFORMA DE AGROCADENAS

Jefe de Comercio Internacional /
Encargado de Agronegocios e
Inteligencia Comercial

Integrantes de la Mesa

Encargado de Agronegocios e
Inteligencia Comercial

1. Participa en las reuniones
ordinarias y extraordinarias para
elaboracion de plataforma de
agrocadenas

S

4. Responsable de CONADEA
revisa y aprueba la ayuda de

Memoria y la trasladan a los
integrantes de la mesa

Jefe de Comercio Internacional

9. Verifica que el informe cumpla
con los requerimientos y corrige

14. Revisa informe final y lo
aprueba.

2. Revisa borrador de ayuda
memoria para verificar si es
necesario realizar cambios.

Devuelve para
correcciones

3. Trasladan la ayuda de
memoria al Responsable de

CONADEA para su revision y
aprobaciéon

5. Revisan y aprueban ayuda
de memoria definitiva.

6.
Archiva
en digital

7. Elabora borrador de
informe con el tema
requerido por CONADEA
para la elaboracion de
plataforma de coordinacién
interinstitucional

8. Traslada borrador
de informe

10.Recibe borrador para
. realizar correcciones

11. Socializa borrador  de
informacién aprobado con los
integrantes de la mesa para

. mejorar version.

12. Recibe aportes para
N modificar el informe

13. Traslada informe al Jefe de

Comercio Internacional para la
N revision final

7

15. Recibe informe aprobado para
integrarlo a la plataforma de
coordinacion interinstitucional.

16. Traslada informe a Profesional

de Cadenas Agricolas de
CONADEA.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Comercio Internacional

Cadigo | 02.31.01.04.03.02.02 | Paginas

ELABORACION DE ESTUDIOS DE Fecha marzo 2015 2

MERCADO

OBJETIVO:

Contar con los pasos a seguir en la obtencién de informacion que sera utilizada para la
elaboracion de estudios de Mercado en productos de importancia para las cadenas

productivas.

NORMAS:

1. Comercio Internacional, a través de Agronegocios es el responsable de elaborar
informes periddicos de acuerdo a los datos captados de otras fuentes de
informacion y los manejados en la base de datos interna, manteniendo
actualizada la informacion que socializa con las autoridades de otras

instituciones y usuarios.

ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO

RESPONSABLE No.

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE INFORME

Encargado de 1
Agronegocios e

Recopila informacion de diversas fuentes de
informacion y base de datos interna para
elaboracion de informe.

Inteligencia Comercial 5

Elabora informe mensual de Ila situacién del
mercado con datos obtenidos.

3

Traslada informe a Jefe de Comercio Internacional
para su aprobacion.

APROBACION DE INFORME

Jefe de Comercio
Internacional 4

Revisa informe para su aprobacion.
No, devuelve para realizar modificaciones.
Si, autoriza impresion, sigue paso 5.

IMPRESION Y ARCHIVO DE DOCUMENTO

Realiza impresion y encuaderna el informe final.

Encargado de 5
Agronegocios e
Inteligencia Comercial 6

Archiva informe final para la disposiciéon del
documento a usuarios.

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo: 2
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Encargado de Agronegocios e Inteligencia Comercial

ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO

Jefe de Comercio Internacional

INICIO

1. Recopila informacién de
diversas fuentes y base de datos
interna para elaboraciéon de
informe

2. elabora informe mensual de la
situacion del mercado

— 1 NC

3. Traslada informe a Jefe de
Comercio Internacional para su
aprobacién

5. Realiza impresién y encuaderna
el informe final

6.
Archiva
Informe
Final

FIN

4. Revisa informe para su
aprobacion

Devuelve para si

modificaciones ¢
Autoriza
impresion

Elaboracion:

Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Comercio Internacional
CONSULTAS A LOS SECTORES Fecha marzo 2015 2
AGROPECUARIOS

OBJETIVO:

Contar con un procedimiento para integrar las consultas de los sectores agropecuarios
de acuerdo a la informacion solicitada que esté relacionada a la negociacion comercial
gue se esta llevando a cabo para fijar posiciones con respecto a los productos.

NORMAS:

1. Comercio Internacional a través Agronegocios es el responsable de realizar las
consultas a los sectores agropecuarios de acuerdo a la informacion solicitada.

CONSULTAS A LOS SECTORES AGROPECUARIOS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CONSULTA
Recibe solicitud de informacién del &rea de
1 | negociaciones y administracion de consultas a
Encargado de realizarse a los sectores agropecuarios.
Agronegocios e 5 Elabora solicitud de informacion a los sectores
Inteligencia Comercial agropecuarios.
3 Recibe informacién solicitada a los sectores
agropecuarios y elabora informe.
4 Traslada informe al Encargado de Negociaciones y
Administracién
ENTREGA DE INFORME
Encargad.o de Recibe, revisa y devuelve el informe al Encargado
Negociaciones y 5 d . : : )
. S e Agronegocios e Inteligencia Comercial.
Administracion
ARCHIVO DE DOCUMENTO
Encargado de Recibe y archiva informe final para la disposicion del
Agronegocios e 6 documento a usuarios.
Inteligencia Comercial | | T FIN DEL PROCEDIMIENTO--------------

Elaboracion:
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Aprobo: 2
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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Encargado de Agronegocios e Inteligencia Comercial Encargado de Negociaciones y Administracion

INICIO

5. Recibe, revisa y
devuelve informe al

1. Recibe solicitud de
Informacion

Encargado de Agronegocios
e Inteligencia Comercial

2. Elabora solicitud de
informacion a los sectores
agropecuarios

3. Recibe Informacién solicitada
a los sectores agropecuarios

4. Traslada informe al

Encargado de Negociaciones y
Administracion

6. Recibe
y archiva

Informe
Final

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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FUNCIONES DE APOYO TECNICO Cédigo | 02.31.01.04.03.02.04 | Paginas
Comercio Internacional

ELABORACION DE PERFILES DE Fecha marzo 2015 2
AGROCADENAS

OBJETIVO:

Contar con los pasos a seguir para obtener la informacion que serd utilizada en la
elaboracion de perfiles de Agrocadenas que apoya el MAGA.

NORMAS:

1. Comercio Internacional a través Agronegocios es el responsable de elaborar
perfiles de Agrocadenas que apoya el MAGA incluyendo diagndsticos de
situacion y guias de acceso de los productos agropecuarios para los mercados
de mayor interés.

ELABORACION DE PERFILES DE AGROCADENAS

RESPONSABLE No. PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PERFILES

Recopila informacion de diversas fuentes y base de

Encargado de 1| datos interna y externa para elaboracion del perfil.
Agronegocios e 5 Elabora el perfil de Agrocadenas con datos
Inteligencia Comercial obtenidos.

3 Traslada en forma digital el perfii a Jefe de

Comercio internacional para su aprobacion.

APROBACION DEL PERFIL

Jefe de Comercio Recibe y revisa el perfil.

Internacional 4 Si, autoriza impresion y lo traslada al Encargado de
Agronegocios e Inteligencia Comercial

No, devuelve para modificaciones.

IMPRESION Y ARCHIVO DE DOCUMENTO

Encargado de 5 Recib(zI el perfil en forma digital, lo imprime y
. encuaderna.
Agronegocios e - - —
g . g. . Archiva para la disposicion del documento a
Inteligencia Comercial 6 | usuarios
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------------
Elaboracién: Aprobo: 2

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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‘Ganaderia y Alimentacion

Encargado de Agronegocios e Inteligencia Comercial Encargado de Negociaciones y Administracion

1. Recopila Informacién
para elaborar perfil

)

2. Elabora el perfil de
Agrocadenas con datos
obtenidos

4. Recibe y revisa el
perfil

Devuelve para
modificaciones Sl

Autoriza impresién y lo

3. Traslada el perfil en forma
Traslada al Encargado de
gronegocios e Inteligencia Comercial

Digital a Jefe de
Comercio

5. Recibe el perfil en
forma digital

Lo imprime y encuaderna

6.
Archiva
el Perfil

Elaboracion: Aprobo: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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Glosario de Términos

TERMINO SIGNIFICADO

Acuerdo bilateral o multilateral mas basico en
materias  arancelarias que persigue liberar

Acuerdos de Alcance : . .
parcialmente el comercio de listados acotados de

Parcial
productos.
Cantidad que se sefiala a un pais o a un industrial
Contingentes para la compra, venta o produccion de determinadas
mercancias.
Comités Ad-hoc Estos comités tienen el caracter de extraordinarios, y

se constituyen para cumplir mandatos especiales.
Es el analisis del comportamiento de la oferta y
Estudio de Mercado demanda que se ve reflejada en los precios de
los productos agropecuarios.

Son los valores separados por medio de comas.
Formato CSV Formato utilizado regularmente para la exportacion e
importacion de datos de un sistema a una base de
datos.

Llamada también hoja de célculo, es un tipo de
documento, que permite manipular datos numeéricos
Hojas Excel y alfanuméricos dispuestos en forma de tablas
compuestas por celdas (las cuales se suelen
organizar en una matriz bidimensional de filas y
columnas).

El Acuerdo sobre Obstaculos Técnicos al Comercio
trata de garantizar que los reglamentos técnicos y
las normas, asi como los procedimientos de prueba
Obstéculos Técnicos al y certificacion, no creen obstaculos innecesarios al
Comercio comercio, pero al mismo tiempo otorga a los
Miembros el derecho de aplicar medidas para lograr
objetivos legitimos de politica, como la proteccién de
la salud y seguridad humanas o la preservaciéon del
medio ambiente.

Las salvaguardias son restricciones especiales a la
importacion que se adoptan de forma temporal para
hacer frente a situaciones especificas, tales como un
_ . aumento repentino de las importaciones. La
Salvaguardias Agricolas | salvaguardia especial para la agricultura sélo puede
utilizarse con respecto a productos que hayan sido
arancelizados — lo que representa menos del 20 por
ciento de todos los productos agropecuarios.

Elaboracién: Aprobo: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 2
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Glosario de Términos

TERMINO SIGNIFICADO
Sistema de coordinacion interinstitucional para el
Sistema de Monitoreo monitoreo de cultivos, condiciones climaticas y
Decadal de Cultivos sus efectos en el sector agricola y precios de
productos.

Acuerdo mediante el cual dos o mas paises
Tratado de Libre Comercio reglamgntan de manera comprensiva sus reIaC|or!es
comerciales, con la finalidad de incrementar los flujos
de comercio e inversiones, y por esa via su nivel de
desarrollo econémico y social.

Glosario de Siglas

SIGLAS SIGNIFICADO

CAC Consejo Centroamericano Agropecuario

CONADEA | Consejo Nacional de Desarrollo Agropecuario

CONACOEX | Comision Nacional Coordinadora de Exportaciones

CONAPEX | Consejo Nacional de Promocién de Exportaciones

CRETEC Comisién Nacional de Reglamentacion Técnica

Organizacion para la Alimentacion y la Agricultura (Food and
FAO : o

Agriculture Organization)
FEWS Famine Early Warning Systems Network (Sistema de Alerta

Temprana de Hambruna)
Instituto Nacional de Sismologia Vulcanologia Meteorologia e

INSIVUMEH Hidrologia
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
Elaboracién: Aprobé: 2

Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3



BR A
{59 Manual de Normas y Procedimientos

= DIRECCION DE PLANEAMIENTO

SIGLAS SIGNIFICADO
MINECO Ministerio de Economia
MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
MSF Medidas Sanitarias y Fitosanitarias
SAGARPA Se_cretang/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

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

Elaboracion: Aprobo:
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

No. Simbolo Significado

Inicio o termino: Indica el principio o fin del flujo

Actividad: Describe las funciones que desempeiian
las personas involucradas en el procedimiento
ejemplo revision, analisis, etc.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre dos
0 Mas opciones

Documento: Representa cualquier documento, Leyes,
acuerdos, cartas memos etc.

parte del diagrama de flujo con otra parte de la
misma.

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

Transportacion: Indica el movimiento de personas,
material 0 equipo.

Archivo: Significa resguardo de documentos

D
5 Q Conector: Significa una conexion o enlace de una

Elaboracién: Aprobo: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN- Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion 3
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Anexo 1

Carta de Entendimiento del Sistema de Monitoreo de Cultivos

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-y 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, Sismélogo, 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 veintiddés guion
Insivumeh (03-2007-022-Insivumeh) y certificacion del Acta de toma de posicion del cargo
numero 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
Identificacion -DPI-, Cédigo tnico 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 afios, casada, guatemalteca, Licenciada en Ciencias Juridicas y
Sociales, de este domicilio, me identifico con cédula de vecindad nimero 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

1/8
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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 Republica 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 III”) 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 nimero
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 guioén 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 direccion 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 numero de
Orden | guidn 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, acttio 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 Posesién del Cargo nimero dos guién 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 coordinacion 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 IllI- 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 informacion 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 coordinacién 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
Prondstico 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-, segliin 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 administraciéon 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 y 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 informacién 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 Il

1. Proveer informacion 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 prondstico de cosechas
adaptado a Guatemala.

QUINTA. DE LAS RESPONSABILIDADES CONJUNTAS.

1. Apoyar en forma conjunta la generacion de informacion 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 informacién 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 informaciéon generada y validarla previo a su
publicacion.

5. Velar por el cumplimiento de los objetivos de la presente carta de entendimiento.
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 funcion rectora del INSIVUMEH, de conformidad con el articulo 1y 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 meteorolégicos 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 suscripcion; el cual, podra 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 decision de una de las partes, en cuyo caso, ésta debera comunicar su intencién a las
otras por escrito con por lo menos treinta dias de anticipacion.

La finalizacion 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 expresion 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

37
‘/&/

Eddy Hardy chez Bennet Elmer Alberto Lopez Rodriguez
INSIVUMEH MAGA

X ’1:%%5}55

e
Marcia Roxa obenes Garcia

MARN
~
Ernest Jorge/éinopoli )
FAO
7
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Anexo 2

Plan Institucional de Respuesta

Gobierno de Guatemala

Ministerio de Agricullura
Gaonoderio y Aimentocién

Ing. Efrain Medina Guerra, Ministro Agricultura, Ganaderia y Alimentacion —MAGA-
Ing. Carlos Alfonso Anzueto, Viceministro de Desarrollo Economico-Rural —VIDER-
Ing. José Sebastian Marcucci, Viceministro de Sanidad Agropecuaria v Regulaciones —VISAR-
Ing. Edin Alexander de Jesis Mejia, Viceministro Encargado de Asuntos de Petén
Ing. José Roberto Linares Mayorga, Viceministro de Seguridad Alimentaria v Nutricional —
VISAN-

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion —-MAGA-
7*. Av. 12-90 Zona 13, Ciudad de Guatemala
2413-7000

Www.maga.gob.gt

Plan Institucional de Respuesta -PIR-

Preparado: Julio 2012

Historial de cambios:

|  NumerodeVersion | Cambios Efectuados | Personas Responsables | Fecha del Cambio |
| Version 1.01 | Seccion 10 y Directorio | DIGEGR/UCC | 04-09-2012 |
Estrategia de divulgacion:
Puesto Tipo de distribucion Persona Frecuencia
Departamento de Presentaciones, correo Coordmador A la aprobacion del
Comunicacion Social v electronico y otros Departamento presents y después de cada
Difusion Publica cambio

Elaboracion:

Aprobo: 2
Director de Planeamiento -DIPLAN-

Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
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Ejemplo de Boleta Utilizada para la Captura de Precios

No. Plantilla: 4

Plantilla: Terminal Granos Basicos al Mayorista

Fecha:

Mercado La Terminal, Guatemala

Actor Mayorista

Producto Medida Dato1 | Dato2 | Dato3 | Dato4 | Dato5 | Var Pro Obs.

Arroz Oro 90-10 Quintal

Arroz Oro 80-20 Quintal

Frijol Blanco De Primera Quintal

Frijol Blanco De Segunda Quintal

Frijol Negro De Primera Quintal

Frijol Negro De Segunda Quintal

Frijol Rojo De Primera Quintal

Frijol Rojo De Segunda Quintal

Maiz Amarillc De Primera Quintal

Maiz Amarillc De Segunda Quintal

Maiz Blanco De Primera Quintal

Maiz Blanco De Segunda Quintal

Sorgo De Primera Quintal

Arroz Oro Grano Quebrado = 20% (Tercera) Quintal

Maiz Blanco Importado Quintal

Frijol Negro De Primera Importado Quintal

Frijol Blanco De Primera Importado Quintal

Frijol Rojo De Primera Importado Quintal

Maiz Amarillo de Primera Importado Quintal

Arroz En Oro Importado 90-10 Quintal

Arroz Importado En Oro 80-20 Quintal
Elaboracién: Aprobo: 2
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Anexo 4

Carta de Entendimiento

Consejo Nacional de Desarrolio
Agropecuarnio -CONADEA-

OficioCONADEA-140-2013

Guatemala 23 de Julio 2013

o A0 AT e Rloa s
Denvado de vanas reurmones con dferentes in en apoyo a la Agro cadena de ia
Papa. en la busqueda de la resolucon de los diferentes problemas que estan
enfrentando los productores de ese cultivo, es conveniente que el MAGA establezca un
@spacio de coordinacion de la ayuda proveniente de diferentes proyectos de

cooperacion intemacional, dingedos a apoyar simidares cultivos y region geografica

Sedor Ministro:’

Por lo antenor, por este medio nos permitimos presentarie el “Perfil de |a Plataforma de
Coordinacion Inteninstitucional dei MAGA”, presidida por su persona. Los responsables
directos ce la platatorma seremos los Diwrectores de los Departamentos siguentes
CONADEA COOPERACION EXTERNA, DIFOPROCO, DIPLAN y DICORER, siendo
CONADEA la unidad que se propone que lidere la operatividad al perfil propuesto
debido a iniciativas similares que ya se han realizado antenormente De contar con el
aval, CONADEA necesitaria un mandato oficial que respaide las acoones de la
Plataforma en el corto piazo

Sin otro pa NS suscribimos del Senor Ministro con muestras de consideracion y
estima” | )
: J ~\ &
Foxy: ‘
Dfa ‘ﬂ?ta ‘ : ,‘E.»J Dr. Pablo Giron
Consejo Nacional de Desarrolio
# Agropecuario- CONADEA

' Y7, ’\}
Ing Erwin Ardon /72X
|

L

Director DIPLAN 7 Lt

>

Ingeniero Elmer Lopez Rodriguez
Ministro de Agricultura Ganaderia y Alimentacion

MAGA

W) zona 13, Edificio INFOAGRO, 2da. Nivel of .5 Tel 241 &5

Aprobo:

Elaboracion:
Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Director de Planeamiento -DIPLAN-
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Anexo 5
Acuerdo Ministerial 510-2013 “Manual de Procedimientos para la emision de
Certificados de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza -CCC-"

G |

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA ¥ ALIMENTACION

Acué-=ase APFROEBSR EL “FANUAL DE PROCEDIFAIENTOS PARA LA EanilicN
DE CERTTICADOS DE COMMPRA DE COSECHA NACIONSL DE ARRCE BN
GRANZA T
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ACUERDO MINISTERIAL No. S510-2013
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Comisiéon Ad hoc: Las Comisiones creadas de confarmidad con la ley. para ia asignacidn y
distribucion de confingentes arancelarics de Arroz Graonza.

C il A g Peso o volumen de amroz en granza establecido en el numeral 12 del
Apéndice | de las Notas Generales. Lista Aranceloric de ia Republica de Guatemala del
Anexo 3.3 del! Tratado de Libre Comercic Republica Dominicana. Centroamérica. Estodo
Unidos de América y el peso de arroz en granza estobiecido en ia Normativa que rige los
conlingentes de desabasto con arancel preferencial. ordinarios y extracrdinarios.

Finiquitos por Compra de Cosecha Nacional para Indt v/o Comp: . Finiquitos de
solvencia de pagos a produciores. del aroz en graonzo comprado del uno de diciembre de un
onc al freinfa de noviembre del afno siguiente.

Requisito de Desempeno: Compra de Cosecha Nacional de amoz gronzo como condicion
previo indispersable parc ccceder a los contingenies arancelarios de orrez en granzo,
conforme o establece el Tratado de Libre Comercio RepuUblica Dominicana. Centroameérico.
Estodos Unidos de Amérnica en el Capilulo 3, Seccion 1. Articuio 3.31.

Tratado: El Tratado de | ibre Comercio. RepUblica Dominicona. Centroamérica, Estados Unicos
de Américo.

CAPITULO 11
DE LOS COMPRADORES

ARTICULO 3. R it para el C ado de Compra de Cosecha Nacional de Arroz
dual o juridica interesada en soficitar el CCC. debe preseniar

o documentacinon siguiente:
1 Ulenar el Formulario proporcionado por el MAGA. gue contengaoa:

a. Nombore. razdn o denominacion social. -

b. Nombre del propietaric o representante legai.

< Domicilio de la persona individual o juridica, sede social. teigfono y Cireccidn
electronica.

<. “~ombre ¥ fiima del propieiario o representante legal y sello de la empresc

2 Constancia octuciizada dei Registro Tributaric Unificado -RT1U- extendido por 1o SAT en
origing:. con Nno Mas de sesenta dicos de haber sido emi o.

3. Copia de la Constancia del nimerc de Registro de Importador extendido por la DACE.
4. Declaracion Jurada, en original. en la gue maoanifieste:

o. Que todos ios documentos e informaocidn aportada es veridica.

b. RQue posee la capacidad instalada de recepcidn. secado. aimacenamiento v
orocesamienfo de amroz vy su ubicacion.

<. Que ccepla los condiciones y compromisos establecidos en este sManucl de
Procedimientos.

9. Que se compromete o constiluir antes del caforce cde septiembre de! acio
—orrespondiente una garantia de pago. a satisfaccidn del productor. por o
produccicon qQue comprardr.

5. En coso no cuenten con la capacidad instalada necesaria. presentar una cogic
cutenticado del controto de maquila con una persona, individual o juridica. que posea
‘a capaadad . instalada de procesamienio

6. Fotocopia auteniicada de la Patenlie de Comercio de Empresa.
> 38 Fotocopia autenticada de ia Patente de Comercio de Sociedad. si s persona juridica

8. Fotocopia legalizada del Nombromiento de Representante Legol con las facultades
necesorias. incluyendco o razdn de inscrpcion en el registro correspondiente. si es
persona juridica.

e Fotocopic legalizado del Documento Personol de tdentificacidn o Pasaocorte. en caso
de ser Extronjero. del propieloric o Representante Legal.

Los expedienias deberdn presentarse ordenados con todos los requisitios solicitados con
separadores por documento. antes del freinta de enero de cada afo. ol Departamento ce
Comercio Intermaocional de 1o Direccidn de Pianeamiento del MAGA quien revisara los
expedientes para determinar 1 cumplimienio de esie arficulo: caoso conirorio. =i
Deparfomenio deberd notificar al interesado quien deberd complelar el expediente antes del
31 de enero

ARTICULO 4. Registro de Productores. Los personas individuoles y juridicas que se cedicaran o la
produccion de ooz granza en el territorio nocional. podrdn inscribirse en el Registro de
Productores del MAGA, ei cual estara o cargo de la Direcciéon de Filozoogenélica y Recursos
Nativos del Viceministierno de Sanidad Agropecugaric y Regulaciones.

ARTICULO 5. R para te] de P . Para registrarse. Ios personas individugales y
Juridicas aue produzcan Arroz Granza., deben presentar los documentos siguientes:

1. Formulano Que proporcionard et MAGA, en el que consfe:

o. ~hombre individual, rardn o denominacion sociol.

b. Nombre del propietoric o representante legol.

<. Numero de Docurmento Personal de Identificacidn o Pascoportfe en el caso de
extronjeros y acredilacion de representacidn si fuere el caso.

(=} Domiciio de 1o persona individual o juridica. sede social. teiéfono y direccon
elecirénica

e. Ubicacion det lugar de praduccidn.

f Volumen de produccicn.

g. Variedad.

(oW Rendimiento aproximadc (gqQ/maz).

i. Areacultivada -

i Si estd © no asociado © agremiado a una entfidad o entidaces.

k. Firma.
Elaboracion: Aprobo: 2
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2 CTeoenstanciac actualizada Set Registro Tribuicrioc Unificado -RTU- extendido por Ia SAT en
eriginal. con No Mas de sesenta dias de hober sido emiticio

ARTICULO 4. Visitas de campo. En iempo Se cosecha nNaciono!l de ooz en granza vy cuondo e
Sorsigere necesario. el Departamento de Comercio Inferncaional o fraees de la Direccicn de
Soordinacion Regional y Extension RuUral.  efectucrdm e verificocidn en ios zonos de

Rroduccion. Los formularnios de verficacion de compo serdn voliciocios Por el Jefe de la Sede
Departamental corespondiente. Quien (os remitire 3 dicos batoilas Posterores o ko visita.

CTAPITULO i1
DEL PROCEDIMIENTO

ARTICULO 7. Convocatorna. Ef MAGA pubHCGrda cntes el quince de enero de cada ano. 1o
Convoecaiona a kis personos individuales v juridicas inferesodas en soliciter et ccc.

FALSA Sesaroliond 1os acciones gue parmilan en forma integrol gorantizar of Procedimients
respectivo.

ARTICULO 8. visita o El Der lomento de Comercio Internacional reafizord 1o
yeaticocion o los instalociones indusiriales de compradores /o mMoquiladores de arroz granzo.
entre los meses Jde Ogosto ¥ septiembre cormespondientes v Cuancio to considere conveniente.

ARTICULO 2. verifi de de © . El Departamento comproboard ic
INISUTOCion Droporcionada Por Ios compradores de Cosecha noacional e oo o Sronza
mediante copics Jde los documentos siguientes:

Suic de entrega de amoz gronza emilida por ef laboratonio

Envio de Aoz en Gronzo. emitidoc por el productor o vendedor.

Reporte de bdascuia de recepcicon.

Hioio de dquidacion gue incluya ef Informe de calidad emitice por <! Loboratorio.
Finiouitlo emitido Por e oroductor © asociocioM. ef cual debe —onfenoar declioracidon de-

s Haber terido la garantia constituida a su favor por Ia operacian e
compra-venia de amoz en granza reclizoda, o
Hober recibido e pogo corespondiente a sofisfaccidon del producton.

Chneqgues de cajo con el Que se Pags la cosecha.
Ffactlurs por e Dago det volumen de affoz gronzo correspondiente.
Deciaracisn jurada en original donde rmonifie:

Sonceiado la totalidad del mismo. respaldada con 1o documentacion presentoda v
[Que Ia Informocidn v documentos presentados son veridicos y vernficobies.

La documentocion ontes indicada podrda preseniarse en forma parcial conforme se realicen
los comoras. No obstantfe. lIos expedientes deberdan estar presentodos con Ia documentacicon
Scompletia ol Departamento antes de las coforce horas del uno (1) de dic bre del aro
de io revision del expedients comple!o se estobilece que foite olouno e
=l comprador pora Que dentro de los 2 dias siguientes pusdo

1os requisitos. se
cormpletario.

ARTICULO 10 de ¢ - Los muestros necesarias paro ias pru e torico.
= fomaran de ios volumenes de anroz granzo de cosecha nacional Que ingresen O Ios rmolinas
S presencio del Supervisor o Supervisores de Compra de o ionat ignado por el
Loboratono del MAGA. o el designodo por este_

ARTICULO 17. Del Lo v su Pora determinar 1o calidod de un lote de arozr en
- de Calidad de Arroz en el Laboratorio del MAGA o el designado
Dor este. que debe contar con certi iSn de 1o o 1o calibracion y funcionamiento de los
SAUIPROS POor parte de un distribuidor autorizodo. y Que debe contar con o menos dos
Unidodes del equipo e instrumentacion siguiente: =

- Balonzo iDigital con exactitud 0.0l © mejior.

Homogenizador de muestras lipo Riffle.
Homogenizador de muesiras Hipo Boarner

AspircacGor de impurezas.

Determinador de Humedad. aprobado por USDA. con precisian de dos Seciralos.
Secadora de muestias de ccho govetas.

Descascarodor de arroz.

Pulidor de orroz No.2 © mejor. .

Separacor de grano enferc y granc quebrado Hpo tarmibor.

Dererminador de blancura de granc en grados KEIT.

LU R )

ARTICULO 12. Del Laboratorio y su Pesrsonal. Para garantizar el buen Mmoneic y andlisis de
colidad en un Icfe de Arroz en Granza. el Iaborciono del MAGA o of designado deberds contar
S BEsenal tecnicamente capacitado y con expedencia comprobada em e andiisis cie
colisiad de orror v cumplir con Ios reqQuisitos estabilecidoas @n e Arliculo omterion

ARTICULO 13. Supervisor de Compra de Cosecha y Muestreo. = Loboratoric deliegara en cada
MOiNo., empresa compradora o centro de Scopic. al menos uUna persona en oo ca o
Supervisor de Compra de Cosecha quien desempenard |as funciones v Stribuciones siguientes:

- Presentarse <t COoOMprador. empresa compradora o ceniro de acopio de forma
Puntuc! en st horario especifico de recepcion de ila cormpra estoblecidc

- Estar presente y verificor ia Sescarga efective el 'ote de amoz e goranza en las
instalaciones del molino COMPrQdor. empresa compradora o centro de aconio.

IMPrador. empresa compradara o

iarios y papelera respectiva en

recibe y extraer una Muestra Representativa. Ia cuol se divide en Ires Portes.
cne oora el Producior © Vendedor. otra para el Molino Cormprador, empresoa compradora o
Serlre de oopic y uno muestra destinada al Laboratoro de Calidad. identificando
Dlenamente cada muestra.
= Trasadar. al final de ja jornado de rrabgjo. Io Muestra Represeniativa de caga lote o ia
sede d=! Laboroiono para ef Andiisis de CCadad de Arroz respactivo.

ARTICULO 14. ParéGmetros Parc -l A de C de A - Con el objetive de
Sorantizar gue 21 aroz granza es de Ia cosecho nocional actucy, el Loboraiono recibira
directamente dsi Supervisor de Compra de Cosecha una Muostra Representativa de un iote
d= anror. B icbhoratono procedera o su andlisis. det cual deberS emitir un Reporte de Andilisis de
Colicas de Aroz Que INCluya Ios resUlados Oe todos los valores b siguientes:

o e R iSn: 12%
Ir—purezas: 0%

Rendimicnto de Masa Bianco: 68%

Rendimiento Se Grano Entero: S54% &
Rendimienio de Grano Quebraco: 14%

Focenio e de Gramo Yesoso: 3%

Porcentae de Grano Rojo: |.5%

Blorcura en grodos Ket: 38 gracos

LU )

ARTICULO 15. R 113 del A is de C El Laboratorico elaborars e informe qus
Sontenga Ios resultados de todos los porametros de calidad consignacdos e e cirtieole 14. Sel

ARTICULO 16. Costos. Los costos de 1os andlisis dervados de (a ocoeracion del Laboratorio.
MuesTrec ¥y Andglisis de Calldad de Aoz Dara emitir ef INforme cel Andlisis e Cooticites e Aoz
SN Sronro. serdn cubiertos Dor Sl Productorn O Persona Que vende v Dor of rmoline SComprador o
Soresa Gue comora. en partes igudles y Quedoran consignados en e!  rmisrmo informae. < ic
vis'a Jde los inferesados. entregondo el Laboralono 1os comprokantes comesoondientes
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ARTICULO 17. A de Docurr de Compra de Cosecha Nacionai. En el Dedodo
comprendidce dei dos al fres de diciembre de cada afo. el Departamento reafizard o
comprobacion o los documentos presentados por los solicitanies del CCo. En caso se
Selernminase falsedad en o declaracion o en un documento. o hard del conocimiento de o
Sutoridad compelenie.

CTAPITULO 1V
DEL APOYO DE ORGANIZACIONES

ARTICULO 18. Organizaciones. Son las enfidades en las que se encuentran asociadas o
Sgremicdas personas  individuatles o juridicas Que se dedican a la produccison =
indusriolizacion de oroz en granza.

ARTICULO 19 Apoyo de las Organizaciones. Los organizaciones opoyardan al MAGA o traves
del Deportaomento de Comercio Internacioncl. sumihistrando Inforrmoacicnrn Yy apoyaondo en el
procedinmiento necesono pora Ia emision del CCC. en ios plazos Que e MAGA estabiezea v en
o forma que sea soficitada.

ARTICULO 20. Delegado. El Deportamento de Comercio iInternacional. nombrard un detegadc
Que recibira a formaocion aQue suministrardan las organizaciones. de forma fisicae © slecironica.
Ppora complementor la informocion de 1os expedientes de soliciiud de oforgamiento de CCC v
registro de produciores.

CTAPITULO VvV
DEL OTORGAMIENTO DEL CCC

ARTICULO 21. Emisién del Cerfificadoe de CTompra de Cosecha Nacional. € Jefe det
Depariaomento de Comercio iInfernacionol elaborard y emitird los CCC. gue sercan auforizados
Por el Direcior de Plaoneamiento del MAGA.

£l CCC o emitira el MAGA a favor de ios personas individuaotes o juridicos Que cumplieron con
los requisitos establecidos en este maonual. en los primeros cinco dias del mes de diciermbre de
cada Gfho. En el COCC se hard constcor el volurmen de compra de cosecho nacionatl de cada

ofno comprendido del uno (1] de diciembre de un aofno ol freinto {30) de noviembre de! oRo
siguiente. dalco que servirdS a tas Comisiones Ad hoc para asignar los volumenes de imporiacion -
de arror granza del afno siguientfe. 2

ARTICULO 22 C e infor
caracteristicas € Intormacidn siguiente:

e los CCC. lLos CTCC se emititadn con ios

Se iImprimirdan en popel seguridad tamanc carta

CTon nGMmero comrelcstivo para su control.

Fecha ce emision.

Base legol poara su emidsidn.

Nombre de la persona individual o juridico o favor de quien se emite.

En su ©4OsO nombre del propietano o Representante Legat.

Feso de ooz granza comprodo. expresado en quintaies.

Nombre. firma y sello de! funcionaorico o empleado pOblico qQue autoriza i CCC.
Sefio e Ia Direccion de Planeamiento del MAGA.

VBN NN

ARTICULO 23. Entrega de los CTCC. Los CCC serdan entregodos en Ia sede de! Departamento de
Comercio Internacional. a kas personas individuoles © juridicas Que lo solicitlaron o ias personcs
aocreditadas por estos  pora recibirlos

CAPITULO V =
INFORMES. FINIQUITOS

ARTICULO 24. de P Sn. Bl Departamento de Comercio intermacional elaborara
Ios siguientes informes:

1. Un informe porcial de verificacidn de documentos e inforrmacidn de productores de
TYOZ QranNza. para establecer las dreas de produccicon.
= Un informe de 1a verificacidn de documentos e informacicn pPresentfada por ias
Personos que compraron Cosecha Nacional de Arroz en Graonzo.
Un informe de verificacion de ia capacidad instalada de los compradores.

ARTICULO 25. Entrega de Informe Final. Bl Represenianie del MAGA onfe las Cormisiones Ac-
hoo de asignacion de confingentes aronceicrios de amrroz en granza del MINECO. entregora o
dichaos comisiones un informe final de Ios pesos de participacion en ia comMmpra de cosecha
nacional de aroz en granzo de los industriales y/o compradores. Dicho inforrme debers
enfregornio a mas tardar ef segundo midrcoles del mes de diciembre de caoda ano.

ARTICULO 28 "Casos en gue no de ia et El MAC A v sus enfidades Nno
emitirdn ninguna cerfificaocion o cerlificado de compra de casecha nacional de arroz en
gronza en los casos siguientes:

1 A los personos o entidades que no havan cumplido con los procedimientos dei
presente Monual

2. Cuando ia onc o entidad o favor de quien se vaya o emitin. Nno haya pagado a ios
Producrores la totafidad de aroz granza comprado.

En coso haya sido emifido v se verificoro el incumplimiento de aSiguno de 1os requisilos pPara su
Smision. se dejord sin efecto oI CCC v se reglizaran 1as acciones legoles corespondientes

ARTICULO 27. Transilorio. Pora ios efectos de la emisi®n de ios CCC corespondientes al ano
z0 <l PMAGA aplicard =i procedimiento vigente utilizado. conforme lo establezco ia
normativo legal corespondiente. con el apoyo de las orgonizaciones dedicadas o Ia actividad
e produccion y procesamiento det orroz gronza.

ARTICULO 28. vigencia. El presente Acuerdo Minisierial empezarda a regir el dia siguiente de su
pPublicacion en ol Diarno de Centro Ameérica.

COMUNIQUESE, =

ing. Agr. Eimer &iberto Lépez Rodrigues
e

Ninisirs de Agricuttuce
=y A o

f’(@;m/@
Agr. M. Sc. José Sebastian Marcucd Ruiz

VICEMINISTRO DE SANIDAD
AGROPECUARIA Y REGUILACIONES

(345147-2)—6—noviembre
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