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ACUERDO MINISTERIAL No. 154-2020
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 04 de septiembre de 2020.
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministro de Agnculfuro Ganaderia y Alimentacién, establecer la
sstructura organizativa y funcional del Mmlsteno, con el fin de conftribuir con la comrecta ejecucién
de sus funciones, con el objeto de optimizar el desempefio de las mismas. Asimismo, tiene las
atribuciones de dirigir y coordinar la labor; de la administracién de los recursos financieros,
humanos y fisicos, velando por la eficiencia y la eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento a sus atribuciones, Planeamiento procedié a redlizar la actualizacién del
Manual de Normas y Procedimientos, el cual fue revisado por el personal correspondiente que lo
conforma, por lo que el Encargado de Planeamiento a través del documento FYMI ndmero frece
guion dos mil veinte (FYMI No. 13-2020), emite Opinién Técnica Favorable, considerando viable la
actualizacién a fin de mejorar los procedimientos.

CONSIDERANDO:

Que la Asesoria Juridica del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, en providencia
numero AJ guion ochocientos setenta y cuatro guion dos mil veinte (AJ-874-2020), de fecha uno
de septiembre de dos mil veinte, en el apartado de conclusiones opina y dictamina que es
procedente la aprobacion de la actudlizacion del "Manual de Normas y Procedimientos de
Planeamiento”, y dejar sin efecto el Acuerdo Ministerial nUmero doscientos noventa y ocho guion
dos mil dieciocho (298-2018), recomendando que se emita el Acuerdo Ministerial correspondiente.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los arficulos 194 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; 27 Decreto Nomero 114-97 del Congreso de la Republica Ley del
Organismo Ejecutivo; 7 Acuerdo Gubernativo Numero 338-2010, Reglamento Orgdnico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, :

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANEAMIENTO”, que
contiene ciento noventa y un (191) folios incluyendo su portada.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Acuerdo Ministerial nUmero doscientos noventa y ocho guion
cdos mil dieciocho (298-2018), de fecha veintitrés de octubre de dos mil dieciocho.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial entra en vigencia inmediatamente

COMUNIQUESE,
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PRESENTACION

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

Para dar cumplimiento de manera sistematica, eficiente y eficaz a las atribuciones que
le han sido asignadas, Planeamiento evalué y analizé los procedimientos que
desarrolla, actualizando su Manual de Normas y Procedimientos describiendo de
forma clara y sencilla los aspectos de cumplimiento obligatorio.

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

Autorizd: (]

Planeamiento




MINISTERIO DE

GOBIERNO /. T
l I SR | sk, Manual de Normas y _Procedlmlentos
- R — ¥ ALIMENTACION Planeamiento
MARCO LEGAL

Decreto nimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Decreto nimero 32-2005, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional.

Decreto nimero 13-2013, Reformas a los Decretos numeros 101-97 del Congreso
de la Republica, Ley Organica del Presupuesto; 31-2002 del Congreso de la
Republica, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; y 1-98 del
Congreso de la Republica, Ley Organica de la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

Acuerdo Gubernativo numero 75-2006, Reglamento de la Ley del Sistema de
Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Acuerdo Gubernativo No. 338-2010, Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Acuerdo Gubernativo No. 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.

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento a la Ley Organica del
Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo, Distribucion Analitica del Presupuesto General de Ingresos
y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente.

Acuerdo Ministerial No. 0297-2006, Normativo para la Aplicacién del Contingente
Arancelario de Arroz Pilado establecido en el Tratado de Libre Comercio,
Republica Dominicana, Centroamérica y Estados Unidos de Ameérica.

Autoriza:
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Acuerdo Ministerial No. 0309-2006, Normativo para la Aplicacion de los
Contingentes Arancelarios de leche y productos lacteos establecidos en el
Tratado de Libre Comercio, Republica Dominicana, Centroameérica y Estados
Unidos de Ameérica.

Acuerdo Ministerial No. 0310-2006, Normativo para la aplicacion del Contingente
Arancelario de maiz blanco establecido en el Tratado de Libre Comercio,
Republica Dominicana, Centroameérica y Estados Unidos de América.

Acuerdo Ministerial No. 510-2013, Manual de Procedimientos para la emision de
Certificados de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza -CCC-.

Acuerdo Ministerial No. 330-2017, Manual de Normas y Procedimientos para
Usuarios del Sistema de Informacion, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion
-SIPSE-.

Acuerdo Ministerial No. 73-2018, Manual de Normas y Procedimientos para
Usuarios del Sistema Informatico de Informacion de Mercados (SIIM), del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Instructivo Presidencial para la formulacion de Planes Operativos Anuales vy
Anteproyectos de Presupuesto (emitido cada afio a través de un Oficio firmado
por el Presidente de la Republica de Guatemala).

Autorizo:
Planeamiento
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OBJETIVO GENERAL.:

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

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

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

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

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

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

ALCANCE:

El presente Manual esta dirigido a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos
de Planeamiento, a las diferentes Dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, asi como a los entes externos que mantienen alguna
relacion con Planeamiento para el buen desemperio y cumplimiento de las actividades
que se lleven a cabo.

Autorizd:
Planeamiento
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NORMAS GENERALES:

La implementacion del presente Manual es inmediata, permanente y obligatoria
dentro de Planeamiento, siendo socializado por el Jefe de Planificacion y
Programacién; Seguimiento y Evaluacion; Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional; y Comercio Internacional con su respectivo personal para dar a
conocer los procedimientos establecidos.

En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se actualiza a través de las acciones administrativas
correspondientes.

El Encargado de Planeamiento firma cada una de las péaginas del presente
Manual de Normas y Procedimientos avalando su contenido.

Planeamiento brinda asistencia administrativa en la elaboracién y actualizacion
de los Manuales de Normas y Procedimientos, la cual consiste en la revision
técnica del contenido, redaccion, secuencia légica de los pasos, diagramacion
de los procedimientos y formato final.

Autorizé:
Flaneamiento
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha agg;?
APOYO PARA FORMULAR LA POLITICA SECTORIAL | Paginas 3
OBJETIVO:

Apoyar en la formulacion de la Politica Sectorial para orientar las acciones que
permitan propiciar y disefar participativamente los programas y planes sectoriales que
favorezcan el desarrollo sustentable del sector agropecuario e hidrobioldgico.

NORMAS:
1. El Profesional en Politicas Publicas, para apoyar en el disefio, formulacion y
analisis de las politicas, toma de base los compromisos legales adquiridos por el

Ministerio a nivel nacional, regional e internacional.

2 El Profesional en Politica Publicas utiliza la Guia para Formulacion de Politicas
Publicas, de SEGEPLAN, como instrumento orientador.

Autorizd:
Planeamiento
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I MINISTERIO DE

APOYO PARA FORMULAR LA POLITICA SECTORIAL

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Determina los compromisos adquiridos por el
Ministerio (Ver Normas 1y 2).

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

Identifica y prioriza las oportunidades de

1

Prpfgsmnal en Politicas 3 intervencion publica.
Publicas = .
4 Integra propuesta de Politica Agropecuaria del
Ministerio.
5 Valida la propuesta de Politica Agropecuaria

I :
con los actores involucrados.
6 Traslada propuesta de Politica Agropecuaria al

Jefe de Planificacion y Programacion.
Recibe y revisa la propuesta de Politica

7 Agropecuaria.
Jefe de Planificacion y Si: Sigue paso 8.
Programacion No: Devuelve con observaciones.
8 Traslada propuesta de Politica Agropecuaria,
al Encargado de Planeamiento.
Recibe y revisa la propuesta de Politica
9 Agropecuaria.

Si: Sigue paso 10.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada propuesta de Politica Agropecuaria al
10 | Ministro para su aprobacion.

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

Encargado de
Planeamiento

Autorizd:
Planeamiento
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APOYO PARA FORMULAR LA POLITICA SECTORIAL

| . ) . Jefe de Planificacion y )
Profesional en Politicas Publicas Programacion Encargado de Planeamiento
__INcio :
v ¥
i 7. Recibe y revisa la propuesta de
: mw m“.;: m?’ Pdl’;aa Agropacuana.
v

¥
2. Elabora agenda de trabajo en donde
sa jdentifican los problemas y
rtuni de ion pubiica.

— ¥

3. lgentfica y prionza las oportunidades
de intervencion publica

e

4 Intagra propuesta de Politica
Agropecuana del Ministerio.

5 Valida la popuesta de Poltica
Agropecuaria con los actores

v =
6. Trasiada propuesta de Polltica
Agropecuana al Jefe de Planificacidn y

én.

NO

¥

Dewelve con
observadones

v
8. Traslada para su revision, la
propuesta de Politica Agropecuana, al
Encargado de Planeamianto

X

9. Recbe y revisa la propuesta de
Politica Agropecuana

NO
. S

Devuetve con

observaciones

=

L 4
10. Trasiada para su aprobacién |a
propuesta da Politica Agropecuaria al
Ministro

Autorizo:
Planeamiento
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COORDINACION PARA LA ELABORACION DEL PLAN o 4
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL g

OBJETIVO:

Coordinar con las Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion la elaboracion del Plan Estratégico Institucional.

NORMAS:

1. El Encargado de Planeamiento solicita conformacion del equipo estratégico con
representantes de cada Dependencia del Ministerio.

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

3. El Jefe de Planificacion y Programacion, con la participacion del equipo
estratégico, analiza o redefine la Vision y Mision Institucional, tomando en cuenta
si existen cambios en la politica de gobierno o en la estructura organizacional
para atender a los usuarios a quienes van dirigidos los productos y subproductos
y el efecto que se desea lograr en la poblacién objetivo en un lapso de tiempo
entre 5 y 10 anos.

4. El Jefe de Planificacidn y Programacion, con la participacion del equipo
estratégico, en caso se determine que la Mision y Visidon siguen vigentes, se
procede a realizar el andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas (FODA) de la Institucion.

Autorizd:
Planeamiento
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5. El Jefe de Planificacion y Programacion, con la participacion del equipo
estratégico, integra Plan Estratégico Institucional aplicando y considerando los
siguientes elementos:

a.

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

. Politicas sectoriales, nacionales y regionales vinculantes al sector

agropecuario e hidrobiolégico.

Productos y usuarios que se identifican y priorizan.

. Objetivos con base a un diagndstico previo, en el cual se identifican las

prioridades sectoriales.

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

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

. La Planificacion Estratégica Institucional debe de contemplar Ila

interculturalidad, género, gestion de riesgos y territorialidad.

Autorizd:
Planeamiento
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COORDINACION PARA LA ELABORACION DEL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Encargado de 1 Convoca al equipo estratégico para elaborar el

Planeamiento Plan Estrategico Institucional (Ver Norma 1).
Establecen el fundamento para la elaboracion

‘ 2 del Plan Estratégico Institucional (Ver Norma
2).
Analiza Mision y Vision vigente (Ver Norma 3).
e e 3 Si: Sigue paso 4.

o Pla'r]lflcacmn y ) No: C%ntinuan vigentes (Ver Norma 4).
PEgramation ' 4 | Redefinen la Mision y Visién tomando en cuenta
J la Politica Institucional.

5 Integran propuesta de Plan Estratégico
| Institucional (Ver Norma 5).
6 Traslada la propuesta del Plan Estratégico
Institucional al Encargado de Planeamiento.
Recibe y revisa la propuesta.
0 Si: Sigue paso 8.
Encargado de No: Devuelve con observaciones.
Plafisarmiento Traslada propuesta del Plan Estratégico
3 Institucional para su conocimiento y aprobacion
final al Ministro.
we=emmsnnna=F [N DEL PROCEDIMIENTO----ennnemens
Autorizo:

Planeamiento
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COORDINACION PARA LA ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Encargado de Planeamiento Jefe de Planificacién y Programacion

INICIO
S Bt Y.
1. Convoca al equipo estratégico para = 2. Establecen el fundamento para la
elaborar el Plan Estratégico % slaboracion del Plan Estrasgico
Y v S
A i
: 3. Analiza Mision y Visidn vigente
v
NO-
A d
Contindan
vigenes st

—— ey
4. Redeinen ia Misidn y Vision
tomando an cuenta |a Politica

Institucional.
B
e ety
. 5. Integran propuesta de Plan
Y : Estratégico Institucional
7. Recibe y revisa la propuesta 3 '
h 4
SO I —
NO 2 6. Traslada la propuesta del Plan
, 4 ; Estratégico Institugonal al Encargado
Devuelvecon de Plansamiento.
observacones
Si . v
; B
v
8. Traslada propuesta del
Plan Estratégico Institucional para su
conocimiento y aprabacion final al
_ Ministo.
. 4
FIN
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APOYO EN LA ELABORACION DE PROPUESTADE | o, . s
ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA 9

OBJETIVO:

Apoyar en la formulacion de propuesta de Estructura Presupuestaria para asignacion
de recursos a cada una de las Dependencias, Programas y Proyectos del Ministerio y
sus Entidades Descentralizadas.

NORMAS:

1. El Jefe de Planificacién y Programacién, en conjunto con los Profesionales de
Planificacion y Programacion, Administrador Financiero y Analistas de
Presupuesto, elaboran la propuesta de Estructura Presupuestaria.

2. El Jefe de Planificacion y Programacion; y analistas de Presupuesto cumplen
con las directrices dictadas por la Direccion Técnica del Presupuesto (DTP) del
Ministerio de Finanzas Publicas y el Despacho Ministerial, para la elaboracion de
la Propuesta de Estructura Presupuestaria (Ver Anexo 1).

3. El Jefe de Planificacion y Programacion, en coordinacion con los Analistas de
Presupuesto, trasladan propuesta de estructura presupuestaria para revision a la
Direccién Técnica del Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas
agregando, cambiando o corrigiendo los aspectos que considere necesarios.

r I I GOBIERNO /o | AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
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APOYO PARA LA ELABORACION DE PROPUESTA DE
ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Planificacion y
Programacion

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

Envia convocatoria al Administrador Financiero
para que designe a Analistas de Presupuesto
de la UDAF Central del Ministerio.

Elabora propuesta de estructura presupuestaria
a nivel de programa, subprograma y actividad
(Ver Normas 1y 2).

Traslada propuesta de estructura
presupuestaria a la DTP del MINFIN para
revision (Ver Norma 3).

Recibe propuesta de estructura presupuestaria
revisada por la DTP del MINFIN.

Traslada propuesta de estructura
presupuestaria al Encargado de Planeamiento y
al Administrador Financiero.

Encargado de
Planeamiento

Recibe y revisa la propuesta de estructura
presupuestaria y traslada al Ministro para su
aprobacion.

memmememneenaF [N DEL PROCEDIMIENTO------------
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APOYO PARA LA ELABORACION DE PROPUESTA DE ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

Jefe de Planificacién y Programacion

Encargado de Planeamiento

INICIO

1. Coordina la programaddn de
reuniones para elaborar propuesta de
estructura presupuastaria

2. Envia convocatoria al Administrador
Financiero para que designe a
Analistas de Presupuesio de la UDAF
Central del Mnisterio.

. 4
3. Elabora propuesta de estruciura

presupuestaria a nivel de programa,
subprograma y actiwdad

v

4. Traslada propuesta de estructum
n alaDTP

ra
del MINFIN

h 4
5. Recbe propuesta de estructura
presupuestaria revisada por laDTP
dei MINFIN

8. Traslada propuesta de
astructura presupuestaria al
E Pt yal

ncarg F
Administrador Financiero.

L

7. Recibe y revisa la propuesta de
estructura presupuestaria y traslada

Ministm para su apmbaddn,

ado Planeamiento
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CAPACITACION PARA ELABORACION DEL PLAN

OPERATIVO ANUAL Paginas 3

OBJETIVO:

Capacitar al personal de las Dependencias, Programas, Proyectos del Ministerio y
Entidades Descentralizadas en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) para
cada ejercicio fiscal.

NORMAS:

1

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

El Jefe de Planificacion y Programacion realiza las capacitaciones conjuntamente
con el Profesional de Planificacion y Programacion, el Profesional en Politicas
Publicas y otros actores.

Todos los formatos que se utilizan en seminario taller practico y participativo, son
proporcionados por la Direccion Técnica del Presupuesto (DTP) del Ministerio de
Finanzas Publica y la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia.

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

El Jefe de Planificacion y Programacion define fechas para la recepcion de la
informacion con los participantes.

Addy Samye Hermondézborcia [
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CAPACITACION PARA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

1

Elabora plan de capacitacién para formular el
POA y envia la convocatoria (Ver Norma 1).

Jefe de Planificacion y

2

Coordina la logistica de la capacitacion.

Programacion

Solicita al Profesional de  Planificacion vy
Programacion preparar guia y material para la
capacitacion.

Profesional de

Prepara guia y material para la capacitacion.

Planificacion y
Programacion

Traslada guia y materiales al Jefe de
Planificacion y Programacion.

Recibe y revisa guia y materiales.
Si: Sigue paso 7.
No: Devuelve con observaciones.

Jefe de Planificacion y
Programacion

Aprueba e instruye al Profesional de
Planificacion y Programacion para que se
prepare la capacitacion.

Capacita al personal de las Dependencias y
Entidades Descentralizadas (Ver Normas 2, 3,4
y 5).

mmemmnnnmea=-F|N DEL PROCEDIMIENTO----snnvuun
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CAPACITACION PARA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Jefe de Planificacion y Programacion Profesional de Planificacién y Programacion

INICIO A

v : v
1. Elabora plan de capaci®|cion para i 4. Prepara gula y matenal para la
capacitacion,

formular el POA y envia la
convocatona.

-,

2. Coordina la logisica dela v

capaditacion. M
5. Traslada guia y materiales
al Jefe de Planificacon
y Programacion.
v
3 Solicta al Profesional de
Ptanificacion y Progr 306N prepanar
guia y materal para la capactacian,
: 4
v B
A
B
i

6. Redbe y revisa guia y matenaes

NO

Devuelve con S|
cbsenaciones.

v

7. Apnj-hz @ instuye al Profesonal
de Planificacién y Programacidn para
Qque S8 prepars |a capacitacion

L
8. Capacita al personal de las

Dependencias y Enfdades
Descentralizadas
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha | aggzs;"
INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL | Paginas 4
OBJETIVO:

Integrar el Plan Operativo Anual con la informacion proporcionada por las diferentes
Direcciones, Programas y Proyectos del Ministerio y Entidades Descentralizadas.

NORMAS:

1. El Encargado de Planeamiento recibe de las Dependencias, Programas vy
Proyectos del Ministerio y Entidades Descentralizadas, su respectivo POA
incluyendo sus actividades, productos, subproductos, recursos fisicos y financieros
necesarios para cumplir con los resultados y lograr los objetivos estratégicos.
Cumpliendo con los siguientes requisitos:

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

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

c. Participar por lo menos un representante de cada Dependencia, Programa y
Proyectos del Ministerio y el Administrativo Financiero de cada Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa.

d. Considerar las Unidades de Ejecucion Especial.

e. Considerar la vinculacion Plan — Presupuesto. (Articulo 8 del Decreto 101-97
“Ley Organica del Presupuesto”).

f. EI POA de cada una de las Dependencias, Programas, Proyectos del Ministerio
y Entidades Descentralizadas deben presentarlo en forma digital y fisica en las
fechas establecidas a través de Oficio enviado al Encargado de Planeamiento.

Autarizd:
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Las Dependencias, Programas, Proyectos del Ministerio y Entidades
Descentralizadas deben utilizar los formatos proporcionados por la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia, y los mismos no pueden
modificarse (Ver Anexos 2, 3,4,5,6,7,8y9).

El Profesional de Planificacion y Programacion, en coordinacién con el Jefe de
Planificacion y Programacion, integran el POA.

El Profesional de Planificacion y Programacién elabora el contexto del Plan
Operativo Anual el cual incluye:

. Diagnéstico institucional.

. Identificacién de la problematica
Definicion de soluciones
Caracteristicas de la institucionalidad
Analisis FODA

Analisis de actores

. Marco estratégico institucional

. Resultados de desarrollo.

TQ "0 QA0 oTW
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INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe los Planes Operativos Anuales (Ver
Encargado de Normas 1y 2).
Planeamiento 2 Traslada los Planes Operativos Anuales para su
revision al Jefe de Planificacién y Programacion.
Recibe y revisa los Planes Operativos Anuales.
3 Si: Sigue paso 4.
Jefe de Planificacion y No: Solicita correcciones a las Unidades
Programacion Ejecutoras.
4 Traslada los Planes Operativos Anuales al
Profesional de Planificacion y Programacion.
Recibe y analiza los Planes Operativos Anuales.
5 Si: Sigue paso 6.
No: Solicita correcciones a las Unidades
Ejecutoras.
Profesional de 6 Integra el POA (Ver Norma 3).
Planificacion y Elabora contexto del Plan Operativo Anual (Ver
Programacion Norma 4).
8 Elabora el POA con la informacion recopilada e
imprime.
9 Traslada el POA al Jefe de Planificacion y
Programacion.
Recibe y revisa el POA.
. 10 | Si: Sigue paso 11.
\;?;tz:iaemF;I(a:ig!:‘lcacmn y No: Devuelve para correcciones.
11 Aprueba y traslada el POA al Encargado de
Planeamiento.
Recibe y revisa el POA.
12 | Si: Sigue paso 13.
gracnaég?n?gn(tjg No: Devuelve para cqr{ecciones. ”
13 Traslada POA al Ministro para su aprobacion
e — FIN DEL PROCEDIMIENTO-----==-=--~
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INTEGRACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL
s e s Jefe de Planificacion y Profesional de Planificacion y
n a I i i
9 Programacién Programacién
INICIO : A ; B
. P |
h 4 F v e — ! | o
: 3. Recbe y revisa ios Planes 4 5. Recbe y analiza los Planes
1. Recbe |os Planes Operativos Anuales ? vy 3 St rplasgrrmsetd
: [
v v i v
2 Traslada los Planes Operativos £ .
Anuales para su ravision al Jefe de : NO 1 NO
Pianificacion y Programadidn : . sé'u-“ .
someciones
a las Unidaces =
) 4 Ejecutaras 1
v «  Solicts omeccones Sl 4 v
A : 3 las Unidades L
i : Eeutons 6. Integra sl POA
. v
D - 4.7 los Planes Operati
Anuales & Profesional de Planificacion ;
y Programadion, . v
= = : . 7. Elabora contexto del Plan
12 Recbe y revisa el POA z 2 Operativo Anual
y |
: 8 : v
v 5 5 8. Eiabora sl POA con la informacion
. { & = recopilada e imprime.
NO s :
L]
10. Recbe y revisa &l POA. .
T ; . v
Dewuelve para > = . 9. Traslada ¢l POA al Jefe de
cormeccones : : Pianificacion y f A
Sl . s g
v
| ND T
— ' C
13. Traslada POA al Ministro
para su aprobacidn.
v
Dewuelve para Sl
correcciones
W, A
11. Aprugba y trasiada el POA al
Encargado de Planeamienta.
v :
FIN
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FORMULACION DE INDICADORES DEL POA Paginas 4
OBJETIVO:

Formular indicadores que permitan medir el avance de la ejecucion fisica del POA,
estableciendo la metodologia correspondiente, en coordinacion con las Unidades
Ejecutoras.

NORMAS:

1.

El Jefe de Planificacion y Programacion, en conjunto con el Profesional
Especializado de Seguimiento y Evaluacion establecen la metodologia para la
formulacion de indicadores.

Los instrumentos que se utilizan para la formulacion de indicadores son
proporcionados por la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacion y Programacién de la
Presidencia SEGEPLAN.

El Jefe de Planificacion y Programacion revisa material en conjunto con el
Profesional Especializado de Seguimiento y Evaluacion.

Todas las Unidades Ejecutoras del Ministerio deben participar en la formulacion
de propuesta de indicadores.

El Profesional de Planificacion y Programacion, coordina con el Profesional
Especializado de Seguimiento y Evaluacion reunion con Unidades Ejecutoras
para formular propuesta de indicadores.

El Profesional de Planificacion y Programacion, conjuntamente con el personal de

la Unidades Ejecutoras y el Profesional Especializado de Seguimiento y
Evaluacion, formulan y validan la propuesta de indicadores.

S ——
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FORMULACION DE INDICADORES DEL POA
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Coordina con el Profesional Especializado de
1 Seguimiento y Evaluacion la metodologia para
Jefe de Planificacion y elaborar indicadores (Ver Norma 1).
Programacion Solicita al Profesional de Planificacion vy
2 Programacion preparar material para la
formulacion de indicadores (Ver Norma 2).
: Prepara material para formulacion de
Planifcacion ¥ ® | indicadores. _ -
Pro g 4 Traslada rpatenal a :Jgfe de Planificacion vy
gramacion .
Programacion para revision.
Recibe y revisa material (Ver Norma 3).
; - 5 Si: Sigue paso 6.
;?;Z?aem?;gr:cacmn y No: Devuelve para correcciones.
6 Convoca a las Unidades Ejecutoras para la
formulacion de indicadores (Ver Norma 4).
Coordina reunién con Unidades Ejecutoras para
7 formular propuesta de indicadores (Ver Norma
Profesional de 5).
Planificacion vy 8 Formula y valida propuesta de indicadores (Ver
Programacion Norma 6).
9 Traslada propuesta de indicadores a Jefe de
Planificacion y Programacion.
Recibe y revisa propuesta de indicadores
10 formulados.
Jefe de Planificacion y SI- Sigus paso 11, ;
Programacion No: Devuelve con obserufaca’ones.
Traslada propuesta de indicadores formulados
11 | para que los consolide al Profesional de
Planificacién y Programacion.
. Recibe propuesta de indicadores formulados y
S "2 | iosconsld. |
Programacion 13 Tras!ada _lndlcadores coqgohdados al Jefe de
Planificacion y Programacion.
Jefe de Planificacién y Recibe indicadores cpn_solidados y entrgga una
Programacion 14 | copia al Jefe de Seguimiento y Evaluacion.
w=nmmmmmma==-F|[N DEL PROCEDIMIENTO---enenmmmenn
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FORMULACION DE INDICADORES DEL POA

Jefe de Planificacién y Programacion Profesional de Planificacion y Programacion
INICIO A
L 4 : v
1 Coordina con el Profesional Especializado de 5
Segumiento y Evaluacion la metodologia z 3. Prepara matena para formulacén de indicadores
para elaborar indicadores. .
L4
2 Soilicta al Profesional de Planificacién y Progr 30 : v
preparar material parala formulacion de indicadores. - 4 Trasiada material a Jefe de Planificacdn
. : y Programacion para revision.
v H v
A . B
8 3 c
k4 A v —

7. Coordina reunién con Unidades Ejecutoras
para formular propussta de indicadores.

5. Recbe y revisa matena.

v }
NO ; B. Formula y vaiida propuesta de indicadores.
: ;
Devuelve para Sl e = - = =
oorrecciones . 8T da p asta de indicadores a Jefe
v : de F y Prog
6. Convoca a las Unicades Ejecutoras para
la formulacién de indicadores.
v " b4
C ! D
G e
v - 4
12. Recibe p da yres fommulad
10. Recbe y revisa prop de indicad i d y los consolida.
v
NO
e A i
Devusive con v
obsenvacones. h
i 13, Trast . s e
sl 5 al Jefe de Planificacidn y Prog
v

11. Traslada propuesta de indicadores formuados
para que los consolide al Profesional de
Planificacién y Programacidn

- A=
E)
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FORMULACION DE INDICADORES DEL POA
Jefe de Planificacion y Programacion Profesional de Planificaciéon y Programacion
E
= e i,
12 Recbe p de fomul ag
y los consolida.
| .
13, Trasiada indicadores consdlidados
al Jete de Planificacion y Programacitn.
b J
F B

v

14 Redbe indicadores consolidados y entrega
una copia al Jefe de Saguimiento y Evaluacen

FIN
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha agg;;"
INGRESO DEL MARCO ESTRATEGICO Péaina 2
INSTITUCIONAL AL SICOIN W
OBJETIVO:

Registrar en el moédulo del SICOIN el Marco Estratégico Institucional que orienta el
que hacer del Ministerio.

NORMAS:

1. El Jefe de Planificacion y Programacion ingresa al SICOIN el Marco Estratégico
Institucional, Mision, Vision, Base Legal, Objetivos Estratégicos, Operativos,
acciones e indicadores de desempeno, planteados en el Plan Operativo Anual.

2. El Encargado de Planeamiento traslada documentos a la Administracion
Financiera para adjuntar al Anteproyecto de Presupuesto Anual y Multianual
firmados por el Ministro.

INGRESO DEL MARCO ESTRATECIGO INSTITUCIONAL AL SICOIN

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Encargado de 1 Solicita a la Administracion Financiera el usuario
Planeamiento y contrasena para ingresar al sistema.

Recibe notificacion del usuario y contrasena
para registrar la informacion en el sistema.

3 Ingresa informacion al SICOIN (Ver Norma 1).
Imprime los formularios con la informacion
4 ingresada en el SICOIN aprobados a través del
sistema por la Administracion Financiera.
Adjunta los formularios al Plan Operativo Anual
5 y Multianual respectivo y traslada al Encargado
de Planeamiento.

Jefe de Planificacion y
Programacion

Recibe documentos y traslada al Jefe de
Planificaciéon y Programacién para incorporarlos
al POA.

=ememaeea==FIN DEL-PROCEDIMIENTO---enenennen
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INGRESO DEL MARCO ESTRATECIGO INSTITUCIONAL AL SICOIN

Manual de Normas y Procedimientos

Encargado de Planeamiento

Jefe de Planificacién y Programacion

INICIO

L

1. Solicita a la Administradidn Financera el usuano
y contrasefia para ingresar al sistema.

Y

8. Redbe documentos y raslada al Jefe de Planificacion
¥ Programadién para incomporarios al POA.

A

h

2. Recbe notificacion del usuano y contrasedia para
registrar ia informacidn an el sistema.

- ¥ _

3. Ingresa informacién al SICOIN

.

4. Img los for con la inb 360 ing
en &l SICOIN bados a través del si
por la Administracién Financiara

. .

5. Adjunta |os formularios al Pian Operativo Anual y Multianual
respectivo y tmsiada al

Encargado de Planeamiento
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha agg;f
APOYO PARA GESTIONAR RESOLUCION —_— 1
MINISTERIAL POR MODIFICACION DE METAS FiSICAS gl
OBJETIVO:

Apoyar a las diferentes Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion para gestionar Resolucion Ministerial por modificacion de metas fisicas
anuales a nivel de productos y subproductos.

NORMAS:

1. Las diferentes Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion, realizan modificacion de metas fisicas anuales y presupuestarias
que afectan al Plan Operativo Anual para ajustarlas al presupuesto asignado.

2. Cuando las modificaciones presupuestarias afecten metas fisicas anuales
programadas, cada Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa (UDAFA) realiza la modificacion de metas fisicas anuales en el
SIGES. Posteriormente, solicita a Planeamiento apoyo para gestionar Resolucion
Ministerial que apruebe las metas fisicas anuales modificadas, adjuntando
comprobante de modificacién generado en el SIGES, firmado y sellado por el
Encargado de Presupuesto y Jefe de la UDAFA correspondiente.

3. Cuando las modificaciones de metas fisicas anuales no afectan el presupuesto las
Unidades Ejecutoras, mediante Oficio, con la justificacion respectiva, solicitan a
Planeamiento se gestione la modificacion de metas fisicas anuales (Ver Anexo
10).

4. Al no existir un destinatario concreto para la aplicacion de una modificacion
presupuestaria por ampliacion emanada por el Congreso de la Republica de
Guatemala o Ministerio de Finanzas Publicas, la Unidad de Administracion
Financiera UDAF Central coordina con el Despacho Ministerial a quién aplicar las
modificaciones decretadas, analizando compromisos, metas fisicas anuales y
ejecucion financiera.
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5. El Encargado de Planeamiento recibe Oficio con la justificacion respectiva en los
primeros 10 dias del mes correspondiente, salvo casos especiales.

6. El Jefe de Planificacion y Programacion elabora Dictamen Técnico, Oficio,
Proyecto de Resolucion y adjunta solicitud de modificacion y comprobante
consolidado generado en el SIGES.

7. El Jefe de Planificacion y Programacion gestiona Resolucién Ministerial, ante
Administraciéon General, si la modificacion presupuestaria afecta metas fisicas
anuales.

8. El Jefe de Planificacion y Programacion realiza modificacion de metas fisicas
anuales en el SIGES, imprime comprobante en estado solicitado y gestiona la
Resolucion Ministerial ante Administracion General.

9. La primera modificacion de metas fisicas anuales se realiza durante los meses de
enero a marzo de cada ano, en funcion a las asignaciones aprobadas por el
Decreto que emite el Congreso de la Republica de Guatemala, o bien cuando la
asignacion difiere a lo recomendado, salvo casos especiales, dictados por la
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

%\
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APOYO PARA GESTIONAR RESOLUCION MINISTERIAL POR MODIFICACION

DE METAS FISICAS

Encargado de
Planeamiento

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud para gestionar Resolucion
1 Ministerial por modificacion de metas fisicas

anuales (Ver Normas 1, 2, 3, 4 y 5).

Traslada solicitud al Jefe de Planificacion y
Programacion.

Jefe de Planificacion y
Programacion

Recibe y analiza solicitud.
3 Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve para correcciones al ejecutor.

Elabora Dictamen Técnico, Oficio, Proyecto de
4 Resolucion Ministerial, y traslada al Encargado
de Planeamiento (Ver Norma 6).

Encargado de
Planeamiento

Recibe documentos, firma Oficio y traslada al
5 Jefe de Planificacion y Programacion.

Jefe de Planificacion y
Programacion

6 Recibe documentos y gestiona Resolucion
Ministerial (Ver Normas 7, 8 y 9)

Traslada documentos a Administracion General

para emision de Resolucion Ministerial.
Recibe de Administracion General numero vy
8 fecha de Resolucion Ministerial e ingresa al

SIGES y SICOIN para aprobacién cuando es
solo por modificacion de metas fisicas.

Imprime el comprobante de modificacién fisica
9 anual CO2F generado en el SICOIN y traslada
al Encargado de Planeamiento.

Encargado de
Planeamiento

Recibe, firma y sella comprobante de

10 | modificacitn fisica anual CO2F.

Traslada comprobante firmado y sellado a
11 | Administracion General para firma del Ministro
wmenmnmnmmeea-F|[N DEL PROCEDIMIENTO-----------

[ P |
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Planeamiento

APOYO PARA GESTIONAR RESOLUCION MINISTERIAL POR MODIFICACION DE METAS FISICAS

1. Redbe sdlicitud pam gestionar
Resolucion Ministedal por modificacion
de metas fisicas anuales

v
2. Trasiada solicitud al Jefe de
Planificacién y Programaddan

L i

5. Recba documentos, firma Oficio y
traslada

Jefe da Panificacién y P

O

D

A

10. Recbe, firma y saila comprobante
de madificadon fisica anual CO2F

————
11. Traslada comprobante firmado y
sallado a Administracidn General para
firma cel Ministro

FIN

Encargado de Planeamiento Jefe de Planificacién y Programacion
INICIO A
¥. v

3. Recbe y analza sdictud

v
| No
B 4
Devuelve para
correccones al
sjecubor st

PSRRI 1N, - e

4 Elabora Diccamen Tecnco, Oficg,

Proyecta de Resolucion Miniserial, y
traslada

Encargado de Pt
¥
B

c

h 4
8. Recbe documentos y gestiona
Resolucién Ministarial

7. Trasiada documentos a
Administracion General para emisidn
de Resalucidn Ministarial

: N .. |
8. Recbe de Administracion General
nimero y fecha de Resclucion
Ministenal @ ingresa al SIGES y
SICOIN para aprobacion cuande es
solo por modificacidn de metas fisicas

9. imprme al ;:mpmbanw de
modificacdn fisica anual CO2F
generado 2n &l SICOIN y traslada

Encargado da Planeamianto
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha agg;;"
EMISION DE RESOLUCIONES U OPINION POR Skin 2
MODIFICACION PRESUPUESTARIA ginas

OBJETIVO:

Apoyar a las Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion para emitir resolucion u opinion por
modificaciones presupuestarias.

NORMAS:

1. Todas las Unidades Ejecutoras del Ministerio, solicitan por medio de oficio
resolucion u opinién por modificacion presupuestaria, que afecta o no metas
fisicas en el Plan Operativo Anual, adjuntando para el efecto la justificacion
correspondiente.

2. El Profesional de Planificacion y Programacion emite Opinion, cuando las
modificaciones presupuestarias afecten metas programadas en el Plan Operativo
Anual.

3. El Profesional de Planificacion y Programacion emite Resolucion, cuando las
modificaciones presupuestarias no afectan metas programadas en el Plan
Operativo Anual.

A

WCIEgAY Samuel Hernandez Garcy 4
EncargadoPlaneamien 0

MAGA
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Planeamiento

EMISION DE RESOLUCIONES U OPINION POR MODIFICACION
PRESUPUESTARIA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de emision de resolucion u
1 opiniébn por modificacion presupuestaria. (Ver
Encargado de norma 1)
Planeamiento Traslada solicitud de emision de resolucion u
2 opinion por modificacion presupuestaria al Jefe
de Planificacién y Programacion.
Recibe y analiza la solicitud de emision de
Jefe de Planificacién y resolucion u opinion  por  modificacion
Programacion 2 pr.'esgpuestana.
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve para correcciones al ejecutor.
Profesionai de 4 Recibe” solicitgq: elabora oficio y emite
Planificacion resolucion u opinién (Ver Normas 2 y 3).
y : e —
Programacion 5 Traslada oficio con rgsolucron u opinion al
Encargado de Planeamiento.
Encargado de 6 Recibe documentos, firma y traslada al Jefe de
Planeamiento Planificacion y Programacion.
Jefe de Planificacion y Recibe documentos y traslada a la Unidad
Programacion 7 Ejecutora correspondiente para continuar con la
gestion.
—=eemmm===FIN DEL PROCEDIMIENTO---=-=cseeuunnan
> /évll’ ,j\ A
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EMISION DE RESOLUCIONES U OPINION POR MODIFICACION PRESUPUESTARIA
. Jefe de Planificacién Profesional de Planificacion
Encargado de Planeamiento . ? ; y
Programacién Programacién
INICIO A
= . I - Y
1. Reciba solicitud de amision de 3 Rnﬂny_mﬂha_lu_soi:hﬂdamia_iéﬂ
resclucion uoptnion por modificacian de resolucion u opinidn por modificacion
presupuestana presupuestana
v
L 4 =
27T de ision de . NO-
resokucion uopinidn por modificacidn E v
presupuestaria d Jefe de Planificacion y 3 ]
mwm = Dem‘pu:
ejecunr 51
v L |
A . 4. Traslada sokciud de emision de
o resolucion al Profesional de
Plani i6n y Progr 3on
c i
B
v — I} |
7. Recbe docy , firma y 3 B 5. Recbe sdicitud, elabora dicoy emite
: resolucion u opinion
Jafe de Panificacion y Progmmacion
L
8. Traslada oficio con resolucion u
opinidn al Encamgado de :
v 2
D
v
0 c
 J
8. Recibe documentos y rasiada para
continuar con la gestion
a la Unidad Ejecutora corres pondients
v
FIN

L URA 342,4

ol Qe
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CAPACITACION PARA ELABORAR LA
PROGRAMACION O REPROGRAMACION DE LA Paginas 3
PLANIFICACION MUNICIPAL DEL MINISTERIO

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

El Jefe de Planificacion y Programacion elabora plan para la capacitacion de
Programacién o Reprogramaciéon de la Planificacion Municipal y envia
convocatoria a las Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del
Ministerio.

El Jefe de Planificacién y Programacién conjuntamente con el Profesional de
Planificacién y Programacion, brindan capacitacion para la elaboracion de la
programacion o reprogramacion de la Planificacion Municipal.

Jefe de Planificacion y Programacion proporciona el formato que se utiliza para
realizar la programacion o reprogramacion y clasificador geografico para
identificar el departamento y municipio donde se enfocan las intervenciones del
Ministerio.

El Jefe de Planificacion y Programacion define fechas para la recepcion de la
informacion con los participantes.

Autorizd:
Planeamient
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CAPACITACION PARA ELABORAR LA PROGRAMACION O
REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION MUNICIPAL DEL MINISTERIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Elabora plan de capacitacion y envia la
convocatoria (Ver Norma 1).
Jefe de Planificacion y 2 Coordina la logistica de la capacitacion.
Programacion Solicita a Profesional de Planificacion vy
3 Programacion preparar guia y material para la
capacitacion.
Profesional de 4 Prepara guia y ma'terial para la gapamtacmn.
Planificacion y Trasladg. la guia vy materlalesl para su
P i 5 aprobacion al Jefe de Planificacion vy
rogramacion e
Programacion.
Recibe guia y materiales e instruye al
6 Profesional de Planificacion y Programacion
P para que prepare la capacitacion.
‘;,Efe de PIa_ryf:camon y 7 Realiza capacitacion (Ver Normas 2 y 3).
rogramacion ' . = : =
l Define fecha para la recepcion de la informacion
8 (Ver Norma 4).

------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----rnereen-
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CAPACITACION PARA ELABORAR LA PROGRAMACION O REPROGRAMACION DE LA
PLANIFICACION MUNICIPAL DEL MINISTERIO

Jefe de Planificacién y Programaciéon

Profesional de Planificacién y Programacion

INICIO

h 4

1. Elabora pian de capad@cion y envia
la convocatona

v

2. Coordina I2 logistica dela
capadtacdon

. J
3. Scilcita a Profesional de
Prar i6n y 1

Prog 20N reparan
guia y matenal para |a capactacion

s
A

T
6. Recibe guia y matenales & instruye
al Profesional de Planificadon y
Programacidn para que prepare la
capadtacon

7. Raaliza capacitacion

¥
8. Define fecha para |arecepcidn dela
informacdén

SRR T

h 4
4. Prepara guia y matenal para la
capadtacdén

s
5. Trasladala guia y materiales pama
Su aprobacion

Jefe de Panificacion y Programacio

O

o

e
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha agg;;"
PROGRAMACION O REPROGRAMACION DE LA — .
PLANIFICACION MUNICIPAL aginas

OBJETIVO:

Consolidar la informacion enviada por las Direcciones, Departamentos, Programas y
Proyectos del Ministerio como resultado de la programacién o reprogramacion de
metas fisicas a nivel Municipal.

NORMAS:

1. El Jefe de Planificacion y Programacién recibe programacion enviada por las
Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del Ministerio en el mes de
abril.

2. El Jefe de Planificacién y Programacion recibe la primera reprogramacion de
metas a nivel municipal durante los meses de enero a marzo de cada ano, cuando
el presupuesto no es aprobado por el Congreso de la Republica, o bien cuando la
asignacion difiere a lo recomendado, salvo casos especiales dictados por la
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

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

—_——

kg PLANEAMIENT
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Autorizd:
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REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION MUNICIPAL

Programacion

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe programacion o reprogramacion enviada
Jefe de Planificacion y 4 por las Unidades Ejecutoras y la traslada al
Programacion Profesional de Planificacion y Programacion
(Ver Normas 1y 2).
Recibe y revisa la reprogramacion.
5 Si: Sigue paso 3.
Profesional de No: Devuelve para correcciones a las Unidades
Planificacion y Ejecutoras.
Programacion Consolida informacién en la base de datos
3 Excel y la traslada al Jefe de Planificacion y
Programacion.
Recibe informacién, la copia en un CD y adjunta
Jefe de Planificacion y 4 al POA programado o reprogramado (Ver

Norma 3).
wamesesesea=-FIN DEL PROCEDIMIENTO----========-
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REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION MUNICIPAL

Jefe de Planificacién y Programacién Profesional de Planificacién y Programacion

INICIO

L
1. Recbe programaddn o
reprogramacian enviada porlas
Unidades Ejecutoras y [a trasiada

Profesbnal de Planiicacion ¥
Prugnnuoign
¥ :
A 1 A

= I
2. Racibe y ravisa la reprogramacién

v
NO
— _.z‘. i
correccones a las Sl
_Unidades Ejecutoras
—

3. Consociida informadidn en la base de
datos Exoel y la trasiada

Jafa de Planificacion y Prog 6

A 4
4. Recbe informacdn, fa copa en un
CDy adjunta al POA programado o
reprogramado

A

gadd Planeamiento
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL EN
SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL Paginas 3
(POASAN)

OBJETIVO:

Consolidar la informacién de las acciones programadas por las Unidades Ejecutoras

del

Ministerio en apoyo a la seguridad alimentaria y nutricional que servira para

formular el Plan Operativo Anual en Seguridad Alimentaria y Nutricional (POASAN).

NORMAS:

1.

La Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional (SESAN) solicita al
Despacho Ministerial informacién de las acciones programadas por el Ministerio
para formular el Plan Operativo Anual en Seguridad Alimentaria y Nutricional
(POASAN).

El Despacho Ministerial recibe, por parte de la Secretaria de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (SESAN), solicitud de informacion de las acciones
programadas por el Ministerio para formular el Plan Operativo Anual en Seguridad
Alimentaria y Nutricional (POASAN).

El Profesional de Planificacion y Programacion comunica a las Unidades
Ejecutoras las estructuras presupuestarias vinculadas al POASAN para que
realicen la programacién o reprogramacion de productos y subproductos.

Las acciones contenidas en el POASAN deben ser las mismas que se programan
o reprograman en el POA Institucional y Planificacion Municipal.

El Profesional de Planificacion y Programaciéon registra la programacion o
reprogramacion del POASAN a nivel municipal del Ministerio en el Sistema de
Informacion Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional (SIINSAN).

Auwrlrz’j 4
Planea
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL EN SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL (POASAN)

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe del Despacho Ministerial solicitud de la
1 SESAN para formulacion del POASAN (Ver

Encargado de

Planeamiento Norma 1).
2 Traslada solicitud al Jefe de Planificacion y
Programacién.
Jefe de Planificacion y 3 Recibe solicitud de informacion y la traslada al

Programacion Profesional de Planificacién y Programacién.
Recibe solicitud y comunica estructuras
4 presupuestarias del POASAN (Ver Normas 2 y
3).

Recibe y analiza informacién de Unidades
Ejecutoras.

5 Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve para correcciones a las Unidades
Ejecutoras.

Registra la programacion o reprogramacion del
POASAN a nivel municipal del Ministerio en el
SIINSAN (Ver Norma 4).

memmmmnnmenn-FIN DEL PROCEDIMIENTO----nnnnveee

Profesional de
Planificacion y
Programacion

Autorizo:
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL EN SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

(POASAN)
) Jefe de Planificacion y Profesional de Planificacién y
Encargado de Planeamiento Programacién Programacion
INICIO
A J
1. Recbe del Despacho Ministerial
solicitud de 1a SESAN para formulacién
del POASAN
hd
2. Trasiada solicitud al Jefe de
Planif i .yFu g i6n
A d
A A
. 4

3. Recbe sdictud de informacién yla |
trasiada al Profesional de Planificacidn y
Programacién

. ;

x : 4, Recbe sdicitud y comunica
B ! egtructuras presupuestarias del POASAN

Y

5. Recbe y analiza informacidn de
Unidades Ejacutoras

Devuelve para
cormeccones a las
Unidades
Ejecutoras Sl

i

E Registra la programadian o
reprogramacion del POASAN a nivel
municipal del Ministerio en el SINSAN

T
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GLOSARIO DE TERMINOS

-
o

Instrumento que orienta a las Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion en

Planificacién Estratogica la planificacion, programacion, ejecucion y seguimiento

Institucional 4 )
2 de las acciones encaminadas al desarrollo
agropecuario.
Instrumento de planificacion operativa anual en la cual
Plan Operativo Anual cada Dependencia establece objetivos y metas que

desee alcanzar en el término de un ano.

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

Autorizd:
Planeamiento

aneamiento
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GLOSARIO DE SIGLAS

= L b LI el

Direcciéon Técnica del Presupuesto

FODA Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
PEI Plan Estratégico Institucional
POA Plan Operativo Anual
Plan Operativo Anual en Seguridad Alimentaria y
i Nutricional
Secretaria de Planificacion y Programacion de la
RRSEPLAN Presidencia
SESAN Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema de Gestion
Sistema de Informacion Nacional de Seguridad Alimentaria y
SIINSAN Nutricional
UDAFA Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa
UDAF Unidad de Administracion Financiera
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Simbolo

Signiﬁ_bado

Inicio o finalizacién: Representa el principio o
final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempenan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion, con
base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier documento
impreso.

Conector: Indica que el flujo continia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

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

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

Archivo: Resguardo de documentos.

i<illaotodC

Base de datos: Manejo de informacién digital.

S
W
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Anexo 1
Propuesta Estructura Programatica del Ministerio para Ano Especifico

| Ml W T Tl CODIGO | NOMBRE
PRG|SPR|PRY|ACT|OBR|  DENOMINACION UNIDAD UNIDAD
 EJECUTORA | EJECUTORA

RALCUYIU es L |
Sin Subprograma
000 | Sin Proyecto

000 Sin Proyecto

00 in Subprograma
000 Sin Proyegtg
Apoyo a las Entidades
001 | 000 |Descentralizadas y
Auténomas
Aportes a Asociaciones,
002 | 000 Instituciones, Organismos

Nacionales, Regionales e
Internacionales

Autorizd:
Planeamiergo
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Anexo 2
Resultados, productos, metas e indicadores

ermns
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Anexo 3
Productos, subproductos, metas y costos

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

UNIDAD DE
PRODUCTO| MEDIDA

Nota: Por cada Resumen de Producto describir el detalle de los Subproductos como corresponda.
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Anexo 4
Planificacion anual y cuatrimestral

NOMBRE DE LA NS TITUCON:

Aesuitano ESTRATEGICOS I
AESULTADO INSTITUCORNA
s —
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PRODUCTO

Anexo 5
Programacion mensual del producto-subproducto

SUBPRODUCTOS
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Anexo 6

Programacion mensual de acciones

i6n 1;
Accidn 2:

Accidn 1:
Accion 2.

cbﬁr.l 1:
Accion 2.

Autorizd:
Planeamiengo

fdy Samye
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Anexo 7
Ficha del indicador (seguimiento)
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Anexo 8
Programacion de insumos
NOMBRE DE LA INSTITUCION:
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

L
LA SUMATORIA DEL COSTO DE LOS SUBPRODUCTOS ES IGUAL AL COSTO DEL PRODUCTO
(1) Indicar &f nombre de fa accion
(2) Por cada accién, indicar el nombre de todos y cada uno de los insumos requerdos para llewar acabo la misma
(3) Unidad de Medida se refiere a la presentacion del insumo: bolsa x libras, frasco x mg o mi, paquete de x unidades, galdn, litro, etc.
(4) Cantidad de la uridad de medida
(5) Renglon presupuestano
(6) Sa indica el precio unitano del insumo
{MEsa itado del la dad rida dal insumo por &l precio unilaro del mismo
[s:smwmmulmlu insumos
(9) Programacion fisica del insumo por cuatrimestre
(10) Nombre del responsable y Nit del mismo

Autorizd
Planeamignto
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Anexo 9
Matriz de planificacion municipal
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Anexo 10
Oficio
MINISTERIO GE
COBIERNOC AGRICULTURA
GUATEMALA ANADERIA

ANEXO

Ref. x00x-20xx
Guatemala, xx de xx 20xx

Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Estimado XO(X:
Atentamente le saludo para solicitar se gestione Resolucién Ministerial por

modificacion de metas fisicas, derivado a (transferencia presupuestaria,
ajustes al Plan Operativo Anual........etc), ejercicio fiscal X0

Se adjunta comprobante de modificacion No. XX, generado en el Sistema de
Gestidn Siges, oficio No. XX en donde Planeamiento emite opinidn y cuadro
para adjuntar a la Resolucion Ministerial con la informacion siguiente:

Descripcion | Meta Meta a Meta
Producto (s} y | Producto (s) | Vigente modificar | reprogramada
Subproducto ¥ (incremento o
(s) Subproducto disminucion)
(s)
Autorizd:

Planeamiento
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION Fecha aggé?
X I
EVALUACION DE MUESTRA DE CAMPO Paginas 5
)

OBJETIVO:

Realizar una muestra de campo para evaluar cualitativa y cuantitativamente el
cumplimiento de subproductos seleccionados, establecidos en el Plan Operativo Anual
a cargo de las diferentes Unidades Ejecutoras del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion.

NORMAS:

1.

El Profesional o Técnico de Seguimiento y Evaluacién, en conjunto con los otros
Profesionales y/o Técnicos de Seguimiento y Evaluacion, seleccionan los
subproductos que se van a evaluar por muestreo y elabora la programacion anual
de visitas de campo. Los subproductos seleccionados se toman del Plan Operativo
Anual vigente de las dependencias de las diferentes Unidades Ejecutoras.

. El Encargado de Planeamiento, de acuerdo a las necesidades institucionales, puede

determinar la viabilidad de efectuar evaluaciones en campo no contempladas dentro
de la programacion anual de visitas de campo.

. El Profesional o Técnico de Seguimiento y Evaluacion, en conjunto con los otros

Profesionales y/o Técnicos de Seguimiento y Evaluacion, elaboran las boletas de
recoleccion de datos de campo de acuerdo al tipo de intervencidn evaluada.

. El Profesional o Técnico de Seguimiento y Evaluacion, en conjunto con los otros

Profesionales y/o Técnicos de Seguimiento y Evaluacién, coordinan con los
responsables de las Dependencias a cargo de las intervenciones establecidas en el
Plan Operativo Anual el desarrollo de las visitas de campo.

. El Profesional o Técnico de Seguimiento y Evaluacion gestiona las facilidades para

el desarrollo de las visitas de campo que tendra a su cargo. Esto incluye el tramite
de viaticos para alojamiento y alimentacion, vehiculo, combustible y coordinacion en
campo con los técnicos o profesionales de la dependencia evaluada.

/‘0 T

“j’ PLANEAMIENTD =

Autorize
Planeamiergo
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. El Profesional o Técnico de Seguimiento y Evaluacion elabora informe

circunstanciado de acuerdo a los resultados obtenidos, emitiendo recomendaciones
preventivas y/o correctivas que permitan garantizar la eficacia y eficiencia de las
actividades establecidas en el POA a cargo de las diferentes Dependencias de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio.

L <ORA Gan
r.‘}\.‘ J '-1-',?0\

Autorizé:
Planeamient
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EVALUACION DE MUESTRA DE CAMPO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Selecciona los subproductos a evaluar (Ver
Norma 1).
Profesional o Técnico de Elabora el calculo estadistico de la muestra y
Seguimiento y Evaluacion 2 elabora programa de visitas de campo y la
traslada al Profesional Especializado de
Seguimiento y Evaluacion.
Profesional Especializado Recibe documentos, consolida programacion de
de Seguimiento y 3 visitas de campo vy la traslada al Encargado de
Evaluacion Planeamiento.
Recibe y revisa programacién de visitas de
4 campo.
Encargado de Si: Sigue paso 5.
. No: Devuelve con observaciones
Planeamiento . = - =
Emite oficio de nombramiento para visita de
b campo Y la traslada al Profesional Especializado

de Seguimiento y Evaluacion (Ver Norma 2).

Profesional

Recibe oficio de nombramiento y lo traslada al

Especializado de 6 Profesional o Técnico de Seguimiento vy
Seguimiento y Evaluacion Evaluacion.
Recibe oficio de nombramiento y elabora
7 boletas de evaluacion y documentacion de visita
(Ver Norma 3).
Coordina las actividades a efectuar con los
Profesional 6 Téshico de 8 responsables de las Dependencias a cargo de
e las intervenciones (Ver Norma 4).
Seguimiento y Reall - i Bototos o
Exaltiaaith 9 ea |za”w31ta e campo y llena boletas de
evaluacion y documenta visita (Ver Norma 5).
10 Elabora informe circunstanciado, lo firma vy
conforma expediente (Ver Norma 6)
11 Traslada expediente al Profesional
Especializado de Seguimiento y Evaluacion.
Recibe y revisa expediente.
Profesional 12 | Si: Sigue paso 13.
Especializado de No: Devuelve con observaciones.
Seguimiento y Evaluacion 13 Emite Visto Bueno y traslada

&

expedlente al
Xd‘ A G

Encargado de Planeamiento.

Autorizo:
Planeamienfo
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EVALUACION DE MUESTRA DE CAMPO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente
14 | Si: Sigue paso 15.
No: Devuelve con observaciones.
Encargaglo de Traslada mediante oficio el resultado final de la
Planeamiento P ; A
15 evaluacion al Funcionario responsable de la

Dependencia encargada del Subproducto.
m=mmsmneeeeea=F[N DEL PROCEDIMIENTO----------

ic. Egfly Sam
ado Planeamiento
MAGA
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EVALUACION DE MUESTRAS DE CAMPO
sional o Técnico de | Profesional Especializado de )
Profg bl ; i - Encargado de Planeamiento
Seguimiento y Evaluacion Seguimiento y Evaluacién
INICIO : A : B
* 5 Fiocie dosomanice, condics : N
i 5 . o 4. Reche y revisa programacon de
1. Seleccona ios subproductcs a evakiar mmm“:;md'm" ; wstas de campo
Enémaﬂnaﬂanmm +
e L L = s
2 Elabora 8l calculo astadistico de la : . NO—
muestray elabom progmma de wsias de . v =
ﬂlmoyl.! trasiada : 8 : =
Profesonal Especalzado de : i B v B
Seguimiento y Evaluacidn : .
T = L 2
. > Y 5. Emite oficio de nombramiento para
Y 3 . vista de campo y |a traslada af
A I . : —
) B Recibe oficio de nombramiento y 10 3 Pmesconal Especialzado de
D traslaca al : Seguimento y Evaluacidn
% I 0 Técnica de Seg .
7 Recbe ofico de nombamenta y : yEtincin . ¥
slabora boletas de evajuadon y : . Cc
documantacion de visita . v :
' D : F
¥ X
8 Coordina ias actividades a afectuar con . Y v
s de |as Dep casa| | E . E
eargo dalas inter Ly : . 14. Recbe y revisa axpadiente
: v S
- ¥ Z 12 Recbe y revisa axpedents " X
3. Realza visita de campo y lena boletas : — A NO
de avaiuacdn y documenta wsita : i
v ' Devuelve con
e _' cbservaciones
10. Elabora informe circunstanciado, o NO : 8l
firma y conforma expedants v : !
) Losoesil 15 Traslada mediante ofico
3| " resultado final de |a evaluacion al
Funcionano responsable da ia
- % + Deperdancia ancargada del
11 Trasada expadianta al Proesonal . 13. Emite Visto Bueno y trasiada Subproducto
Especializado de Saguimienn . axpadients al
¥ Evaluacion 3 = = ;
: Encargado de Planeamiento
4
" L ]
F
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION Fecha aggzsf
~ ELABORACION DE INFORME DE AVANCE FiSICO DE —— 3
LAS UNIDADES EJECUTORAS g

OBJETIVO:

Mantener actualizado al Despacho Superior del Ministerio con informacion periodica,
uniforme, veraz y objetiva sobre el avance fisico de los productos y subproductos del
Plan Operativo Anual vigente, permitiendo visualizar en forma consolidada el
desempeno de las actividades ejecutoras en las actividades programadas, con el
proposito de apoyar en la toma de decisiones para el logro de los resultados
establecidos.

NORMAS:

1.

El Profesional y/o Tecnico de Seguimiento y Evaluacion, es el responsable de
identificar a las Unidades Ejecutoras que cuenten con asignaciéon presupuestaria
para el ejercicio fiscal vigente.

. El Profesional y/o Técnico de Seguimiento y Evaluacion realiza, en el primer

trimestre del afo, un taller de induccion dirigido a las Unidades Ejecutoras del
Ministerio, proporcionando el Formato de Informe Mensual de Avance Fisico e
indicandoles las fechas establecidas para la entrega de los Informes Mensuales de
Avance Fisico (Ver Anexo 1).

. El Profesional y/o Técnico de Seguimiento y Evaluacion, informa a las Unidades

Ejecutoras del Ministerio que deben cargar mensualmente el avance fisico de los
productos y subproductos en el Sistema de Informacién, Planificacion, Seguimiento
y Evaluacion (SIPSE).

. El Encargado de Planeamiento, recibe de las Unidades Ejecutoras el informe de

avance fisico, conforme al calendario entregado en el primer trimestre del afo.

. El Encargado de Planeamiento, emite Visto Bueno al informe para que

posteriormente se traslade al Ministro. El informe de avance fisico consolidado se
debe presentar al funcionario responsable de la Dependencia y al Ministro durante
la primera quincena del mes siguiente.
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ELABORACION DE INFORME DE AVANCE FISICO
DE LAS UNIDADES EJECUTORAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Profesional y/o Técnico 1 !Sentifica las Unidades Ejecutoras (Ver Norma
cée Segu't[n lerta 'y Traslada formatos para que elabore el informe
valuacion i . -
2 de avance fisico de ejecucion mensual a las
Unidades Ejecutoras (Ver Normas 2 y 3).
Recibe de las Unidades Ejecutoras informe de
Encargado de 3 avance fisico y lo traslada al Profesional
Planeamiento Especializado de Seguimiento y Evaluacion
(Ver Norma 4)
Profesional Especializado Recibe y traslada informe de avance fisico al
de Seguimiento y 4 Profesional y/o Técnico de Seguimiento vy
Evaluacion Evaluacion.
Recibe y revisa el informe de avance fisico.
5 | Si: Sigue paso 6.
Profesional y/o Técnico No: Devuelve para correcciones.
de Seguimiento y 6 Emite Visto Bueno a la informaciéon y elabora
Evaluacion informe consolidado.
Traslada informe consolidado para su revisién al
7 Profesional Especializado de Seguimiento y
Evaluacion.
Recibe y revisa informe consolidado.
Profesional Especializado 8 Si: Sigue paso 9.
de Seguimiento vy No: Devuelve para correcciones.
Evaluacion 9 Traslada informe consolidado al Encargado de
Planeamiento.
Recibe y revisa informe consolidado.
10 | Si: Sigue paso 11.
Encargado de No: Devuelve para correcciones.
Planeamiento Emite Visto Bueno al informe y lo traslada al
11 | Ministro (Ver Norma 5).

weenmennenee-FIN DEL PROCEDIMIENTOQ-----nn--

Autorizd:
Planeamiento
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ELABORACION DE INFORME DE AVANCE FiSICO DE LAS UNIDADES EJECUTORAS

Profesional y/o Técnico de Profesional Especializado de

Encargado de Planeamiento

Seguimiento y Evaluacion Seguimiento y Evaluacion
INICIO : A : B
B . . —— E =
: 3. Redbe da las Unidades Ejecutoras : 4 Recbe y trasiaca informe
1. Identfica las Unidades Ejeastoras : informe de avanca fisico y o traslada al : de avance fisico
Profesional Especalzado de Pro®sional yio Técnico de Sequimiento
4 Seguimiento y Evaluacion. . ¥ Evaluacién
2. Trasiada formatos para que siabore & :
informe 08 avarce fisico de sjscucidn
mensual a ls
- - % ¥ ; v
Unidades Ejecutoras . B : C
b
A
E D
Cc
. : Y — e W
v : 10. Recbe y revisa informe consolidada

. . 8 Recbe y revisa informe consolidado
5. Recibe y revisa el irforme
de avance fisico

v gho : NO
NO : Devuelve para . =
. z . Dewelve para
v : cormeccones 2 cormeccones
Dewueive para - Sl 2 sl
comecciones 5 .
Sl .
v v
11 Emite Visto Bueno al informe : i = s
v : ylo trasiada al ; 9. Trasiada informe consdidado al
B Emite Visto Bueno a i informacion y : : o
elabora infonme consalidado = -
M'"_'m Encargado de Planeamiento
| g 5
7. Trasladainforme consdidado para su 8 ; Y
revision al - : E
Profesional Especializado de
Seguimiento y E o
.
]
A4

FIN
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ELABORACION DE MEMORIA DE LABORES Paginas | 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Encargado de Planeamiento, recibe del Despacho Superior requerimiento de
elaboracion de la Memoria Anual de Labores.

ELABORACION DE MEMORIA DE LABORES
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe requerimiento y lineamientos para elaborar
Encargado de Memoria Anual de La_bores (Ver N’orma _1).
Plarsarients Traslada requerimiento y lineamientos al
2 Profesional Especializado de Seguimiento vy
Evaluacion.
Profesional 3 Recibe requerimiento y lineamientos.
Especializado de Traslada requerimiento y lineamientos al
Seguimiento y 4 Profesional y/o Técnico de Seguimiento y
Evaluacion Evaluacion.
Profesional ylo 5 Recibe requerimienlto y Iineamien.tos. .
Técnico de 6 Consolida inform.acnﬁn de las Unidades Ejecutoras
Seguimiento y | y elabora memoria de labores.
7 Traslada memoria de labores al Profesional
Evaluacion 7 o . e
Especializado de Seguimiento y Evaluacion.
Profesiofial Rfacit?e y revisa memoaria de labores.
Especializado de 8 Si: Sigue paso 9. .
Seguimiento y No: Devuelve para correcciones.
s Traslada memoria de labores al Encargado de
Evaluacion 9 :
Planeamiento.

/RURA G4
3 N ,"‘Q-" 0.

/ ~ 0
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| 2\ PLANEAMIENTO >
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ELABORACION DE MEMORIA DE LABORES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa memoria de labores.
10 | Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve para correcciones.

ggcna;g;?gn?g Emite Visto Bueno‘ a _Ia; memgria de Iaboreg_y
11 traslada a Comunicacion Social e Informacion

Publica del Ministerio.
---------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-==erecanna-n

Autorizd:
Planeamiento
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ELABORACION DE MEMORIA DE LABORES

: Profesional Especializado de | Profesional y/o Técnico de
Encargado de Planeamiento e : E :
Seguimiento y Evaluacion Seguimiento y Evaluacion
INICIO A 8
v L4 s .
1. Reche requermiento y iIneamientos . . "
Bl _- o : 3. Recibe requerimiento y ineamientos 5. Recibe requerimiento y lineamientos
b : v { v
2 Traslada requenmiento y ineamientos : 4 Trasiadaraq yii isntos . e - cidn da tas Uni
_.l . a _ ; Ejecutoras y elabora memonade labares
Fre £ ¥ g\..hwm“  Profesional yio Tnc;im de Segumierto : )
T : y Evaluacion
L e . ———
7. Traslada memona de laboras al
v v —
A B Profesional Especiaiizado de Segumiento
y Evaluacién
v
c c
v
8. Reciba y renisa mamaona de labores
D
A
v NC
10. Recbe y revisa memona de abores . D 'I epara
torrscdones
S|
¥ : v
NO 9. Trasiada memaria de labores al
S =
Devuenve para : Encargado de Planeamiento
eorrectiones S| T
Y :
11. Emita Visto Bueno ala memoria de : X
labores y la trasiada a k D
T T

Publica del Ministeria.

FIN

Autorizd:
Planeamiento
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GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLA SIGNIFICADO
SIPSE Sistema de Informacién, Planificacion, Segjuimiento y Evaluacion
POA Plan Operativo Anual

Autoriza:
Planeamiento
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Nam. Simbolo Significado
1 @ Inicio o finalizacién: Representa el principio o
' final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempenan las personas involucradas en el
procedimiento.
3 Decisién: Permite analizar una situacion, con
' base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier documento
- ’ impreso.
|
‘ Conector: Indica que el flujo continia donde se
8. ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
' procedimiento continia en otra pagina.
B Traslado: Indica el movimiento de documentos,
| material 0 equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. @ Base de datos: Manejo de informacion digital.

Autorizo:
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Anexo 1
Informe Mensual de Avance Fisico

RS TR0 OF AGRRCUL T LA, GANADEIA T ALM GNTAGIH
DRGTCION D6 PLANEAN KNTD
oE - ¥
Progeam: Hombre da it
{21 menmommatn: Mg da = torre.
R e L] B ge ¥ slaboras o wlwe
) B i I8 da s e 2910
Hi o [ e——— — A b N . e
r— | m—— G v T e " - o —
miin IR EAnE lelalzlalalalEle 2l s -]
I S
' T
-
- - .
: T I :
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANJ
DIRECCION DE PLANE
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIE]
INFORME MENSUAL DE AVANCE
mo i D ¥ Nombre del bie de la actividad informa
PSRy del dep rasponsal activ que se
(2] Responsable. Nombre de la persona responsable de elaborar el informe
{3) Telefono y correo electranico: ¥ de ¥ correa de la parsona responsable de slaborar el informe
{4) Fecha: 28 de marzo de 2018
(L] 18
(T} Wtskca i G oguafics de L inseresncaie i B S le
L L 5 ¥ Canen de
Froasucin Sutproducts [Nomaee e | Mels) o na g an e Como i) ez an
Depto. manpio Cotign Prog Anusi| Speuckin | Eecdade
¥ Menml | Acumuade
1
ANADERIA Y ALIMENT ACION
AMIENTO
IENTO ¥ EVALUACION
INCE FISICO Y FINANCIERO
i ) ]
Financiero Benatnasos Pusbia
i) Coservaciones
¥ o4y 1y mna mu m.a (138 1} nen mn Mays
| o %de - Anual Ercucion Gecutata e Pusris de Hombres Myjates (Emiaj Lirca Gantina Mesaia
iado | Asance | TV Mecmsl | Acumoiado | Avence
2] &
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b
o %
I ! [X]} -
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Autoriza:
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FORTALECIMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL | Fecha agg;;"
APOYO PARA LA ELABORACION DE MANUALES . P
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS gina

OBJETIVO:

Apoyar a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos de las Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién que se encuentran elaborando su
respectivo Manual de Normas y Procedimientos.

NORMAS:

1. El Encargado de Planeamiento recibe Oficio de solicitud para apoyar en la
elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos de las Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, quienes son responsables de
proporcionar la informacion en materia de su competencia, asi como del tiempo
que desee emplear en su elaboracion.

2. El Profesional Especializado en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional
verifica que cada Oficio, enviado por las Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, esté comprendido entre las atribuciones de
Planeamiento para atender conforme a lo establecido en el Reglamento Organico
Interno.

3. El Profesional y/o Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional
‘ coordina reunién, con el personal que interviene en los diferentes procedimientos,
| para presentar los Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de Manuales
‘ de Normas y Procedimientos (Ver Anexo 1).

4. E| Profesional y/o Técnico en Fortalecimiento y Modernizacién Institucional solicita
al personal de la Dependencia llenar datos en Listado de asistencia (Ver Anexo 2).
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. El Profesional y/o Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional realiza
observaciones y gestiona modificaciones a traves de:

a. Reuniones de trabajo.
b. Correo electronico identificando observaciones.

. El Profesional Especializado en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional
realiza sugerencias al Manual y lo traslada al Profesional y/o Técnico en
Fortalecimiento y Modernizacion Institucional para coordinar reunion con personal
de la Dependencia solicitante y proceder a nueva revision.

. El Profesional y/o Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional traslada
el Manual en forma digital (formato Microsoft Office Word) al personal de la
Dependencia solicitante para que realice la revision final.
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APOYO PARA LA ELABORACION DE MANUALES
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe Oficio y lo traslada al Profesional
E:‘;Cna;gﬁgn?g 1 Especializado en Fortalecimiento y
l Modernizacion Institucional (Ver Norma 1).
Profesional Especializado Rgcut?e y verifica Oficio (Ver Norma 2).
. 2 Si: Sigue paso 3.
en Fortalecimiento y _ .
P No: Devuelve con observaciones.
Modernizacion - - e
G Traslada Oficio al Profesional y/o Técnico en
Institucional 3 .y o a S
Fortalecimiento y Modernizacion Institucional.
4 Recibe Oficio y coordina reunion (Ver Norma
! 3).
5 Realiza reuniones con personal de la
Dependencia (Ver Norma 4).
Traslada documento, en forma digital, al
Profesional y/o Técnico 6 personal delz' la Dependencia para continuar con
2 la elaboracion.
en Fortalecimiento y - . —
S Recibe de la Dependencia el Manual digital,
Modernizacion . ! . S
I 7 realiza observaciones y gestiona modificaciones
Institucional
(Ver Norma 5).
8 Revisa el Manual digital en su totalidad con el
personal de la Dependencia solicitante.
Traslada en forma digital el Manual revisado al
9 Profesional Especializado en Fortalecimiento y
Modernizacion Institucional.
Recibe y revisa Manual digital.
y - Si: Sigue paso 11.
meesxonal_Egpemallzado L No: Devuelve con observaciones (Ver Norma
en Fortalecimiento y 6)
mggti r;gr?;:lion Traslada Manual digital al Profesional y/o
11 | Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional.
Profesuonal.y/p TesHien Recibe Manual y lo traslada en forma digital al
en Fortalecimiento y :
Misiibeaniin 12 | personal de la Dependencia (Ver Norma 7).
e ---e-ee=—---FIN DEL PROCEDIMIENTO----==-====-~
Institucional

Autorizo:

Flaneamiento
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APOYO PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Profesional Especializado en

Profesional y/o Tecnico en

1. Recbe Ofico y o trasiada

Profesional Especalizado en

Fortak

¥
Insticional

> -

- observaciones

2. Recbe y venfica Ofdo

v
NO—

4

Dewueive con si

v
3. Traslada Oficio al Profesional y/o
Técnico an Fonalecimiento y
Modemizaad Insttuoonal

m -

Yy
10. Redbe y revisa Manua digital

NO——

. 4
Devueive con
observaciones S

¥
11. Traslada Manual digital al
Profesional y/o Técnico en
Fortalecimento y Modemizacion
Institucional

Encargado de Planeamiento Fortalecimiento y Modernizacion | Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional Institucional
INICIO A B8
A v -

4 Recbe Ofico y coomdina reunién

e

5 Realza reunionas con personal de la
Dependencia

w . S
B Trasiada documento, en forma
digital, al personai de la Dependenca
para confnuar con la elabomadn

7. Recbe de la Dependercia &l Manual
digital, realiza obsenacionas y gestiona
maodificacones

i, 4
8. Revisa & Manua digital en su totdidad
con &l personal de |a Dependendca
solicitante

v
9 Trasiada en brma digital o
Manual revisado al Profesional
&n F L
¥ Modemizacion institucional

¥

12 Recbe Manual y lo trasiada
en forma digital

personal de la Dependencia.

L]
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APOYO PARA LA ACTUALIZACION DE MANUALES DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Paginas 3

OBJETIVO:

Apoyar a los Servidores Publicos, Profesionales o Técnicos, de las Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion que se encuentran actualizando
su respectivo Manual de Normas y Procedimientos.

NORMAS:

1. El Encargado de Planeamiento recibe Oficio, de solicitud para apoyar en la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de las Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, quienes son responsables de
proporcionar la informacién en materia de su competencia, asi como del tiempo
que desee emplear en su actualizacion.

2. El Profesional Especializado en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional
verifica que cada Oficio, enviado por las Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, esté comprendido entre las atribuciones de
Planeamiento para atender conforme a lo establecido en el Reglamento Organico
Interno.

3. El Profesional y/o Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional
coordina reunion con personal de la Dependencia solicitante.

4. El Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional solicita al personal de
la Dependencia llenar datos en Listado de asistencia (Ver Anexo 2).

5. El Técnico en Fortalecimiento y Modernizacién Institucional realiza observaciones y
gestiona modificaciones a través de:

a. Reuniones de trabajo.
b. Correo electronico identificando observaciones.
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6.

El Profesional Especializado en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional
realiza sugerencias al Manual y lo traslada al Profesional y/o Técnico en
Fortalecimiento y Modernizacion Institucional para coordinar reunion con personal
de la Dependencia solicitante y proceder a nueva revision.

El Profesional y/o Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional traslada
el Manual en forma digital (formato Microsoft Office Word) al personal de la
Dependencia solicitante para que realice la revision final.

APOYO PARA LA ACTUALIZACION DE MANUALES
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE - Nam. PROCEDIMIENTO
Encargado de Recibe .Oficio y traslada al . Profesional
PlanBanilantd 1 Especializado en Fortalecimiento y
Modernizacion Institucional (Ver Norma 1).
Recibe y verifica Oficio (Ver Norma 2).
Profesional Especializado 2 Si: Sigue paso 3.
en Fortalecimiento y No: Devuelve con observaciones.
Modernizacion Institucional Traslada Oficio al Profesional y/o Técnico en
Fortalecimiento y Modernizacion Institucional.
Recibe Oficio e inicia revision del Manual
5 Realiza reuniones con personal de la
Dependencia (Ver Normas 3 y 4).
Profesional y/o Técnico en Revisa el Manual Digital en su totalidad con
Fortalecimiento y 6 el personal de la Dependencia (Ver Norma
Modernizacion Institucional 5).
Traslada en forma digital el Manual revisado
7 al Profesional Especializado en
Fortalecimiento y Modernizacion Institucional.
Recibe y revisa el Manual digital.
8 Si: Sigue paso 9.
Profesional Especializado No: Devuelve con observaciones (Ver Norma
en Fortalecimiento y 6).
Modernizacion Institucional Traslada Manual digital al Profesional y/o
9 Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional.

. c Recibe Manual y lo traslada en forma digital
Profesmpa] yia Tecnica en al personal deyla Dependencia solicitante
Fortalecimiento y 10
Modernizacion Institucional (ver Norm%&

mmmmmmeme=-Fl OcEDIMIEIQI,\])':Q‘-FTA e

Autorizd:
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APOYO PARA LA ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Encargado de Planeamiento

Profesional Especializado en
Fortalecimiento y Modernizacién

Profesional y/o Tecnico en
Fortalecimiento y Modernizacion

Institucional Institucional
INICIO A B
. A4 1 &
1 Recbe Ofido y ko traslada 2 Recbe y verifica Ofdio 4 Rmmc:;n:-:ammm

Profesional Espedializado en
Fortalecimiento y Modemizacon
I_a_‘\_slln.ll.*,_il_}fnl

v
NO

A

Devuelva con

observacionss Si

i

3. Traslada Ofico al Profesional y/o
Técnico en Fortalecimiento y
Modemizadadn Institucional

= SE=. ——
8. Redbe y revisa Manua digital

NC

- |

Devuelve con
observaciones Sl

v
9. Traslada Manual digital al
Profesional yfo Técnico en
Fortalecimiento y Modemizacién
instinciona!

v

5 Realiza reuniones con personal de |a
Dependencia

= h

6. Revisa el Manua Digital an su totalidad
oon el personal de |a Dependenda

¥
7 Traslada en forma digital si
Manual revisado al Profesiona
Especializado en Fortaledmianto y
Medemizaddn Instituconal

O«

D

A4

10. Recbe Manual y lo trasiada en forma
digita

al personal de la Dependencia soliatante

ernan
Planeamiento
MAGA
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ELABORACION DE DIAGRAMAS Paginas 2

OBJETIVO:

Elaborar diagramas de los pasos secuenciales para obtener una herramienta grafica
en el Manual de Normas y Procedimientos.

NORMAS:

1. El Encargado de Planeamiento recibe, de la Dependencia solicitante, Oficio y CD
(Manual en formato Microsoft Office Word), solicitando la diagramacion de los

procedimientos.

2. El Profesional y/o Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional integra
diagramas, elabora indice y realiza cambios necesarios en el formato del Manual

completo.

ELABORACION DE DIAGRAMAS

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Encargado de Planeamiento 1

Recibe Oficio con CD y lo traslada al
Profesional Especializado en Fortalecimiento y
Modernizacion Institucional (Ver Norma 1).

Profesional Especializado
en Fortalecimiento y 2
Modernizacion Institucional

Recibe, revisa Oficio con CD y lo traslada al
Profesional y/o Técnico en Fortalecimiento y
Modernizacion Institucional.

Recibe Oficio con CD y elabora diagramas.

Profesional y/o Técnico en

Integra diagramas vy revisa formato del Manual
digital (Ver Norma 2).

Fortalecimiento y
Modernizacion Institucional

Traslada Manual en forma digital al Profesional
Especializado en Fortalecimiento y
Modernizacion Institucional.

Profesional Especializado
en Fortalecimiento y 6
Modernizacion Institucional

Recibe, revisa e imprime Manual.
---------- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---==ss=sx-
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ELABORACION DE DIAGRAMAS

Profesional Especializado en

Profesional y/o Técnico en

&. Recbe, revisa @ imgrime Manual.

FIN

Encargado de Planeamiento Fortalecimiento y Modernizacién | Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional Institucional
INICIO A
Y v
1. Recbe Dfico con CD y lo traslada 2 Recbe, revisa Ofido con COy lo
rasiada
Ff’“?’“ﬂ?gm'mﬂ <R “Profesional y/o Tecnio en
Fortaleci A izacis
ERENpS Institucional.
X Y
A B =
v
3. Recibe Oficio con CD y siabora
diagramas
3 A J
4 Integra diagramas y revisa formato del
Manual digital
. —
5. Traslada Manual en forma
digita al Profesional Especializado en
Faortalecimiento y Modemizacion
Institucional.
v
c c
¥
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GESTION PARA APROBACION DE MANUALES DE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Paginas | 3

OBJETIVO:

Gestionar la aprobacion de los Manuales de Normas y Procedimientos por medio de
la firma y sellos de las autoridades correspondientes.

NORMAS:

1. El Profesional Especializado en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional
elabora Oficio dirigido a la Dependencia que autoriza el Manual de Normas vy
Procedimientos, solicitando lo siguiente:

a. Firma y sellos en el lugar correspondiente (sello lineal y circular).
b. Opinién Técnica incluyendo:
i. Base legal.
ii. Analisis Administrativo (Aval de procedimientos elaborados o actualizados).
iii. Conclusién (Traslado de Manual de Normas y Procedimientos para su
aprobacién y solicitud de derogacion de Acuerdo vigente, en caso de
actualizacion).

2. El Profesional Especializado en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional en
coordinacion con el Profesional y/o Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional elaboran Opinién Técnica incluyendo:

a. Base legal.

b. Analisis Administrativo (Aval del apoyo brindado en la elaboracion o
actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos).

c. Conclusiéon (Traslado de Manual de Normas y Procedimientos para su
aprobacion mediante Acuerdo Ministerial).

Autoriza:
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GESTION PARA APROBACION DE MANUALES DE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
:;i%ﬂg?:{!;?gﬁg?'zado Elabora Oficio, adjunta Manual impreso y traslada
M i 1 al Encargado de Planeamiento para firma (Ver
odernizacion
Institucional Norma 1),
2 Recibe Manual con Oficio, firma y traslada a la
Encargado de Depgndencia solicitante.
Blanaamients Recibe Manual firmado y sellado y traslada al
3 Profesional Especializado en Fortalecimiento y
Modernizacion Institucional.
4 Recibe Manual con Opinién Técnica y revisa en
Profesional Especializado su totalidad.
en Fortalecimiento y 5 Elabora Oficio y Opinién Técnica para aprobacion
Modernizacion del Manual (Ver Norma 2).
Institucional 6 Adjunta documentos al Manual vy traslada al
Encargado de Planeamiento.
7 Recibe, revisa, firma y sella cada una de las
paginas del Manual, Oficio y Opinion Técnica.
Encargado de Traslada Manual de Normas y Procedimientos a
Planeamiento 8 la Administracion General para su aprobacion
mediante Acuerdo Ministerial.
mmmmnns== FIN DEL PROCEDIMIENTO ----seaemeuean
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GESTION PARA APROBACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Profesional Especializado en Fortalecimiento y

Modemizacion Institucional

Encargado de Planeamiento

INICIO

1. Elabora Oficio, adjunta Manual impreso
y raslada parafimma

-.Ermroadomnmm
h 4
A

k |
4. Reche Manual con Opinidn Técnica y revisa
en su totaiidad.

¥
5. Elabora Oficio y Oginién Técnica para
apmbacidn del Manual

h 4
6. Adjunta documantos al Manual y traslada

Encargado de Planeamento

h |
2. Recibe Manual con Oficio, frma y trasiada

Depandenca solsmnts

Y —
3, Recibe Manual firmado y seilado y iraslada

Y
7. Recibe, revisa. firma y seila cada una de las
paginas del Manual, Ofico y Opinidn Tacnica.

v

8. Traslada Manual de Nomas y
ala £ 36

para su aprobacon
madianta Acuerdo Ministerial
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Simbolo

Significado

‘ Nam.

Inicio o finalizacién: Representa el principio o
final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempefan las personas involucradas en el
procedimiento.

Decision: Permite analizar una situaciéon, con
base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier documento
impreso.

Conector: Indica que el flujo continia donde se ha
colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

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

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

Archivo: Resguardo de documentos.

NilllooUJonC

Base de datos: Manejo de informacion digital.

. S
\ (& PLANEAMIENTO
S ———— &

Autorizo:
Planeamicntg
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Anexo 1
Lineamientos para la elaboracion de manuales de normas y procedimientos

P LINEAMIENTOS

PARA LA ELABORACION

DE MANUALES DE

NORMAS Y'PROCEDIMIENTOS

Planeamiento

Autorizo:
Planeamiento
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Anexo 2
Listado de Asistencia

LISTADO DE ASISTENCIA

No. NOMBRE u_n_ecuoud CORREO ELECTRONICO No. DE FIRMA

Autorizo:
Planeamiento

s
rgado Planeamiento
MAGA
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS DE COMERCIO INTERNACIONAL

o
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha | 29051
RECOLECCION E INGRESO DE PRECIOS AL MAYORISTA Y Phcings 3 |
DETALLISTA EN MERCADOS NACIONALES 9 , ,

OBJETIVO:

Recolectar precios de los principales productos agropecuarios e hidrobiolégicos que
se comercializan en los mercados nacionales, asi como investigar en los mercados

las

variables y caracteristicas que influyen en el comportamiento de estos para

registrarlos y almacenarlos en el Sistema de Informacion de Mercados (SIM).

NORMAS:

1.

El Técnico Investigador de Mercados desarrolla sus actividades de acuerdo a la
Metodologia para la Recoleccion de Precios del Sistema de Informacion de
Mercados (SIM), Guatemala (Ver Anexo 1).

El Técnico Investigador de Mercados, para garantizar y registrar sus datos, realiza
sus actividades de recopilacion e investigacién utilizando la Boleta para Ingreso
de Precios (Ver Anexo 2).

El Técnico Investigador de Mercados desarrolla sus actividades de acuerdo a la
Guia de Usuario del Sistema Informatico de Informaciéon de Mercados -
SIIM-, para el ingreso diario de los precios y datos investigados (Ver Anexo 3).

El Técnico Supervisor de Investigacion de Mercados valida los datos ingresados y
traslada Boleta de Registro de Precios al Técnico Investigador de Mercados para
archivo.

El Técnico Supervisor de Investigacion de Mercados supervisa la recoleccion de
precios de forma aleatoria, sin previo aviso, para verificar que los Técnicos
Investigadores de Mercados estén observando y documentando las posibles
variaciones y caracteristicas de los productos.
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RECOLECCION E INGRESO DE PRECIOS AL MAYORISTA Y DETALLISTA EN
MERCADOS NACIONALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recopila informacion de precios (Ver Norma
1).
0 Registra informacion recolectada en Boleta
Técnico Investigador de para Ingreso de Precios (Ver Norma 2).
Mercados 3 Ingresa al SIIM los datos registrados en la
boleta (Ver Norma 3).
4 Imprime, firma y traslada boleta al Técnico
Supervisor de Investigacion de Mercados.
Recibe boleta y revisa informacién ingresada.
5 Si: Sigue paso 6.
Teécnico Supervisor de No: Devuelve con observaciones.
Investigacion de Mercados Valida y traslada, por medio del SIIM, los
6 datos al Profesional Analista del SIIM (Ver
Normas 4y 5).
Recibe y revisa datos validados.
T Si: Sigue paso 8.
Profesional Analista del No: Devuelve con observaciones.
SIIM Publica los datos validados por medio del
8 SIIM.
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RECOLECCION E INGRESO DE PRECIOS AL MAYORISTA Y DETALLISTA EN MERCADOS

NACIONALES
e " Técnico Supervisor de Investigacion :
Técn r de Merca Profesi Analista del SIIM
écnico Investigador de Mercados o Mercados onal Ana
INICIO f A
v - = — ¥
1. Recopila informacidn de preccs * 5 Recbe boleta y revisa informacion ingresada
v : v
2. Registra informacion recolectada en . NO
Boleta para Ingreso de Precios .
: v
v A Devuelve con sl
. observaciones
3 Ingresa a SIIM los datos registrados -
en la boleta
b &
& Valida y traslada, por medio del SIIM, los

A & : datos al

4. ImpAme. firma y trasiada boleta ai
Profesional Analista del SIM

Técnico Supervisor de Investigacidn de
Mercados

B

v : 4

>
]

7 Racbe y revisa datos validados

NG

R 4
Devuelve con 5|
abservacones

Y

8, Publica los datos validados por medio del
SlimM
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha agg;';"
ELABORACION DE INFORME SEMANAL Y MENSUAL — "
DE COMPORTAMIENTO DE PRECIOS aginas

OBJETIVO:

Informar de forma periddica el comportamiento de precios y sus causas en productos
investigados dentro de los mercados nacionales, a través de un informe semanal y
mensual que facilite el acceso a la informacion del sector agropecuario e
hidrobiologico nacional.

NORMAS:

1. EIl Profesional Analista del SIIM descarga los datos e informacion de precios
ingresados al SIIM de los mercados nacionales investigados, la Terminal, Central
de Mayoreo (CENMA) y 21calle zona 1.

2. El Profesional Analista del SIIM analiza los datos de precios y los descarga segun
el tipo de informe a elaborar, de la manera siguiente:

a. Informe semanal de comportamiento de precios: precio diario, precio promedio
semana actual, precio promedio semana anterior, de productos nacionales.
También se integran datos de precios de productos internacionales.

b. Informe mensual de comportamiento de precios: precio mensual del afio
anterior, precio del mes anterior afio actual, precio del mes y ano actual, de
productos nacionales.

El precio semanal esta constituido por el precio investigado durante los dias
jueves, viernes, lunes, martes y miércoles.

3. El Técnico Investigador de Mercados, en conjunto con el personal designado,
agregan a un formato establecido las causas y variables que afectan el
comportamiento del precio de los productos durante la semana; esta informacion
es obtenida directamente de los informantes en los mercados investigados.
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El Profesional Analista del SIIM utiliza las herramientas siguientes: comparaciones
intermensuales, interanuales, indices de estacionalidad de precios, indices de
estacionalidad de cosechas, comentarios de mercado, perspectivas y prondsticos
de especialistas, noticias del agro, precios de mercado a nivel centroamericano,
entre otras.

El Profesional Analista del SIIM, para la elaboraciéon del Informe Semanal de
Comportamiento de Precios, recibe datos y comentarios de precios
internacionales, los cuales son recopilados diariamente y comentados por los
Profesionales en Comercio Internacional.

El Profesional Analista del SIIM elabora Informe Semanal y Mensual de
Comportamiento de Precios, segun formato establecido (Ver Anexo 4).
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ELABORACION DE INFORME SEMANAL Y MENSUAL
DE COMPORTAMIENTO DE PRECIOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Descarga datos e informacion de precios del
SIIM (Ver Normas 1y 2).
5 Elabora historial de precios de mercados
Profesional Analista del nacionales.
SIIM 3 Genera los indicadores de precios segun el
formato establecido.
4 Traslada los indicadores actualizados de
precios al Técnico Investigador de Mercados.
5 Recibe formato de indicadores de precios.
Redactan los comentarios de mercado sobre
Técnico Investigador de 6 las causas y variables que afectan el precio
Mercados por producto priorizado (Ver Norma 3).
7 Traslada archivo al Técnico Supervisor de
Investigacion de Mercados.
8 Recibe, revisa archivo y realiza las
Técnico Supervisor de correcciones de redaccion si las hubiere.
Investigacion de Mercados 9 Traslada archivo, via correo electrénico, al
Profesional Analista del SIIM.
Recibe y analiza archivo con los comentarios
10 | de causas y variables que afectan el precio
por producto (Ver Norma 4).
. : Elabora informe semanal y mensual de
g:*lc;;esmnai Analiaa:del 11 g;}rnportamiento de precios (Ver Normas 5 y
Traslada informe semanal y mensual, via
12 | correo electronico, al Técnico Analista de
Informacién Agropecuaria y Comercial.
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ELABORACION DE INFORME SEMANAL Y MENSUAL
DE COMPORTAMIENTO DE PRECIOS

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Técnico Analista de
Informacion Agropecuaria y

Recibe, analiza y traslada informe semanal y

; | al Profesional Especializado en
Comercial 13 mensuav a ’ pe
Comercio Internacional.
et Esadsiiio Recibe informes, revisa, emite Visto Bueno y
P 14 |traslada al Técnico Analista de Informacion

en Comercio Internacional

Agropecuaria y Comercial.

Técnico Analista de
Informacion Agropecuaria y 15
Comercial

Traslada via correo electronico informe
semanal y mensual al Encargado de
Planeamiento y Autoridades Superiores.
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ELABORACION DE INFORME SEMANAL Y MENSUAL DE COMPORTAMIENTO DE PRECIOS

Profesional Analista del

Técnico Investigador de Mercados

Técnico Supervisor de

Siim Investigacion de Mercados
INICIO A B
L v i v
1. Dascarga detos @ info depracios del 5. Rechbe formato de indicadores de pracios. 8. Rucke, ';’“f'ﬁl";';‘?’f,“
Slim - - sl
v v v
2 Elaborah ol de o &. Red los comentarios de mercado sobre
nm;u | Ias causas y vanabies que afectan el precio por 9. Traslada archivo via cormeo electrinico
: producto priorizado
Profesional Analista del SIIM
v v i

3. Genera los indicadomes de predios segun &
formato establecdo.

v
4. Traslada los indicadores actualizados de
precios al -

Técnco Investigador de Mercados

Cc

v -

10. Recbe y anaiza formato con los comentanos .~
de causas y vanabies que afectan ol precio por
PIOuCn -

= v
11. Elabora mforme semanal y mensual de
COMmportamanto de pracos

12T nio al y il via

7. Traslada archivo

Técnico Supervisor de Investigacidn de
Mamados
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ELABORACION DE INFORME SEMANAL Y MENSUAL DE COMPORTAMIENTO DE PRECIOS

Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y

Comercial

Profesional Especializado en Comercio Internacional

ol

v

13. Recbe, analiza y traslada nforme samana y mensual

Profesional Especializado en Comercio internacional
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha aggzsé"
ADMINISTRACION DE USUARIOS DEL SISTEMA P "
DE MONITOREO DE CULTIVOS (MAIZ Y FRIJOL) g

OBJETIVO:

Registrar, habilitar y monitorear a los usuarios y agricultores informantes que generan
informacién correspondiente a la fenologia de los cultivos de maiz y frijol a nivel
municipal, habilitar y deshabilitar las decadias del Sistema de Monitoreo de Cultivos
(SMC).

NORMAS:

1. El Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial recibe de la
Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural solicitud (es), a través de
oficio o correo electronico, de la habilitacion de usuarios o actualizacion de
agricultores informantes, asi como cualquier cambio u observacion al sistema.

2. El Técnico en Comunicacion realiza induccion sobre el manejo y registro de los
datos a los usuarios.

3. El Técnico en Comunicacion habilita o actualiza en el SMC:

a. Usuarios.

b. Decadias: al final de cada decadia, genera reporte de los datos ingresados de
fenologia durante los tres dias habiles posteriores.

c. Agricultores Informantes: se actualiza dos veces al afio en coincidencia con el
inicio de siembras de maiz vy frijol o bien previo acuerdo entre DICORER y
Planeamiento.

d. Mapas: carga mapas y boletines al SMC.

MAGA _



MINISTERIO DE

GOBIERNO /i | AGRICULTURA, imi
I l Somenn AGRICULTUE Manual de Normas y Procedimientos

"""""""""""" ¥ ALIMENTACION Planeamiento

ADMINISTRACION DE USUARIOS DEL SISTEMA DE MONITOREO DE
CULTIVOS (MAIZY FRIJOL)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
L?g;fgcﬁ;aft;dgcuaﬁa y Recibe informacion y traslada solicitudes al
. grop y Técnico en Comunicacion (Ver Norma 1).
Comercial
2 Recibe solicitud de habilitacion de nuevo

usuario (Ver Norma 2).
Habilita o actualiza el SMC (Ver Norma 3).
mammnmmmeme=F [N DEL PROCEDIMIENTO---nenenen

Técnico en Comunicacion
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ADMINISTRACION DE USUARIOS DEL SISTEMA DE MONITOREO DE CULTIVOS (MAIZ Y FRIWJOL)

Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y
Comercial

Técnico en Comunicacion

INICIO

Y

1. Recbe infformacidn y trasiada solcitudes al

Técnico en Comunicadidn

h 4

2. Redbe sdicitud de habiitacion de nuevo usuano

¥

3. Habiita o actuaiza &l SMC
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ELABORACION DE REPORTES DEL SISTEMA DE

MONITOREO DE CULTIVOS (MAIZ Y FRIJOL) FPagmax 3

OBJETIVO:

Generar y proveer de informacion relevante a productores, instituciones publicas y
privadas y usuarios en general, segin acuerdo interinstitucional entre SESAN, MAGA,
FAO, INSIVUMEH, FEWSNET, PMA y MARN.

NORMAS:

T

El Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial, en conjunto con el
Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos, Técnico en Comunicacion y el
Profesional Analista del SIIM, generan informacién y material didactico.

El Técnico Analista de Informacion Agropecuaria, en conjunto con el Profesional
Analista del SIIM y Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos realizan el
Analisis de Informacion Agricola y elaboran guias de capacitacion para los
técnicos de la DICORER.

E|l Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial, en conjunto con el
Técnico en Comunicaciéon, Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos y
Profesional Analista del SIIM, realizan capacitacion para los Técnicos de
DICORER.

El Técnico en Comunicacion recibe, de la Direccion de Coordinacién Regional y
Extension Rural, la informacién registrada y validada en la decadia
correspondiente a través del SMC.

El Técnico en Comunicacion se comunica con los técnicos de DICORER via
telefonica, correo electrénico o algun otro medio de mutuo acuerdo entre
DICORER y Planeamiento, para solventar dudas de fenologia y actualizar datos.
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6. El Técnico en Comunicacion traslada reportes generados al Profesional Analista
de Monitoreo de Cultivos, los cuales pueden ser utilizados como insumos para la
elaboracion de otros documentos.

El Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos utiliza la informacion registrada
en el SMC para la elaboracion de informes situacionales de cultivos, mapas
fenologicos, estado de suelos, inicio de siembras, época de cosecha,
presentaciones, alertivos ordinarios y extraordinarios, etc.

ELABORACION DE REPORTES DEL SISTEMA DE MONITOREO DE CULTIVOS
(MAIZ Y FRIJOL)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Determina los compromisos e instrumentos
1 necesarios para la generacion de
informacion.

Coordina las acciones necesarias para la
2 generacion de informacion y material
didactico (Ver Norma 1).

Técnico Analista de
Informacion Agropecuaria y
Comercial

Elabora guias de capacitacion y las traslada
3 al Técnico Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial (Ver Norma 2).

Profesional Analista del
SIIM

Técnico Analista de
Informaciéon Agropecuaria y 4 Realiza capacitacion (Ver Norma 3).
Comercial '

Recibe informacién, analiza y elabora

? reportes correspondientes (Ver Norma 4).
- P Se comunica con los técnicos de DICORER
eniog S vormanieacon - para solventar dudas (Ver Norma 5).
7 Traslada reportes al Profesional Analista de
Monitoreo de Cultivos (Ver Norma 6).
8 Recibe reportes, elabora cuadros, mapas y

presentacion de fenologia (Ver Norma 7).
Traslada informaciéon generada al Técnico
9 Analista de Informacion Agropecuaria vy
Comercial.

Profesional Analista de
Monitoreo de Cultivos

\ Realiza informes vy traslada al Encargado de
Planeamiento, Usuarios y Autoridades
Superiores.

Técnico Analista de
Informacion Agropecuaria y 10
Comercial

<weeeneee-FIN\DEL PROCEDIMIENTQ-—---cc-

S
£ C‘\{,
\\"\__ ;f o 5,
\\ J e b
\

| PLANEAMEENTO >

————




MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA

¥ ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

GOBIERNO ./~
GUATEMALA

B9 ALEIASEES SlamEETTE

ELABORACION DE REPORTES DEL SISTEMA DE MONITOREO DE CULTIVOS (MAIZ Y FRIJOL)

Técnico Analista de

Profesional Analista del

Técnico en Comunicacion

Profesional Analista de

10. Reakza informes y trasiada

s
Usiasony Auorades Suparcs :
S, E—
FIN

Informacidn Agropecuaria : ;
. S Monitoreo de Cultivos
y Comercial
INICIO A c D
. : 2
L4 v ¥ x
) 5. Recibe informacién, anaiiza y 8. Recibe reportes, slabora
1. Determina los compromiscs & 3. Elabora guias de capacitacion siabora reportes cuadros, mapas y prasentacion
instrumentos necasarios para la y las traslada al correspordientes de fenclogia
generacion de informacion. b T .
: Técnico Analista de
- Informacion Agropecuaria y v 4
2. Coordina las acciones Corpmasl & B coinanict oo 1s onioss 9, Traslada informacion
necesarias para la generacion de de DICORER para solventar generadaal
Y dudas ——
- Tecnico Analista de
Informacidn Agropecuaria
v Y ¥ y Comercial
A B 7. Traslada reportes &
- [
B Profesional Analista de
r Moanitoreo de Cuitivos
v 1 L
L
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v
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COORDINADORA INSTITUCIONAL DEL SISTEMA DE Paginas 5

REUNION Y ELABORACION DEL BOLETIN DE LA

MONITOREO DE CULTIVOS (SMC)

OBJETIVO:

Dar cumplimiento a los acuerdos interinstitucionales entre la SESAN, el Ministerio de
Agricultura Ganaderia y Alimentaciéon, INSIVUMEH, MARN, Red de Sistemas de
Alerta Temprana para la Hambruna -FEWS NET-, FAO y el PMA, cuyo objetivo
principal es proveer informacién oportuna y confiable a quienes toman decisiones
sobre la situaciéon en el campo de los cultivos de maiz y frijol, priorizados para la
Seguridad Alimentaria y Nutricional en Guatemala.

NORMAS:

1

El Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial realiza convocatoria
para reunion a los integrantes de la coordinadora interinstitucional del SMC, con el
objeto de compartir y procesar la informacion generada y validarla previo a su
publicacidon, segun lo descrito por las disposiciones por los acuerdos entre las
partes.

El Profesional Analista del SIIM en conjunto con el Profesional Analista de
Monitoreo de Cultivos elaboran presentacion, graficas y cuadros de la situacion de
los productos de maiz y frijol.

El Profesional Analista del SIIM en conjunto con el Profesional Analista de
Monitoreo de Cultivos, trasladan al Técnico Analista de Informacion Agropecuaria
y Comercial informaciéon de precios y el estado fenoldgico de cultivos para su
integracién en el boletin y exposicion de datos.

La informacion concerniente a la fenologia de maiz y frijol es a nivel municipal y la
de precios es a nivel departamental. En el caso del departamento de Guatemala
se investiga el mercado de La Terminal, CENMA y 21 calle zona 1.

W Ar iy ———
LANEAR IIENTO

Autorizd:
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4. EIl Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial, en conjunto con el
personal de Comercio Internacional y las Instituciones participantes, consolidan la
informacion que se consideré de importancia estratégica para su inclusion dentro
del boletin del SMC, la cual es validada via correo electronico por cada una de las
instituciones. Al no tener respuesta del correo, se dan por aceptados y aprobados
los aportes incluidos dentro del mismo.

REUNION Y ELABORACION DEL BOLETIN DE LA COORDINADORA
INSTITUCIONAL DEL SISTEMA DE MONITOREO DE CULTIVOS (SMC)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
ROURILS AR U so Realiza convocatoria via teleféonica y/o correo
Informacién Agropecuaria 1 electronico (Ver Norma 1)
'y Comercial :
2 Recibe convocatoria y coordina la reunion de la

mesa del SMC.

Informa sobre la asistencia de los participantes
3 al Técnico Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial.

Técnico en Integracion de
Informacion

Descarga, procesa y traslada los datos al
Técnico en Comunicacion 4 Profesional Analista del SIIM y al Profesional
Analista de Monitoreo de Cultivos.

Recibe y revisa los datos.

5 Si: Sigue paso 6.

Profesional Analista del No: Devuelve con observaciones.

SIIM Elabora presentacion, graficas y cuadros de la
6 situacion de precios de los productos de maiz y
frijol (Ver Norma 2).

Recibe y revisa via correo electronico los datos
de precios departamentales.

Profesional Analista de Si: Sigue paso 8.
Monitoreo de Cultivos No: Devuelve con observaciones.
8 Elabora presentaciones de precios
departamentales y de tecnologia.
Traslada la informacion de precios y el estado
Profesional Analista del 9 fenolégico de cultivos al Técnico Analista de
SIIM Informacion Agropecuaria y Comercial (Ver

Norma 3).p
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REUNION Y ELABORACION DEL BOLETIN DE LA COORDINADORA
INSTITUCIONAL DEL SISTEMA DE MONITOREO DE CULTIVOS (SMC)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y realiza exposicion de datos
10 | mensuales de fenologia y precios de maiz y
frijol.
11 Recibe informacion generada por las diferentes
Instituciones (Ver Norma 4).
12 Revisa y realiza resumen de puntos
importantes.
s ; Integra la informacion y elabora primer
I\?gprﬁgcﬁﬁnnagz[?c:g:cuaria o Daitaaor 98 elain. .
: Traslada borrador de boletin a los integrantes
y Comercial 14 )
de la mesa para que incorporen sus aportes.
15 Recibe e integra los aportes o modificaciones

que considere oportunos.

Elabora el diseno final para divulgacién a los
16 | integrantes de la Coordinadora
Interinstitucional y Autoridades.

Traslada boletin al Profesional Especializado
en Comercio Internacional.

17

Recibe, revisa, emite Visto Bueno y traslada al
18 | Técnico en el Analisis de Informacion
Agropecuaria y Comercial.

Profesional Especializado
en Comercio Internacional

Recibe el Boletin del SMC y traslada al
Encargado de Planeamiento, integrantes de la
Coordinadora Interinstitucional y Autoridades

Superiores.
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----=-s=---

Técnico Analista de
Informacion Agropecuaria
y Comercial

19

Planeamiénm 4 -~
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REUNION Y ELABORACION DEL BOLETIN DE LA COORDINADORA INSTITUCIONAL DEL SISTEMA
DE MONITOREOQ DE CULTIVOS (SMC)

Técnico Analista de

Técnico en Integracién de

Profesional Analista del

i i - Técnico en Comunicacién
Informacion Agrqpecuana Informacion SIM
y Comercial g
INICIO A .
- ] Y e i
1. Realiza convocatoria via 2. Recbe conyocatona y coordina : ¥
telefdnica yo cormeo electrnico la reunidn de la mesa del SMC. L
v 3
3. Informa sobre la asistanda de x
los participantes al Técnico =]
Analista de Informaddn s
Agropecuaria y Comerdal .
v Y :
A B E
v i
4. Descarga, procesa y .
traslada los datos @ :
el SIIM y al Profesional .
Analista de Monitoreo de Culivos 5
¥ .
c : c

5 Recbe y revisa datos

aneamiento
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REUNION Y ELABORACION DEL BOLETIN DE LA COORDINADORA INSTITUCIONAL DEL SISTEMA

DE MONITOREOQ DE CULTIVOS (SMC)

7 Recibe y revisa via corrao
sacifonico 03 38108 de pracios
dapanmmeniaies

NO

Devuslve con
chservacones

. (-
presentaciones de precios

8. Eabor
L yde

; < 2 ; Técnico Analista de Profesional
F;ﬂrzfqzonal&ngl::iige Profesuong"a:: elista del Informacién Agropecuaria Especializado en
e i y Comercial Comercio Intemacional
o) E F G
v ¥ v : v
10. Recibe y waliza sxposicién de detos | 19 Resibe; ':",\::ﬂ‘:v'“ Busnn

. 4 Traskads @ informacion de precios y

i Técnen Mo:h_dn lrlhm“mll Agropecuania y Comarcial
Agropecusna y Comercial e .
11. Recibe informacidn generada por las
diferenies instiuciones

3 T
v . L4 H

F « 12 Revisa y realiza resumen de puntos

Impartantas
v

» 3@ fengibgico de aultvos : Muﬁmhmrmaum
7 ¥ : . o
Técnico Analists de Inrmacion

: 131 iniegra ia nbrmacion y siabora prime’
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15 Recibe einkegra los apores o
que P
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ELABORACION DE BOLETIN MENSUAL DE PRECIOS

DEPARTAMENTALES AL DETALLISTA DEL SIM Paginas 3
EN EL MARCO DEL SMC

OBJETIVO:

Elaborar el boletin mensual de precios departamentales al detallista en cumplimiento
a los acuerdos del Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC), donde el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion debe capturar semanalmente informacion de
precios de productos agropecuarios a nivel de mercado.

NORMAS:

p

El Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial revisa que los datos
estén acorde a los compromisos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, dentro del Sistema de Monitoreo de Cultivos y los acuerdos
interinstitucionales entre INSIVUMEH, MAGA, MARN, SESAN, FEWSNET, FAO y
PMA.

Los datos de precios departamentales al detallista son ingresados y validados por
personal de la Direccién de Coordinacion Regional y Extension Rural, dentro del
SIIM.

El Técnico en Comunicacién descarga y procesa los datos de precios al detallista
por grupo investigado: granos basicos, hortalizas, frutas, pecuarios e
hidrobiologicos.

El Técnico en Comunicacion genera las consultas pertinentes via electronica o via
telefonica al personal de la Direcciéon de Coordinacion Regional y Extension Rural,
las cuales sirven para procesar los datos de forma eficiente.

El Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos elabora boletin mensual de
precios departamentales al detallista del SIIM utilizando Ms Excel para elaborar
los cuadros y Ms Word para elaborar el boletin con los cuadros de los productos
seleccionados. Si en dado caso se necesitan mapas, se utiliza un programa de
Sistemas de Informacion Geografica (SIG) para elaborar los mapas; debiendo
proveerle los recursos necesarios para su desarrollo. <TURA G

Autorizé:
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ELABORACION DE BOLETIN MENSUAL DE PRECIOS DEPARTAMENTALES
AL DETALLISTA DEL SIM EN EL MARCO DEL SMC

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y coordina el proceso de ingreso de los
Técnico Analista de 1 datos de precios departamentales al detallista
Informacion Agropecuaria aprobados por DICORER (Ver Norma 1).
y Comercial 2 Solicita al Técnico en Comunicacion el proceso
de descarga de los datos.
Descarga y procesa los precios
3 | departamentales en formato de Excel (Ver
Norma 2).

Técnico en Comunicacion - —
Traslada, via correo electronico, datos de

4 precios tabulados al Profesional Analista de
Monitoreo de Cultivos (Ver Norma 3).

Recibe y revisa los datos.

5 Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones

Profesional Analista de Recibe e ingresa datos al formato del boletin
Monitoreo de Cultivos mensual de precios departamentales al
6 detallista del SMC y lo traslada al Técnico
Analista de Informacion Agropecuaria Yy
Comercial (Ver Norma 4).

Técnico Analista de

Recibe y traslada boletin al Profesional

Informacion Agropecuaria 7 T e :
. Especializado en Comercio Internacional.
y Comercial pec
. 5 g Recibe, revisa, emite Visto Bueno y traslada al
Profesional Especializado PR ! 4 g
P 8 Técnico Analista de Informacion Agropecuaria

en Comercio In acional .
rIRRE y Comercial.

ot : Recibe Boletin y traslada al Encargado de

Toenice ﬁnahsta ge . Planeamiento, DICORER, Autoridades

Informaciéon Agropecuaria 9 , : iz
Comattial Superiores y se procede a divulgacion.

y M— FIN DEL PROCEDIMIENTQ----s-xeencae
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GOBIERNO /-
SUATEMALA

ELABORACION DE BOLETIN MENSUAL DE PRECIOS DEPARTAMENTALES AL DETALLISTA DEL
SIM EN EL MARCO DEL SMC

Técnico Analista de

Profesional Analista de

Profesional Especializado

Informacién Agropecuaria | Técnico en Comunicacion ; : en Comercio
y Comercial Monitorea da:Cultivos Internacional
INICIO A 8 D
¥

; ¥ e
1. Recbe y coomdina & proceso
de los datos de 3

2 Soficta al Tacnico en
Comunicacion d proceso de los
datos

c
b4
7 Reche y trasiada bolstin al

Profesional Especalizado en
Comerdo Internaconal

v
9 Recbe Boleln y trasiada para
dvuigacién a las

-
Acmrdeces Supesores

3- Dw?mmwwm
daparttamentales an formao de
Excel

- ¥
4 Traslada, via corrao
alactronico, datos de precios
tabulados al
" Profesional Analista de
Monitoreo de Cultivos

* | Devoeie con
© cbservaciones

5 Recbe y revisa los datos

S_l

. S )
6. Recbe @ ingresa datos al
formato del boletin mensual de
precos departamentales al
detalista del SMC y lo trasiada al
Tacren Anaista de Inkmacon
Agropecusna y Comercial

: Y
8 Rechbe, revisa, emite Visto
Bueno y trasiada al
Técnico Analista de _Inbrmacdn
Agropecuaria y Comercial
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CALCULO DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION ANUAL

DE MAiZ BLANCO Y FRIJOL NEGRO Paginas | 3

OBJETIVO:

Estimar la produccion de maiz blanco y frijol negro a nivel municipal y departamental
segun el registro anual de las épocas de cosecha (primera y segunda).

NORMAS:

i

ao

El Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial investiga datos de
produccion de maiz blanco y frijol negro basado en las estadisticas del Banco de
Guatemala (BANGUAT) y del ultimo Censo Nacional Agropecuario realizado por
el Instituto Nacional de Estadistica (INE).

El Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial recopila
periodicamente informacién a través de fuentes oficiales y/o fidedignas via
internet, siendo estas las siguientes:

a. Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion:

i. Planeamiento, Comercio Internacional: Precios pagados al mayorista y
precios pagados por el consumidor.

ii. Direccion de Coordinaciéon Regional y Extension Rural: Investigacion de
dafios en los cultivos a nivel nacional.

BANGUAT: Produccion nacional, importaciones, exportaciones.
INE: Ultimo censo nacional agropecuario.
Ministerio de Economia (MINECO): Administracion de contingentes arancelarios.

El Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial, utiliza la
informacion para la elaboracion de diferentes informes.
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CALCULO DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION ANUAL DE MAIZ BLANCO Y
FRIJOL NEGRO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Solicita la elaboracion de matriz de Excel con
datos de produccién del Censo Agropecuario
al Profesional Analista de Monitoreo de

Técnico Analista de
Informacién Agropecuaria 1

yoiomeia) Cultivos (Ver Norma 1).
4 : Elabora matriz de datos del Censo
Profesional Analista de 2 Agropecuario y traslada al Técnico Analista de

Monito ulti e A 4
i e Sl Informacién Agropecuaria y Comercial.

Tabula datos recopilados.

Calcula los porcentajes de participacion de
cada uno de los municipios y departamentos.
Recopila los datos de las estimaciones de
produccién nacional (Ver Norma 2).

6 Calcula las estimaciones de produccion.
Elabora cuadros de resumen (Ver Norma 3).
eenenmmnna=-FIN DEL PROCEDIMIENTO----enn-=-

Técnico Analista de
Informacion Agropecuaria 5
y Comercial

Autorizd:
Planeamighto
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CALCULO DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION ANUAL DE MAIZ BLANCO Y FRIJOL NEGRO

Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y

Camerdal Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos

INICIO : A

= 5 v

1 Sohmmuz&e-ﬂmimﬂNMWOﬂduw 5
ppityee sional Anaiista de Moritoreo de Cultvos 5 2. Elabora matniz de datos del Censo Agropecuario y trasiaca al

Técnico Analista de ién Agrpecuaria y Comercial

L J
3. Tabula dalos recopilados.

Y
l@llmwmdamum@mmmm

[PICS y Gepar
|

= ¥ =
5. Recopialos datos de las estimac de i '
| = =

L
6. Calcula las estimaciones de producaon.

2

7. Blabora ylos alas

FIN
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ELABORACION DE INFORMES SITUACIONALES Paginas 6
OBJETIVO:

Elaborar informe situacional principalmente de Maiz Blanco y/o Frijol Negro
conteniendo datos generales del producto, los cuales se utilizan por medio del analisis
para crear acciones de apoyo que ayudarén a incrementar la disponibilidad de
informacion, fortaleciendo la seguridad alimentaria y nutricional y fortalecimiento a las
cadenas de produccién y comercializacion.

NORMAS:

1.

El Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial solicita a los
Técnicos o Profesionales, segun sus capacidades o requerimientos de Comercio
Internacional, la integracion y analisis de datos departamentales y comunitarios.

El Profesional Analista del SIIM procesa la informacion de precios Yy
caracteristicas de productos que se ingresa por los Técnicos Investigadores de
Mercados dentro del SIIM y son revisados por el Técnico Supervisor de
Investigacion de Mercados, previo a ser utilizado por el Profesional Analista del
SIIM, para la elaboracion de la integracion y andlisis respectivos.

El Profesional Analista del SIIM en conjunto con el Técnico en Comunicacion y el
Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos, tabulan mensualmente los precios
pagados al consumidor para integrar en los informes.

El Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial recopila
periddicamente informacién a través de fuentes oficiales y/o fidedignas via
internet, siendo estas las siguientes:

a. Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion:
i. Planeamiento, Comercio Internacional: precios pagados al mayorista y
precios pagados por el consumidor.
ii. Direccién de Coordinacién Regional y Extension Rural: investigacion de
dafos en los cultivos a nivel naciongl.
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b. BANGUAT: Estimaciones de produccion nacional, importaciones,
exportaciones.

c. INE: Ultimo censo nacional agropecuario.
d. MINECO: Administracion de contingentes arancelarios.

e. FAO: Precios promedios a nivel comunitario, Guatemala.

El Técnico Analista de Informaciéon Agropecuaria y Comercial, elabora Informes
Situacionales especialmente de Maiz blanco y Frijol Negro conteniendo la
informacion siguiente:

a. Produccién de maiz blanco vy frijol negro
i. Nivel nacional
ii. Nivel departamental;
b. Comercio exterior
i. Importaciones
ii. Exportaciones y/o
iii. Contingentes arancelarios;

c. Consumo aparente

d. Precios

i. Precios pagados al mayorista
i. Margenes de intermediacion
iii. Precios departamentales

iv. Precios comunitarios y/o

e. Danos en la produccién cuando haya disponibilidad de los datos.

f. Otras variables que den valor agregado al informe.

MAGA
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ELABORACION DE INFORMES SITUACIONALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Establece el producto a investigar y el proceso
de desarrollo del informe.
Técnico Analista de
Informacién Agropecuaria Solicita la integracion y andlisis de datos de
y Comercial 2 precios departamentales y comunitarios al
Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos
(Ver Norma 1).
Profesional Analista de 3 Solicita al Técnico en Comunicacion la
Monitoreo de Cultivos descarga de datos del SIM.
. — Descarga y tabula los datos y los traslada al
T5enico en Comunicacion % Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos.
Integra, analiza los datos de precios
Profesional Analista de 5 departamentales y datos  estadisticos
Monitoreo de Cultivos solicitados, y los traslada al Técnico Analista
de Informacion Agropecuaria y Comercial.
Técnico Analista de Solicita integracién y analisis de datos de
Informacion Agropecuaria 6 precios nacionales al Profesional Analista del
y Comercial SIIM.
- Descarga del SIIM datos de precios
departamentales (Ver Norma 2).
. . Tabula de forma mensual los precios y elabora
g:‘;::JfSIonal Analistaigel 8 graficas de analisis (Ver Norma 3).
Traslada cuadros de precios al Técnico
9 Analista de Informaciéon Agropecuaria y

Comercial.
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ELABORACION DE INFORMES SITUACIONALES

RESPONSABLE

Nam. PROCEDIMIENTO

10 | Recibe informacion para integrar informe.

Recopila periddicamente datos concernientes a
11 la situacion principalmente de maiz blanco y
frijol negro a nivel nacional.

Técnico Analista de
Informacién Agropecuaria

Analiza datos y elabora cuadros comparativos

y Comercial

12 tomando como base los datos recopilados.

13 Elabora informes situacionales (Ver Normas 4
y 5).

14 Traslada informes situacionales al Profesional

Especializado en Comercio Internacional.

Profesional Especializado
en Comercio Internacional

Recibe, revisa, emite Visto Bueno y traslada al
15 | Técnico Analista de Informacion Agropecuaria
y Comercial.

Técnico Analista de
Informacién Agropecuaria
y Comercial

Recibe, traslada al Encargado de
Planeamiento, Autoridades Superiores y se
procede a divulgacion.

------------ FIN DEL PROCEDIMIENT O----=-=s=s=-
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ELABORACION DE INFORMES SITUACIONALES
Técnico Analista de 5 . . .
Profesional Analista de " Profesional Analista del
Informacién Agropecuaria y Monitorso.de Cullivos Técnico en Comunicacién SIIM
Comercial
INICIO A B £
. w B v s Y. E
3. Sokcka al Técnico en 4 Descargaytabuialos datosy | 7.D del SIIM dates de
:-.«Ex:ur?: ;ﬂ”ﬁ"&: Ww&w« b-:riﬂldl M “1 nw ;upamrr-mm
desarrolio del informe. =
Profesional Analista de
Monitoreo de Cultivas |
v
3 B ___I.:h_.....__%* e Y 8. Tabula de forma mensual los
andiisis ds datos de precios 8 preciosy elebora gréficas de
t:\'.'mw|.||'u|;|||'||:|ll‘!r h 4 .
— = c
hbnn::mg: c 9. Trasiada cu:im de precios
A 4 = —
5. Intagra, analiza los datos de Técnico Analista de Infarmacidn
precos departamentales y Agropecuaria y Comercial
y los traslada al |
; TO:M Anpint de Inbrmacan
Agropecusna y Comercial
v
D D

b J S
6. Solicita Integracion y analisis
de datos de precios naconales
al

Profesional Analista del SIM

15. Recbe, revisa, amite Visio
Bueno y traslada al

Técnica en el Analista de
Informacidn Agropecuaria y

Comerdal
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ELABORACION DE INFORMES SITUACIONALES

Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y

Comercial Profesional Especializado en Comercio Intemacional

N 3 e

B ——— = ==L -— e
10. Recbe informacikin para integrar nforme

15, Radba, revisa, emite Visto Bueno y traslada

Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial

v ! -
11. Recopila peri datos ¢ ala
situacon principalmenis de maiz blanco y fricl negro a

nivel naconal
— e e
12. Analiza datos y cuadros eomparativos
tomando como base ios datos recopladas
¥

13. Eabora nformes stuaconales

h

14T L

Profesional Especalizado en Comerdo Iternacional

Y
G

. b 4
H $ H
h

16. Recbe, Traslada y se procede a divugacion
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha agg;;"
| ELABORACION DE ANUARIO DE PRECIOS Paginas 6

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Profesional Analista del SIIM envia al Técnico Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial, cronograma de las actividades y variables que son
incluidas dentro del anuario de precios mismas que son presentadas al
Encargado de Planeamiento.

2. El Profesional Analista del SIIM integra el Anuario conformado por datos,
registros, variables, indicadores, etc., clasificados por grupos de productos,
tabulados y registrados durante el afo anterior a su elaboracion.

El Anuario de Precios contiene lo siguiente:

a. Precios promedio mensuales de productos agropecuarios.
i. Precios pagados por el intermediario.
ii. Precios pagados al mayorista.

iii. Precios pagados por el consumidor.

b. Serie histérica de precios, ultimos diez anos.
c. indices mensuales de precios.

i. Precios e indices mensuales durante el afo anterior.
ii. Grafica de evolucion de los indices de precios al mayorista, al menos los
Ultimos cuatro anos y su comentario.

p
P

Autorizd
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d. Precios promedios mensuales de productos agricolas pagados por el
consumidor en mercados departamentales.

e. Precios internacionales de productos agricolas.

Indicadores econdmicos relacionados con la agricultura.

g. Margenes de comercializacion y de intermediaciéon, pueden ser entre
mayorista-intermediario y/o consumidor-mayorista.

=h

El Profesional Analista del SIIM elabora Anuario de Precios con informacion
investigada y recolectada por el personal de Comercio Internacional.

El Profesional Analista del SIIM integra toda informacion de precios y
caracteristicas de productos, la cual es ingresada por los Técnicos Investigadores
de Mercados dentro del SIM y es revisado por el Profesional Analista de
Monitoreo de Cultivos y el Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y
Comercial.

El Profesional Analista del SIIM descarga del SIM precios de productos
priorizados de los mercados La Terminal, CENMA y 21 calle zona 1,
clasificandolos segun el grupo al que pertenecen, los cuales tabula, calcula
promedios, indices al mayorista, margenes, maximos, minimos, moda, asi como
graficos de indices de comportamiento de mercado, etc., los cuales los inserta al
formato Excel.

El Profesional Analista del SIIM traslada plantillas en formato Excel, cronograma
de actividades y solicita la informacion siguiente:

a. Los Técnicos Investigadores de Mercado, redactan comentarios anuales sobre
el comportamiento de precio por productos priorizados;

b. El Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y el Técnico en Integracion de
Informacién, ingresan precios internacionales e indicadores con su respectiva
tabulaciéon y promedios.

c. El Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos y el Profesional Analista del
SIIM, ingresan tabulaciones de precios departamentales y promedios.

La informacion se entrega en cumplimiento al cronograma de actividades via
correo electronico.
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7. El Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos en conjunto con el Técnico
Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial, revisan anuario.

8. El Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial, traslada al
Encargado de Planeamiento para gestionar costos de impresion del anuario los
cuales pueden ser con fondos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion o por colaboracion de Organismos Internacionales, Instituciones
publicas o privadas.

ELABORACION DE ANUARIO DE PRECIOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Elabora plantilas en formato Excel que
1 contendran la informacion del anuario (Ver
Normas 1,2y 3).

Descarga historial de precios del SIIM (Ver
Normas 4 y 5).

Traslada plantillas, cronograma y solicita
3 ingreso de informacion via correo electronico
(Ver Norma 6).

Recibe via correo electronico la informacion
solicitada y la revisa.

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve con observaciones.

Inserta los cuadros del anuario a plantillas de
Microsoft Publisher.

Profesional Analista del
SIIM

Tecnico en Integracion de 6

= ra el anuario.
iformacAn Elabora portada pa

Traslada anuario para revision de aspectos
7 economicos y redaccién al Profesional Analista
de Monitoreo de Cultivos.

Profesional Analista del
SIIM

Recibe y revisa anuario (Ver Norma 7)

8 Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada anuario al Técnico Analista de
Informacién Agropecuaria y Comercial.

Profesional Analista de
Monitoreo de Cultivos
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ELABORACION DE ANUARIO DE PRECIOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
ﬁgxgcﬁ;aft?odzcuaﬁa 10 Recibe y traslada anuario al Profesional
MNP Especializado en Comercio Internacional.
y Comercial

Recibe, revisa, emite Visto Bueno y traslada al
11 | Técnico Analista de Informacion Agropecuaria
y Comercial.

Profesional Especializado
en Comercio Internacional

Téenics Aralista de Recibe anuario y traslada al Encargado de

Informacién Agropecuaria 12 Planeamiento, Autoridades Superiores vy se

y Comercial procede a divulgacion (Ver Norma 8)
-=nmmmm==-F [N DEL PROCEDIMIENTO---===nne=--
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ELABORACION DE ANUARIO DE PRECIOS

Profesional Analista de

Técnico Analista de

Profesional Analista del | Técnico en Integracion de Informacién Agropecuaria
SiiM Informacién Monitoreo de Cultivos y Comerciapla -
INICIO A c
v v v
% E""“‘Eq“‘:""“‘m:m 0 Elabiora portads pars #l 8. Recbe y revisa anuario
nformacn del anuario anuario.
v
VPN, S . -
2. Descarga historial de precos NO
del SiiM .
v
= Devusive con
* observacones Si
3 me de ingreso i
de informacitn via cormeo [
slectrinico 3 equipo técnico de bt v
Comercio Internacional : R —
* [ Facrics Ansiieta e Infomacién
v = Agropacuanay Comercal
4. Recbe via comeo dacironico 2
ia informacon solicitada y la
revisa. v
by v
v . D
NO
v
Dewelvecon o
obsarvaciones
e —
5. Insaria los cuadros del
anuano a plantilas de Micosoft
Publisher.
¥
A
v
] B D
.. J

10. Recba y traslada anuario

" Profesional Espscializado en
Comercio internacional
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ELABORACION DE ANUARIO DE PRECIOS

Profesional Especializado en Comercio Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y
Internacional Comercial
[e)
hd

11. Recbe, revisa, emie Visto Bueno y trasiada

Técnico Analista de I Agropecuaria y
Comerdial
 J
F
F
e ¥ = ——
12. Recbe anuario, T yser a divulgacio
Encargado de F ] Autoridades Sup
v
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha aggg;"
ELABORACION DEL DOCUMENTO ESTADISTICO AGRO | o, . 5
EN CIFRAS 9

OBJETIVO:

Difundir mediante una herramienta documental, indicadores agropecuarios que
ayuden al analisis de los aspectos mas relevantes del sector agricola a nivel nacional.

NORMAS:

1. El Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial procesa informacion
segun datos estadisticos del ano anterior, los cuales son recopilados en el
transcurso del mismo, la informacion que recopila debe ser a través de fuentes
oficiales y/o fidedignas via internet, siendo estas las siguientes:

a. Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion:

i. Planeamiento, Comercio Internacional: Precios de productos priorizados.
ii. Planeamiento, Planificacion y Programacion: Cuadro de resumen del
presupuesto Nacional y presupuesto del Ministerio.

b. INE: datos demograficos de Guatemala, etc.

c. BANGUAT: datos econémicos de Guatemala, comercio, producto interno bruto,
ritmo inflacionario, ingreso de divisas por exportaciones, etc.

d. Ministerio de Trabajo (MINTRAB): datos de salario minimo de actividad agricola.

e. Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS): numero de afiliados, niumero
de afiliados en agricultura, etc.

f. Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT): datos arancelarios.

g. Datos internacionales: datos estadisticos de precios de productos priorizados.

2. El Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial debe citar en el Agro
en Cifras las fuentes de la informacion recolectada.

3. El Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos en conjunto con el Técnico
Analista de la Informaciéon del Sector Agricola, revisan el borrador del documento
“Agro en Cifras”.
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4. El Encargado de Planeamiento gestiona la impresion del documento estadistico

Agro en Cifras.

5. El Técnico Analista de Informaciéon Agropecuaria y Comercial, previo a la
divulgacion, solicita a Comunicacion Social e Informacion Publica del Ministerio
apoyo para la diagramacion y edicion final del documento.

ELABORACION DEL DOCUMENTO ESTADISTICO AGRO EN CIFRAS

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Investiga y recopila informacion agropecuaria y
econdmica en las principales fuentes nacionales
e internacionales (Ver Normas 1y 2).

Técnico Analista de

Analiza la informacion recolectada para realizar
cuadros de indicadores e integrar informacion.

Informacion
Agropecuaria y

Disena formato para la elaboracién del agro en
cifras.

Comercial

Elabora borrador del documento denominado
“Agro en Cifras” y lo incorpora al formato.

Traslada borrador de documento para revision
de datos estadisticos de precios al Profesional
Analista del SIIM.

Profesional Analista del

Recibe y revisa borrador del documento.
Si: Sigue paso 7.
No: Devuelve con observaciones.

SIIM

Traslada borrador del documento para revision
de datos econémicos y redaccion al Profesional
Analista de Monitoreo de Cultivos.

Profesional Analista de

Recibe y revisa borrador de documento (Ver
Norma 3).

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Monitoreo de Cultivos

Traslada borrador del documento al Técnico
Analista de Informacibn Agropecuaria y
Comercial.

(¥ PLANEAMIENTD » |
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ELABORACION DEL DOCUMENTO ESTADISTICO AGRO EN CIFRAS

Planeam

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Tecnico A'nahsta de Recibe y traslada borrador del documento al
IoHmECOn 10 | Profesional Especializado en  Comercio
Agropecuaria y I .
. nternacional.

Comercial
Profesional Recibe, revisa, emite Visto Bueno y traslada al
Especializado en 11 | Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y
Comercio Internacional Comercial.
Técnico Analista de
Informacion 12 Recibe y traslada al Encargado de
Agropecuaria y Planeamiento.
Comercial

Recibe, aprueba, presenta a Autoridades
Encargado de 13 Superiores y traslada al Técnico Analista de
Planeamiento Informacién Agropecuaria y Comercial. (Ver

Norma 4).
Técnico Analista de
Informacion 14 Recibe y divulga (Ver Norma 5).
Agropecuaria y --=----------FIN DEL PROCEDIMIENTO----=-====---
Comercial
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ELABORACION DEL DOCUMENTO ESTADISTICO AGRO EN CIFRAS
Tém‘f” Analsts de .| Profesional Analista del | Profesional Analista de Espegahzadc
Informacién Agropecuaria SIIM Monitiames de Culives en Comercio
y Comercial Intemacional
INICIO A B
. L] . v IR, S
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ELABORACION DEL DOCUMENTO ESTADISTICO AGRO EN CIFRAS

Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y

Comercisl Encargado de Planeamiento

E

¥
12. Recibe y traslaca

Encargado de Planeamiento
b 4
F
F
A & =2 r— =
13. Recibe, aprueba, presenta a Autonidades Superiores y
traslada -
Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial
v
G
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[[ COMERCIO INTERNACIONAL Fecha agg;;"
l ELABORACION DE FICHAS DE MERCADO Paginas 8
OBJETIVO:

Elaborar ficha técnica que detalle las principales caracteristicas de un producto que
sustente la adecuada investigacion y que indique los parametros de comparacion
entre el mismo producto en diferentes mercados, con el fin de homogenizar los
criterios de los Técnicos Investigadores de Mercados que se encargan de la

investigacion de productos dentro de los principales mercados.

NORMAS:

1. El Técnico Analista de Informacién Agropecuaria Comercial en conjunto con el
Técnico Supervisor de Investigacion de Mercados, Técnicos Investigadores de
Mercados y Profesional Analista del SIIM, identifican las principales caracteristicas
de los productos e indican los parametros de comparacion entre el mismo producto

en los diferentes mercados.

La informacion contenida dentro de las fichas de mercado puede variar de acuerdo
con las caracteristicas identificadas en cada producto, las cuales son capturadas
por los Técnicos Investigadores de Mercados en el mercado La Terminal, CENMA
y 21 calle zona 1, Ciudad de Guatemala y se puede clasificar de la manera

siguiente:
a. Granos basicos:
i. Caracteristicas del producto

Nombre comun

Nombre cientifico

Nombres comerciales en el mercado
Ciclo vegetativo

Empaque mayorista

Unidad de medida (mayoristas y detallistas)

/R
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. Factores de calidad

Denominacion
Humedad
Impurezas
Quebrado
Yesoso

Rojizo

Dano

i. Grafica del promedio de la oferta

. Ubicacion de principales beneficios, procedencias y abastecedores.
. Observaciones

i. Afo de actualizaciéon

b. Hortalizas y frutas:

iii.

V1.

. Caracteristicas del producto

Nombre comun

Nombre cientifico

Ciclo vegetativo

Unidad de medida (mayoristas y detallistas)
Presentaciones de mercado

Empaque mayorista y detallista

e @ o o 0o @

i. Aspectos de mercado

Denominacion

Seccion transversal, longitudinal y peso por tamano
Vida en anaquel

Denominacion investigada (monitoreada)

Calidad

Grafica del promedio de la oferta

Ubicacion de principales procedencias y/o abastecedores.
. Observaciones

Ano de actualizacion

—————
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c. Especias, condimentos y otros:

i. Caracteristicas del producto

Nombre comun

Nombre cientifico

Ciclo vegetativo

Unidad de medida (mayoristas y detallistas)
Presentaciones de mercado

Empaque mayorista y detallista

. Aspectos de mercado

Denominacion

Seccion transversal, longitudinal y peso por tamano; primera o segunda
Vida en anaquel

Denominacion investigada (monitoreada)

Calidad

i. Grafica del promedio de la oferta

. Ubicacion de principales procedencias y/o abastecedores.
. Observaciones
. Ano de actualizacion

d. Pecuarios:

i. Caracteristicas del producto

Nombre comun

Nombre cientifico

Unidad de medida (mayoristas y detallistas)
Presentaciones de mercado

Empaque mayorista y detallista

i. Aspectos de mercado

Denominacién
Principales cortes

Autorizd:

neamiento
MAGA
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ii. Grafica del promedio de la oferta

iv. Ubicacion de principales procedencias y/o abastecedores.
v. Observaciones

vi. Ano de actualizaciéon

e. hidrobiologicos:
i. Caracteristicas del producto

Nombre comun

Nombre cientifico

Unidad de medida (mayoristas y detallistas)
Presentaciones de mercado

Empaque mayorista y detallista

ii. Aspectos de mercado

¢ Vida en anaquel
e Denominacion investigada (monitoreada)
e Calidad

iii. Tamanos promedio por especie
iv. Grafica del promedio de la oferta
v. Ubicacion de principales procedencias y/o abastecedores.
vi. Observaciones
vii. Afo de actualizacion

La informacion contenida en las fichas de mercado dependera del producto, sus
caracteristicas y la disponibilidad en obtener informacién confiable.

Previo a la elaboracion y/o actualizacion de las fichas de mercado, se gestiona
que el Ministerio facilite de forma directa o coordine apoyo financiero para la
compra de las respectivas muestras a caracterizar.
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El Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial solicita toda la
informacion de las caracteristicas de los productos, la cual es ingresada por los
Técnicos Investigadores de Mercados dentro de las plantillas de Excel y revisada
por el Técnico Supervisor de Investigacion de Mercados; previamente a esta
solicitud el Profesional Analista del SIIM elabora las gréficas de comportamiento
de oferta.

El Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial solicita al
Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos y al Técnico Analista de la
Informacion del Sector Agricola, la elaboracién y actualizacion de los borradores
de fichas de mercado.

El Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos en conjunto con el Técnico
Analista de la Informacion del Sector Agricola, elaboran la base de datos, tabulan
las principales caracteristicas de los productos investigados y realizan el disefio
de la ficha.

El Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial solicita al
Profesional Analista del SIIM publicar o sustituir las fichas de mercado dentro del
SIM.

El Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial traslada al
Encargado de Planeamiento para gestionar recursos de impresion del documento
el cual puede ser con fondos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacién o por colaboracion de Organismos Internacionales, Instituciones
Publicas o Privadas.
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ELABORACION DE FICHAS DE MERCADO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Selecciona los productos priorizados para
1 planificar el proceso de caracterizacion en
- ; conjunto con el equipo de Comercio
T e ara || Iomacinal, -
y Comercial Solicita al Profesional Angllsta del SIIM, Técnico
Supervisor de Investigacion de Mercados y a los
2 | Técnicos Investigadores de Mercados detalle de
las principales caracteristicas de los productos
investigados (Ver Normas 1, 2y 3).
. . Elabora base de datos, tabula las principales
zf;ﬁz'%?gg'gdﬁlge 3 caracteristicas de los productos investigados y
borrador del diseno de ficha (Ver Norma 4).
Técnico Analista de Solicita al Profesional Analista del SIIM las
Informacién Agropecuaria 4 series histéricas de precios con sus respectivas
y Comercial graficas de los datos ingresados en el SIIM
(Ver Norma 5).
Profesional Analista de : Traslada borrador de fichas de mercado al
Monitoreo de Cultivos Técnico Investigador de Mercados.
6 Recibe y revisa borrador de ficha de mercado y
Técnico Investigador de digita los datos caracteristicos de cada ficha.
Mercados B Traslada borrador de ficha de mercado al
Profesional Analista de Monitoreo de Cultivos.
Recibe y revisa borrador de ficha de mercado.
8 Si: Sigue paso 9.
Profesional Analista de No: Devuelve con observaciones.
Monitoreo de Cultivos Traslada borrador de ficha de mercado al
9 Técnico Analista de Informacién Agropecuaria y

Comercial.
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ELABORACION DE FICHAS DE MERCADO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y revisa borrador de ficha de mercado.
10 | Si: Sigue paso 11.
No: Devuelve con observaciones.

Técnico Analista de
Informacién Agropecuaria

¥ Comersial 11 Traslada al Profesional Especializado en
Comercio Internacional.

Profesional Especializado Recibe, revisa, emite Visto Bueno y traslada al

en Comercio 12 | Técnico Analista de Informacion Agropecuaria y |

Internacional Comercial.

Traslada fichas de mercado al Encargado de
Planeamiento, personal del Ministerio que
investiga precios a nivel nacional, a las
Autoridades Competentes y a Usuarios
Interesados (Ver Norma 6).
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ELABORACION DE FICHAS DE MERCADO

Técnn_:u SIS O .| Profesional Analista de | Técnico Investigador de i Espec_:al:zado
Informacién Agropecuaria Monitaies ds Culivas tkarcuios en Comercio
y Comercial Intemacional
INICIO a D G
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’ COMERCIO INTERNACIONAL Fecha agg;;"

NOMBRAMIENTO PARA PARTICIPACION EN MESAS | o, . 5
DE NEGOCIACION gines

OBJETIVO:

Elaborar nombramientos para la participacion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion en las Mesas de Negociacion de Acuerdos de Alcance Parcial,
Tratados de Libre Comercio, Acuerdos de Asociacién, Comision Ad-Hoc de
Contingentes Arancelarios y Comités de Comercio, conformados para la toma de
decisiones del comercio exterior.

NORMAS:

1. El Profesional Especializado de Comercio Internacional propone a los
Profesionales en Comercio Internacional, de acuerdo a su especialidad, para
participar en las Mesas de Negociacién conforme a los Acuerdos de Alcance
Parcial, Tratados de Libre Comercio, Acuerdos de Asociacién, en temas
relacionados al Acceso a Mercados, Reglas de Origen, Obstaculos Técnicos al
Comercio, Propiedad Intelectual, Medio Ambiente, Facilitacion al Comercio,
Defensa Comercial, Grupo Técnico Arancelario, Salvaguardias Agricolas,
Cooperacién, con los Comités Ad-Hoc de Contingentes Arancelarios,
CONACOEX, CONAPEX, CRETEC y Comités de Administracion del Comercio.

2. Todo nombramiento en temas comerciales realizado por el Ministro de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion o el Viceministro de Sanidad Agropecuaria y
Regulaciones, se acredita ante el Ministerio de Economia por ser el ente rector en
dichos temas.

PLANEAMIENTO
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NOMBRAMIENTO PARA PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
Profesional Especializado Traslada propuesta de nombramiento para las
de Comercio 1 mesas de negociacion al Encargado de
Internacional Planeamiento (Ver Norma 1).
5 Recibe propuesta y autoriza nombramientos de
los Profesionales en Comercio Internacional.
Traslada nota al Ministro o Viceministro de
Elncargac_io de . Sanidad Agropecuaria y Regulaciones.
aneamiento . ; .
Recibe y traslada nombramientos autorizados al
4 Profesional  Especializado de  Comercio
Internacional.
5 Recibe y traslada nombramientos autorizados al
Ministerio de Economia (Ver Norma 2).
Profesional Especializado 6 Recibe copia de los nombramientos entregados
de Comercio al Ministerio de Economia con sello de recibido.
Internacional Entrega copia de los nombramientos a las
7 diferentes Mesas de Negociacion.
=mmmmmmmm==F [N DEL PROCEDIMIENTO----mnmmmemme
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NOMBRAMIENTO PARA PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

Profesional Especializado de Comercio Internacional

Encargado de Planeamiento

~INIcIo
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¥
2. Recibe propuesia y autonza
T de los Pr I
en Camerdic Internaconal.

- v
3. Traslada nota al Ministro o
Viceministro da Sanidad

Prop y eyt

¥

4. Recbe y trasiada nombramientos
autorizados al

Profesional Especalizado de
Comercio inernacional
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha agg;’;"
PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION Paginas 4

OBJETIVO:

Participar en las Mesas de Negociacion de Acuerdos de Alcance Parcial, Tratados de
Libre Comercio y Acuerdos de Asociacién para asesorar al Ministerio de Economia
en todo lo concerniente a los productos agropecuarios que se encuentren en los
listados a discutir.

NORMAS:

1. El Encargado de Planeamiento es el responsable de gestionar ante el Ministro o
Viceministro de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones, la autorizacion de la
participacion de los Profesionales en Comercio Internacional en las rondas de
negociacion en el pais o en el extranjero.

2. Los Profesionales en Comercio Internacional se reunen con los Sectores
Productivos para conocer su posicion, previo a la participacion en Mesas de
Negociacion, preparan los documentos consensuados en las mesas sectoriales y
los estudios realizados, que constituyen la posicion fijada para el sector
agropecuario e hidrobiologico.

3. Los Profesionales en Comercio Internacional realizan visita en la sede donde se
estan llevando a cabo las rondas de negociaciones, el dia que inician. Si es en el
extranjero, deben visitar la sede un dia antes, para recibir los gafetes de
participacion o las acreditaciones oficiales.

Autorizd:
Planeamiento
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4. Los Profesionales en Comercio Internacional, nombrados de acuerdo a su
especialidad para participar en las Mesas de Negociacién, conforme al Acuerdo
de Alcance Parcial, Tratado de Libre Comercio o Acuerdo de Asociacion en
temas de Acceso a Mercados, Reglas de Origen, Obstaculos Técnicos al
Comercio, Propiedad Intelectual, Medio Ambiente, Facilitacion al Comercio,
Defensa Comercial, Grupo Técnico Arancelario en paises de Centroamérica,
Salvaguardias Agricolas, Cooperacion, participan activamente en las discusiones
y consensos sectoriales, fijan posiciones con respecto a los productos.

5. Los Profesionales en Comercio Internacional elaboran informe de participacion en
fisico y digital, detallando los resultados de la negociacion en un maximo de cinco
dias habiles, al finalizar la ronda de negociacion.

PLANEAMIENTO = |
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PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe convocatoria para participar en
Profesional negociacion especifica.

Especializado de Emite opiniébn de las personas idoneas para
Comercio Internacional 2 participar en negociacion y traslada al Encargado
de Planeamiento.

Recibe convocatoria y analiza.
3 Si: Sigue paso 4.
No: Propone la persona idonea.
4 Autoriza participacion de los Profesionales en
Comercio Internacional propuestos.
Encargado de 5 Gestiona fondos ante autoridad competente (Ver
Planeamiento Norma 1).
Recibe autorizacion para participacion en las
6 Mesas de Negociacion en el pais o en el
extranjero.
- Informa al Profesional Especializado de Comercio
Internacional sobre la autorizacion.
Profesional Elabora y traslada oficio de acreditacion de los
Especializado de 8 negociadores autorizados para participar al
Comercio Internacional Ministerio de Economia.
9 Asisten a reuniones con los sectores productivos.
(Ver Norma 2).
10 | Visitan la sede de la negociacion (Ver Norma 3).
11 Negocian las posiciones de los sectores (Ver
Norma 4).
T — Consyltan a Ios. .secltoresf r(lelacionac!os’ y/o
D omEe s ntan e 12 autoridades del Ministerio, si existen variaciones
de lo consensuado en el marco de las
negociaciones.
13 Envian correo electronico al Encargado de
Planeamiento informando los logros alcanzados.
14 Elaboran informe y trasladan al Encargado de
Planeamiento. (Ver Normas 5).
Recibe informe y lo traslada al Ministro o
Encargado de 15 Viceministro de Sanidad Agropecuaria vy

Planeamiento

Regulaciones.
ceremeeeneee-FIN\DEL/PROCEDIMIENTO--eremeceeeo-
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PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

Profesional Especializado de
Comercio Intemacional

Encargado de Planeamiento

Profesionales en Comercio
Internacional

INICIO

v
1. Recbe convocatoria para participar
&n negocacion especifica.

v
2 Emite opinidn de |as personas déneas

A J
8. Blabora y traslada oficio de
fos

A

b 8
3. Redba convocatoria y anaiiza.

NO

4
Propone la
persona iddnea s
i B
4. Autonza Dnrldw:ﬂn uolos
Prof jes an C ¢ al
propuesics

. |

5.Gestiona fondos anke autoridad
compatente

v

6. Recbe autonzaadn para paticpacion

en las Mesas de Negodacidn en al pais o
en el exiranjero.

Y
7. Inf al Profesonal Especakzad
de Camerdio Internacional sobre la
autorzadian

Y
15. Redbe irforme y o trasiada al

Ministro & Viceministro de Sanidad

o ')
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10 Visitan la seda de |a negociacdn
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yio autoridades dd Ministerio, si existen
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13. Envian correo elecimnico al
Encargado de Planeamiento informando
Ios lbgms alcanzados.

14. Baboran informe y trasiadan al
Encargado de Planeamianto
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha agg§;°
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES | Paginas 3

OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comision Ad-Hoc del contingente arancelario de
Arroz Pilado, Leche y Productos Lacteos y Maiz Blanco en el marco de DR-CAFTA,
para el adecuado establecimiento al sector involucrado.

NORMAS:

1. El Profesional Especializado de Comercio Internacional recibe la convocatoria de
la DACE en el Ministerio de Economia, a reuniones ordinarias y extraordinarias
(cuando sea necesario), de Arroz Pilado, Leche y Productos Lacteos y Maiz
Blanco.

2. Los Profesionales en Comercio Internacional tienen la obligacion de participar en
las reuniones ordinarias y extraordinarias de los contingentes arancelarios
convocadas por la DACE, dénde se establece a través de Acta los puntos
acordados.

3. Los Profesionales en Comercio Internacional que participan en la Comision Ad-
Hoc del contingente arancelario trasladan al Profesional Especializado de
Comercio Internacional, copia del Acta elaborada por la Secretaria de Comision
Ad-Hoc en la reunién ordinaria y extraordinaria (si hubiesen quedado puntos
pendientes de tratar) del contingente arancelario indicado en convocatoria de la
DACE para que se entere de los temas abordados.

4. Los Profesionales en Comercio Internacional archivan copia de las Actas de las
reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario indicado en
convocatoria por la DACE, para el control de los procesos relacionados con la
administracion del contingente en el marco del DR-CAFTA.
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
T L r——— Recibe y traslada convocatoria a los
iy P 1 Profesionales en Comercio Internacional. (Ver

Comercio Internaci
de acional Norma 1).

Reciben y participan en las reuniones del
contingente arancelario (Ver Norma 2).
Traslada copia del Acta al Profesional
Profesionales en Comercio 3 Especializado de Comercio Internacional para
Internacional su conocimiento (Ver Norma 3).

Archivan copia del Acta para el control
o respectivo (Ver Norma 4).

-------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES
Profesional Especializado de Comercio Internacional Profesionales en Comercio Internacional
INICIO A
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COMERCIO INTERNACIONAL E Fecha aggzsg’
" PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE | o, . .
DE ARROZ GRANZA N il

OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comision Ad-Hoc del contingente arancelario de
Arroz Granza en el marco de DR-CAFTA, para garantizar el adecuado
establecimiento al sector involucrado.

NORMAS:

1

El Profesional Especializado de Comercio Internacional traslada a la Secretaria de
la Comision Ad-Hoc representada por el Ministerio de Economia, el segundo
miércoles del mes de diciembre, el registro de las operaciones de compra de Arroz
Granza nacional y los reportes parciales de cada afio y cuando estos le sean
requeridos.

E| Jefe de Comercio Internacional recibe las convocatorias de las reuniones
ordinarias y extraordinarias (cuando sea el caso) de contingente arancelario de
Arroz Granza.

Los Profesionales en Comercio Internacional tienen la obligacion de 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.

Los Profesionales en Comercio Internacional trasladan al Jefe de Comercio
Internacional, copia del Acta elaborada por Secretaria de la Comision Ad-Hoc en
reunion ordinaria y extraordinaria (cuando se da el caso) del contingente
arancelario de Arroz Granza segun convocatoria de la DACE para que se entere
de los temas abordados.

Los Profesionales en Comercio Internacional archivan copias de las Actas de las
reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario convocadas por
la DACE para el control de los procesos relacionados con la admlnlstracaon dﬁlx =
contingente de Arroz Granza DR-CAFTA.

Autorizo:
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE ARROZ GRANZA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional Especializado

Traslada a la Secretaria de la Comision Ad-Hoc,
registro de las operaciones de compra de arroz
granza nacional (Ver Norma 1).

de Comercio
Internacional

Recibe y traslada convocatorias a reuniones de
contingente arancelario de Arroz Granza a los
Profesionales en Comercio Internacional (Ver
Norma 2).

Reciben convocatoria y participan en las
reuniones del contingente arancelario de Arroz
Granza (Ver Norma 3).

Profesionales en
Comercio Internacional

Trasladan copia del Acta elaborada en reunién
de contingente de arroz granza al Profesional
Especializado de Comercio Internacional (Ver
Norma 4).

Archivan copia de acta para el debido control
(Ver Norma 5).
----------- --FIN DEL PROCEDIMIENTO-------=-=---
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE ARROZ GRANZA
Profesional Especializado de Comercio Intemacional Profesionales en Comercio Internacional
INICIO o
T Rocha 1 - e
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha | 2995 \
VISITA DE CAMPO A LAS ZONAS ARROCERASE | . .|
INDUSTRIALES agina

OBJETIVO:

Realizar las visitas de campo a las zonas arroceras e industriales, en tiempo de
cosecha nacional de arroz en granza y cuando se considere necesario, como requisito
para la Emision de los Certificados de Compra de Cosecha Nacional de Arroz Granza
(CCC).

NORMAS:

1. El Profesional Especializado de Comercio Internacional es el responsable de
coordinar con el Director de Coordinacion Regional y Extensién Rural el
acompanamiento de un Extensionista Rural por area para las visitas de campo.

2. Los Profesionales en Comercio Internacional deben verificar en tiempo de
cosecha, las zonas de produccion y las industrias y cuando lo considere
conveniente como requisito para la Emision de los Certificados de Compra de
Cosecha Nacional de Arroz Granza (CCC).

VISITA DE CAMPO A LAS ZONAS ARROCERAS E INDUSTRIALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Coordina acompafiamiento para visitas de
campo (Ver Norma 1).

Profesional Especializado 1

ﬁﬁ e?;?{;ﬁ'; 5 Notiﬂca‘ a los Profesionales en Comercio
Internacional.
3 Realizan visitas de campo a las zonas de
produccion (Ver Norma 2).
Profesionales en Elaboran informe de verificacién de campo y lo
Comercio Internacional trasladan para su conocimiento al Profesional

Especializado de Comercio Internacional. .
FIN DEL PROCEDIMIENT O--------r¢eeed®| Gay
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VISITA DE CAMPO A LAS ZONAS ARROCERAS E INDUSTRIALES

Profesional Especializado de Comercio Internacional Profesionales en Comercio Internacional

INICIO

v

3. Realizan visitas de campo a las
zonas de produccién

1. Coordina acompafiamento para
visitas de campo

I
4. Elaboran informe de verificacidn de
i campa y lo trasiadan para su
2. Notifica alos Profesonales en ? conocimiento al
Comerdio Internacional. ;

Profesional Especializado de
Comercio Il_urmcml
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha | aggzs;"
AUDITORIA Y VERIFICACION Paginas 3
OBJETIVO:

Realizar auditoria y verificar la compra de cosecha nacional de arroz en granza
mediante documentos, para la emision de Certificados de Compra de Cosecha
Nacional de Arroz en Granza (CCC).

NORMAS:

1

El Director Planeamiento solicita a la Administracion General publicar, antes del 15
de enero de cada afo, la convocatoria a las personas individuales y juridicas
interesados en solicitar el CCC, del volumen de importacion de arroz granza para
asignar cada afo, dentro del periodo comprendido del 1 de diciembre al 30 de
noviembre.

Los Profesionales en Comercio Internacional reciben los expedientes de las
personas interesadas en solicitar el CCC, adjuntando el FORMULARIO colgado en
la pagina institucional del Ministerio, a mas tardar el 29 de enero de cada ano. En
caso de que el expediente esté incompleto, Comercio Internacional notifica al
interesado para completar a mas tardar el 30 de enero (Ver Anexo 6).

Los Profesionales de Comercio Internacional deben notificar al laboratorio
designado por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, mediante
Oficio, adjuntando el listado de empresas que solicitaron el Certificado de Compra
de Cosecha Nacional de Arroz en Granza CCC.

Autorizd:
Planeamignto
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4. Los Profesionales en Comercio Internacional, reciben la documentacion para
verificar la compra de cosecha nacional de arroz en granza, mediante los
expedientes completos proporcionados por los compradores, antes de las 14:00
horas del 1 de diciembre. En el periodo comprendido del dos al tres de diciembre,
se realiza la auditoria de los documentos presentados por los solicitantes. En caso
de estar incompletos, se notifica al comprador para que dentro de esos dos dias
pueda completarlo y poder otorgar el CCC, autorizados por el Encargado de
Planeamiento, mismo que es emitido en los primeros 5 dias del mes de diciembre.
En ausencia de los compradores, pueden recibir los CCC las personas acreditadas
por los anteriores.

AUDITORIA Y VERIFICACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Solicita publicar convocatoria y desarrolla las

Encargado de acciones que permitan en forma integral

Planeamiento L garantizar el procedimiento respectivo (Ver
Norma 1).
Reciben expedientes, revisan y determinan el
cumplimiento de la documentacion presentada.
2 (Ver Norma 2).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve al interesado para completar
— documentos.
Cgomeesr‘;gﬁ;i;;cional 3 Registran en base de datos y notifica al

laboratorio (Ver Norma 3).

Reciben, verifican y auditan la documentacion
4 de la cosecha nacional de arroz granza (Ver
Norma).

Entrega los CCC a los compradores.
mmemmnm=m==F|N DEL PROCEDIMIENTO----mnmeeeeee
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AUDITORIA Y VERIFICACION

Encargado de Planeamiento Profesionales en Comercio Internacional

INCIO A

v
2. Recben expedientas, revisan y

. h 4 : determiran & cumplimiento de la
1. Solicita publicar convocatona y . documentacidn presentada
las acch que p : =
an forma integral garantizar &l
procadimienta res pecvo i
NO——
¥
—
x Dewueive al
intaresado para sl
comphetar
documentos

3. Registran en base de datos y
notifica al laboratonio

L
4. Reciben. verifican y auditan la
documentacon de ia cosecha

Y

5 Entrega los CCC alos
compracdores
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha agg;;"
NOTIFICACIONES DE AYUDA INTERNA Paginas 2

OBJETIVO:

Realizar las notificaciones de ayuda interna en el marco del Acuerdo de Agricultura de
la Organizacion Mundial del Comercio (OMC), para cumplir como pais miembro.

NORMAS:

1. El Profesional Especializado de Comercio Internacional solicita, mediante correo
electronico, a Seguimiento y Evaluacién de Planeamiento la informacion de las
ayudas internas que el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion entrega
al Ministerio de Economia.

2. Los Profesionales en Comercio Internacional deben ingresar la informacion en el
formato oficial de la OMC.

NOTIFICACIONES DE AYUDA INTERNA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Profesional Especializado 1 Solicita la informacién de las ayudas internas
. (Ver Norma 1).
de Comercio : - =
: Recibe y traslada informacién a los
Internacional 2 : . ;
Profesionales en Comercio Internacional.
3 Reciben, ingresan informacion e imprimen
Profesionales en formato (Ver Norma 2).
Comercio Internacional 4 Traslada formato al Jefe de Comercio
Internacional.
Profesmnal' Eapacializado Recibe formato, elabora Oficio y traslada al
de Comercio 9 Encargado de Planeamiento
Internacional 9 )
6 Recibe documentos y autoriza Oficio.
Encargado de Traslada documentos al Ministerio de
Planeamiento 7 Economia.

— = PROCEDlMlENTo------{geEﬁE? 2
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NOTIFICACIONES DE AYUDA INTERNA

Profesional Especializado de

Profesionales en Comercio

Encargado de Planeamiento

. SR
2. Redbe y traslada informacion a los

S
5. Recibe formato, elabora Oficio y
trasiadaal

4. Trasiada formato al Jefe da Comercio
Intemaconal.

Comercio Intemacional Internacional
INICIO A c
. b v
1. Solicta la informacién de las ayudas iR grwes Hlormeciin s =
wmas impnmen fomato 6. Recibe documentos y autorza Ofico.

Economia

| L
gy Samuel Mernande;
Encarqadeflaneamiento
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha aggzs;"
ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO Paginas 3

OBJETIVO:

Elaborar Estudios de Mercado de Productos Agropecuarios potenciales para

identificar la competitividad del pais.

NORMAS:

1. El Técnico en Agronegocios e Inteligencia Comercial elabora Estudio de Mercado
de acuerdo a datos captados de fuentes de informacion primaria, secundaria,

interna y externa, conforme a requerimiento.

2. El Encargado de Planeamiento aprueba estudio de mercado:

a. Traslada al Profesional en Comercio Internacional y Negociaciones para su

archivo y futuras consultas.
b. Traslada a CONADEA mediante Oficio.
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ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recopila informacion para elaboracion del
Estudio de Mercado.

Elabora Estudio de Mercado con datos
obtenidos (Ver Norma 1).

Traslada Estudio de Mercado al Profesional en
3 Comercio Internacional y Negociaciones para

1

Técnico en Agronegocios
e Inteligencia Comercial 2

su revision.

Recibe y revisa el Estudio de Mercado.
Profesional en Comercio 4 Si: Sigue paso 5.
Internacional y No: Devuelve para realizar modificaciones.
Negociaciones Traslada el Estudio de Mercado al Profesional

5 Especializado de Comercio Internacional para
su aprobacion.

Recibe y revisa Estudio de Mercado.
Profesional Especializado 6 Si: Sigue paso 7.

de Comercio No: Devuelve con observaciones.

Internacional 7 Traslada estudio de mercado al Encargado de
Planeamiento

Encargado de Recibe y aprueba Estudio de Mercado (Ver

Planeamiento 8 Norma 2).

—— FIN DEL PROCEDIMIENTO------------

ic £ddy Samugef Hétrs ;.
Encargado Planeamiento
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.

ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO

Profesional en Comercio

Profesional Especializado

P R TR B B T N T T T S ST TR R T T R ]

Técnico en Agronegocios Intemacional y de Comerdio Encargado de
e Inteligencia Comercial il Planeamiento
Negociaciones Internacional
INICIO A : 8 c
1. Recopil = = : - .
X ai para " 2 B. Recibe y aprusba Estudio de
elaboracion del Estudic de 4 Homv;xd:Modn : E“:mo y revisa Estudio de Narcadc
Mercado, y i ==
v : v
¥ i
NO . NO—
2. Elabora Estudic de Mercado ¥ i v
con datos obtenidos Devusive para = ° =N N
rmal izar 2
modficacones | o 3 | eedones
! : |
§. Traslada el Estudio de :
Memadoal Profesional = 7 Trasiada estudio de mercado
v Especiaizado de G alE do de Pt "
3. Trastaca Estudio de Intamacional para su - |
Marcado al Profesional an aprobac on. .
Comercio internacional y .
Negocacones para su -
revision : v
¥ [
L & e
A B .

gadlo Planeamiento
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha ag§§;° W
INFORMACION PARA AGROCADENAS Paginas 2

OBJETIVO:

Generar informacién a las Agrocadenas representadas en el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion para la incorporacion de productos.

NORMAS:

1. El Técnico en Agronegocios e Inteligencia Comercial recopila y genera
informacion de acuerdo a datos captados de fuentes de informacion primaria,
secundaria, interna y externa, conforme a requerimiento.

INFORMACION PARA AGROCADENAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

1 Recopila y genera informacion (Ver Norma 1).
- Elabora documento con los datos obtenidos.
Traslada documento al Profesional en
3 Comercio Internacional y Negociaciones para
Su revision.

Recibe, revisa y elabora Oficio.

4 Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve para realizar modificaciones.
Traslada documento y Oficio al Profesional
Especializado de Comercio Internacional.
Recibe, revisa el documento y Oficio.

6 Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada informacion para agrocadenas al
Encargado de Planeamiento.

Recibe, aprueba informacion para
8 | agrocadenas y traslada a CONADEA.

Técnico en Agronegocios
e Inteligencia Comercial

Profesional en Comercio
Internacional y
Negociaciones

Profesional Especializado
de Comercio Internacional

Encargado de
Planeamiento

Autorizd:
Planeamienfo

........... FIN DEL PROCEDIMIENTO----emememe |
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1. Recopilay genera informacién

. 4 Recbs, revisa y elabora Ofico
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Ofico
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= v 7. Trasiada informacion para
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Técnico en Agronegocios Profesional en Comercio | Profesional Especializado Encargado de
e Inteligencia Comercial Inlerna_dqnai y de Comeroio Planeamiento
Negaciaciones Internacional
INICIO A B £
v + B. Recibe, lpru:bc nformacon

para agrocadenas y traslada a
CONADEA.
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha ag{‘]’;&"
ELABORACION DE PERFILES DE PRODUCTOS Paginas 3

OBJETIVO:

Elaborar Perfiles de Productos Agropecuarios para identificar su potencial comercial.

NORMAS:

1. El Técnico en Agronegocios e Inteligencia Comercial es el responsable de elaborar
Perfiles de Productos de acuerdo a datos captados de fuentes de informacién
primaria, secundaria, interna y externa, conforme a requerimiento.

2. El Encargado de Planeamiento aprueba estudio de mercado:

a) Traslada al Profesional en Comercio Internacional y Negociaciones para su

archivo y futuras consultas.

b) Traslada a CONADEA mediante Oficio.
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ELABORACION DE PERFILES DE PRODUCTOS

Planeamiento

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recopila informacion para la elaboracion del
Perfil del Producto.
Técnico en Agronegocios 2 E}z;l:czz rF::I*: )dei Producto con datos obtenidos
stinieiigence Gamercisl Traslada Perfil del Producto al Profesional en
3 Comercio Internacional y Negociaciones para su
revision.
Recibe y revisa el Perfil del Producto.
: . 4 Si: Sigue paso 5.
rrofes:op al en Comercio No: Devuelve para realizar modificaciones.
nternacional y L
Negociaciones Traslagla. Perfil del Proc!ucto al Erofe51onal
5 Especializado de Comercio Internacional para
su aprobacion.
Recibe y revisa Perfil del Producto.
Profesional Especializado | 6 | Si: Sigue paso 7.
de Comercio No: Devuelve con observaciones.
Internacional - Traslada elaboracion de perfiles de productos al
Encargado de Planeamiento
Recibe, aprueba elaboracion de perfiles de
Encargado de 8 productos y traslada a CONADEA. (Ver Norma

--------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----ecnen--
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ELABORACION DE PERFILES DE PRODUCTOS
" . __| Profesional en Comercio | Profesional Especializado
Técmcg - fgronagocfos Internacional y de Comgrcio Encargac‘lo de
e Inteligencia Comercial Negociaciones Iiteenacional Planeamiento
INICIO A e : c
! le R 'mm:“ﬂ"" 1' 4 Recbe y revisa el Perfi del " mepmv an_m' all :ﬁw Mmm?
Producto. frodcm i 2 trasiada a CONADEA.
v :
L X :0 :
2 Eabora el del Producto con o —m :
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v 7. Trasladaelaboracionde  °
5. Trasiada Perfil del perfiles de productos al -
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha agg,;;"
ACTUALIZACION DE ESTUDIOS DE MERCADO e .
Y PERFILES g

OBJETIVO:

Actualizar la informacion que contienen los Estudios de Mercado y los Perfiles de
Productos generados en Comercio Internacional.

NORMAS:

1. El Técnico en Agronegocios e Inteligencia Comercial actualiza los Estudios y
Perfiles de acuerdo a datos captados de fuentes de informacion primaria,
secundaria, interna y externa, conforme a requerimiento.

2. El Encargado de Planeamiento aprueba estudio de mercado:

c) Traslada al Profesional en Comercio Internacional y Negociaciones para su
archivo y futuras consultas.

d) Traslada a CONADEA mediante Oficio.

Autorizo:
Planeamiefito
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ACTUALIZACION DE ESTUDIOS DE MERCADO Y PERFILES

Planeamiento

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Revisa y actualiza la informacion contenida en
Técnico en Agronegocios los Estudios y Perfiles (Ver Norma 1).
e Inteligencia Comercial Traslada actualizacion al Profesional en
2 Comercio Internacional y Negociaciones para su
revision.
Recibe y revisa la actualizaciéon.
Profesional en Comercio 3 Si: Sigue paso 4.
Internacional y No: Devuelve para realizar modificaciones.
Negociaciones 4 Traslada actualizacion al Profesional
Especializado de Comercio Internacional.
Recibe y revisa actualizacion
Profesional Especializado 5 Si: Sigue paso 6.
de Comercio No: Devuelve con observaciones.
Internacional Traslada actualizacion de estudio de mercado o
6 ;
perfiles al Encargado de Planeamiento
Recibe, aprueba actualizacion de estudio de
Encargado de ; mercado o perfiles y traslada a CONADEA (Ver

Norma 2).
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----=====---

-
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Autorizg:
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ACTUALIZACION DE ESTUDIOS DE MERCADO Y PERFILES

Profesional en Comercio

Profesional Especializado

Véenko en Agraragocios Internacional y de Comercio E:‘:“gad" de
Inteligenci i piiy : neamiento
S 1Igac Comechl Negociaciones Internacional
INICIO A B $
v v v v e
oo Ry achmizal e 5. Recbe y revisa actuaizacién Wi L sgmachosny s
Estudios y Perfles aduaiizadon ¥ trasiada a CONADEA
v
bt NO
NO v
v Devuaive con
v Davueive para observaciones
2 Traslada acualzacidn al P O s'
Profesional en Comerdo sl
Intemacional y Negociaciones FPSRR—. S
para su revsion. v 6. Trasiada actuaizacdn de
estudio de mercado o perfiles al
4. Traslaca actuaizacion al Encargado de Planeamento
Profesional Espedalizado de
Comercio Internacional.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Arancel

Tributo que se le aplica a todos aquellos bienes que son
objeto de importacion.

Boleta de Registro de
Precios

Reporte generado por el SIIM, el cual hace constar la
informacion ingresada por los Técnicos Investigadores de
Mercados.

Decadia Cumulo de diez dias.
Fenologia Ciclo vegetativo de la planta.
Comerciantes de los diversos eslabones de la cadena
comercial, que proporcionan informacion respecto a los
Informantes

precios y las variables, factores y caracteristicas que
influyen en los mismos.

Autorizd:
Planeamiefito
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GLOSARIO DE SIGLAS
g = SIGNIFICADO
BANGUAT | Banco de Guatemala
CENMA Central de Mayoreo
FAO Organizacion para la Alimentacion y la Agricultura por sus siglas en
, inglés: (Food and Agriculture Organization)
' FEWSNET Red de Sistemas de Alerta Temprana para la Hambruna, por sus
siglas en inglés: Famine Early Warning Systems Network
IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
INE Instituto Nacional de Estadistica
INSIVUMEH In'stituto ' Nacional de Sismologia, Vulcanoclogia, Meteorologia e
Hidrologia
MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
MINECO Ministerio de Economia
MINTRAB Ministerio de Trabajo y Prevision Social
OMC Organizacion Mundial de Comercio
PMA Programa Mundial de Alimentos
SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
SESAN Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
SIM Sistema de Informacion de Mercados
SIIM Sistema Informatico de Informacion de Mercados
SMC Sistema de Monitoreo de Cultivos
SIG Sistemas de Informacion Geografica
DICORER Direccion de Coordinacion Regional y Extension Rural
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
Nam. ~ Simbolo Significado

1 <:> Inicio o finalizacién: Representa el

’ principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que

2. desempenan las personas involucradas en
el procedimiento.

3 Decisiéon: Permite analizar una situacion,

' con base en los valores verdadero y falso.

4 C‘ Documento: Representa cualquier

) documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continta

5. Q donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.

5 Referencia a otra pagina: Indica que el

’ procedimiento contintia en otra pagina.

7 Traslado: Indica el movimiento de

' documentos, material o equipo.

8. v Archivo: Resguardo de documentos.

9. Base de datos: Manejo de informacion

O o

Autorizd:
Planeamiergo
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Anexo 1
Metodologia para la Recoleccion de Precios del Sistema de Informacion
de Mercados (SIM)

o
4

MIENTO

omerclo intemac:lo al

:
1

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACIO i
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Anexo 2

Boleta para Ingreso de Precios

No. Plantilla:
Plantilla:
Fecha:
Mercado
Actor Investigador:
Producto Medida Dato 1 | Dato 2 | Dato 3 | Dato 4 | Promedio] Var Pro Obs.

I ':..I FLAN 5
W EEEIE

A =
) /e s/
/ L » \;é/

Autorizé:
Planeamiento
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Anexo 3
Guia de Usuario del Sistema Informatico de Informacion de Mercados -SIIM -

GOBIERNO /-

GUATEMALA

DR. ALEJANDRD GIAMMATTE!

Guia de Uéuario del Sistema
Informatico de Informacion
de Mercados -SITM-

Guatemala, septiembre 2017

® ®&® @ ® 0O ®

Sa.av 8-06 2.9 233440-1&“ web.maga.gob.gt diplan®*maga.gobgt appmaga precios.maga.gob.gt
2360-4425
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Anexo 4
Informe Semanal y Mensual de Comportamiento de Precios

1

GUATEMALA
- - |
E Resumen de precios nacionales {

Tabla 1: Productos que presentaron variaciones significativas en precios al
mayorista, investigados en el

mercado “La Terminal® zona 4, ciudad capital.
(Semana 18 al 24 de junio del 2020)

Preciosdela

semana actual promadia Diferencia Causas que influyero

(quetzales) (Q) semama Setuacen en el comporta

Producto r
actual - de ln whert
= et del precio

Anterior ¥ aotenor

Y e e N T o = v ¥ - Yy -
ALCGQUE S0 presecies Vanaooro NgRiilcanva Se Locinyen por Su importnca e o Seguricac Aimeraria de B poolBoon guatemakeca. =T

I ALZIA I BAlA EsTABLZ ]

Precios Nacionales

Cuadro 1. Precio promedio semanal, pagados al mayorista

Precio promedio (Quetzales)
Actual

Absoluta (Q)

producto Anternor

Precio en relacion con la semana anterior:
Situacion de la oferta:
Causas:

Tendencia para la proxima semana:

' PLANEAMIENTO 2|

Autorizd:
Flaneamienjo

MAGA
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Tabla 1. Precios diarios, pagados al mayorista

Promedio semanal

Precias diarios (quetzales) (quetzales)
Queizales

Producto
" - 25 jun al 01 18 al 24

jul 2020 jun 2020

Fuente: Investigacion primaria de Planeamiento del Ministerio de Agricultura, Canaderia y Alimentacion. investigados en el
mercado “La Terminal® zona 4 cludad capital.

Planeamignto

A o'Planeami i
MAGA L
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Anexo 5
Formulario

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
-MAGA-

FORMULARIO

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE COMPRA DE COSECHA NACIONAL DE ARROZ GRANZA -
CCC-, DE CONFORMIDAD AL ACUERDO MINISTERIAL NUMERQ 510-2013, DE FECHA 22
DE OCTUBRE 2013.

a) Nombre, razén o denominacion social de la empresa:
l Haga clic aqui para escribir texto. ]

b) Nombre del propietario ¢ representante legal:
| Haga clic aqui para escribir texto. |

c) Domicilio de la persona individual o juridica:
[ Haga clic aqui para escribir texto. I

Sede Social:
I Haga clic aqui para escribir texto. ]

Numero de Teléfono:
I Haga clic aqui para escribir texto. I

Direccion electronica:
I Haga clic aqui para escribir texto. I

Me doy por informado y acepto, que el presente formulario de inscripcién anual
constituye Unicamente uno de varios requisitos para la emision del Certificado de
Compra de Cosecha Nacional de Arroz Granza — CCC-, por lo que no garantiza la
emision del mismo, a menos que se cumpla con todos los requisitos y
procedimientos establecidos en el Acuerdo Ministerial 510-2013.

miércoles, 18 de abril de 2018

(f)

Haga clic aqui para escribimJexto.
Nombre y firma del propietario o rap : C AN
> PAEgy ’-E)
2 z
I "-Jf}‘w. J\;{j‘/




