MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
¢ GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 122-2023
Guatemala, 18 de mayo de 2023 -
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccidn sobre todas las dependencias
de su ministerio asi como dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con el mismo. Asimismo, es responsabilidad del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, establecer la estructura organizativa y funcional del ministerio,
con el fin de contribuir con la comrecta ejecucién de sus funciones y optimizar el
desempefio de las mismas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 30 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 de
fecha 19 de noviembre de 2010, Planeamiento tiene entre sus atribuciones la de elaborar,
implementar y actualizar periédicamente, manuales de procedimientos y procesos del
Ministerio y sus Dependencias

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos de la Direcciéon de
Recursos Humanos, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial nUmero 06-2022, del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, el cual fue creado con la finalidad
de obtener una herramienta que contenga normas y procedimientos adecuados que
regulen el funcionamiento de las actividades inherentes a la gestién de recursos humanos
de forma secuencial y ordenada para la realizaciéon de atribuciones corespondientes a
cada una de las dependencias de este ministerio, en ese sentido la referida direcciéon a
través del Departamento de Aplicacién de Personal conjuntamente con planeamiento y
el Jefe Financiero de la Unidad Especial de Ejecucion de Atencién y Seguimiento Chavil
Choch Chinic, procedieron a la elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones de
la “Unidad Especial de Ejecucién de Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic”,
emitiendo para el efecto las opiniones técnicas favorables. -

CONSIDERANDO: ~

Que el Manual de Organizaciéon y Funciones de la “Unidad Especial de Ejecucién de
Atencién y Seguimiento Chavil Choch Chinic”, constituye una herramienta administrativa
que servird de orientacion para los servidores, con la finalidad de realizar actividades que
conlleven al cumplimiento de sus atribuciones, permitiendo visualizar las relaciones
jerarquicas que comresponden en la organizacién estructural y funcional de este Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) Opinién Técnica No. 002-2023, emitida por la “Unidad
Especial de Ejecucién de Atencién y Seguimiento Chavil Choch Chinic”; b) OPINION
TECNICA MOF No. 0001-2023/FYMI/PAOB/ogg, emitida por Planeamiento; c) DICTAMEN
DRH-APLIP-003-2023, emitido por la Direccién de Recursos Humanos, Aplicacién de
Personal, siendo estas favorables; por lo que, se emite la presente disposicion.
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POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucidn Politica
de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
nUmero 114-97 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala; 7 del Reglamento Orgdnico
Inferno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo
numero 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA UNIDAD
ESPECIAL DE EJECUCION DE ATENCION Y SEGUIMIENTO CHAVIL CHOCH CHINIC” del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, que contiene veintinueve (29) folios,
incluyendo indice y portada.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE;

Ing. Edgar Rﬁx'wé }je Le}én Moreno
MINISTRO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION
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I. PRESENTACION

El Manual de Organizacion y Funciones, €s un instrumento técnico-administrativo que
contribuye significativamente en el desempefio de cualquier unidad administrativa, sea
esta de caracter temporal o permanente, no importando la actividad a la que se dedique
de conformidad con el mandato que originé su constitucién.

Derivado de esta premisa, es de suma importancia que las dependencias del Ministerio
de Agricultura Ganaderia y Alimentacion cuenten para el ejercicio de sus funciones con
un instrumento de esta naturaleza, que sirva de guia o de orientacién para que los
servidores publicos tengan una vision clara y precisa del quehacer institucional y
particularmente sobre cuél ha de ser su rol de trabajo en el contexto de la organizacion.

En esa virtud, se presenta en esta ocasion el Manual de Organizacion y Funciones de
la Unidad Especial de Ejecucién de Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic,
creada como una Unidad Especial de Ejecucion dentro de la estructura administrativa
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, mediante el Acuerdo Ministerial
numero 104-2023 de fecha 21 de abril de 2023, adscrita al Despacho Superior del
Ministerio.

Es preciso sefialar que el Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad Especial
de Ejecucién de Atencidn y Seguimiento Chavil Choch Chinic del Ministerio, tiene como
finalidad optimizar los recursos disponibles y con ello lograr un mayor grado de
eficiencia y eficacia en el desempefio de las competencias que el Acuerdo Ministerial
de anterior mencién le asigna.

En el marco de los apartados que comprende el documento de mérito y de acuerdo con
las normas, criterios técnicos y principios administrativos aplicables, el Ministro de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, en su calidad de autoridad nominadora, autoriza
el uso del presente instrumento para que el mismo sea utilizado como una herramienta
de trabajo por los servidores publicos que integran la citada Unidad Especial de
Ejecucion, en aras de cumplir con el mandato para el que fue instituida.
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Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Unidad Especial de Ejecucién de Atencién
y Seguimiento Chavil Choch Chinic del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, es un instrumento de caracter técnico-administrativo de observancia y
consulta general para cada uno de los servidores publicos que integran la Unidad.

Con la finalidad de orientar a los servidores publicos que prestan sus servicios en esta
Unidad, sobre su contenido y lectura, el mismo ha sido estructurado en tres (3) grandes
apartados, siendo estos los siguientes:

En el primero de ellos se abordan aspectos relacionados con lo que es el manual, tales
como su definicion, justificacion o razones que sustentan su elaboracion, los objetivos
que se pretenden alcanzar con su implementacion, su ambito de aplicacién y los
beneficios a obtener para el ejercicio del trabajo a realizar.

En el segundo apartado se describe la informacion de caracter general del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, como lo son sus antecedentes historicos, la
base legal que fundamenta el accionar del Ministerio, sus componentes estratégicos y
organicos de mision, vision, valores, objetivos institucionales, funciones, estructura
organica y su respectivo organigrama.

El tercer apartado comprende las funciones de la Unidad Especial de Ejecucién, su
estructura organica, el organigrama de puestos y la parte principal del instrumento como
lo son los descriptores de los puestos que la integran y finalmente los anexos
conformados por los documentos oficiales que se utilizan en el quehacer diario.

Este instrumento es resultado del trabajo realizado en forma conjunta por los servidores
publicos que integran esta Unidad Especial de Ejecucién y el personal técnico
designado por Planeamiento y la Direccidbn de Recursos Humanos del Ministerio,
esperando que el mismo sea utilizado como un medio de consulta en el trajinar diario.
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lll. Manual de Organizacién y Funciones
a. Definicion del manual

Es la herramienta o instrumento de trabajo y consulta en el que se registra y actualiza
la informacion detallada, referente a los antecedentes histéricos, el marco juridico-
administrativo, componentes estratégicos, estructura organica, organigrama que
representa en forma esquematica la estructura de la organizacion, las funciones de
los drganos que integran una unidad administrativa, los niveles jerarquicos, los
grados de autoridad, responsabilidad, asi como las lineas de comunicacion y
coordinacion existentes. La parte principal del Manual de Organizacién y Funciones,
lo constituyen los descriptores de puestos. Este instrumento es, por tanto, una
herramienta de apoyo administrativo, que describe las relaciones orgéanicas que se
dan entre las unidades administrativas de una dependencia, enunciando sus
objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento
administrativo.

b. Justificacion del manual

Es necesario que la Unidad Especial de Ejecucién de Atencién y Seguimiento Chavil
Choch Chinic cuente con una herramienta o instrumento técnico normativo de
gestion institucional, que sirva de guia o de orientacién para que los servidores
publicos que laboran en esta dependencia, cuenten con una vision clara sobre el
quehacer de la misma, sus componentes organicos y los roles de trabajo que cada
uno debe desempeiiar en el dia a dia para el logro de los objetivos y metas trazados
en la planificacion estratégica y operativa de la Unidad, asi como que contribuya con
el proceso de induccion del personal de nuevo ingreso, para facilitar su incorporacion
a la organizacion.

c. Objetivos del manual

e Proporcionar, en forma ordenada, la informacion basica de la Unidad Especial
de Ejecucion de Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic y su
funcionamiento, con la finalidad de lograr el aprovechamiento racional de los
recursos disponibles.

e Facilitar el proceso de induccion de los servidores publicos de nuevo ingreso y
orientar al personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad las
funciones y responsabilidades de la Unidad Especial de Ejecucién de Atencion
y Seguimiento Chavil Choch Chinic.

izacion de la Unidad Especial de
H‘Choch Chinic, como un produc \&m}\

e Presentar una vision clara de la-
Ejecucidn de Atencién y Segui
tangible de la misma.
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e Colaborar en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas a los
servidores publicos y proporcionar uniformidad.

d. Ambito de aplicacion

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es de aplicacién y observancia
obligatoria para los servidores publicos de la Unidad Especial de Ejecucién de
Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic, con la finalidad de que realicen sus
actividades dentro de los estandares establecidos. Asimismo, este Manual puede ser
un documento de consulta, para el publico en general que desee conocer
pormenores de la Unidad Especial de Ejecucidén de Atencidén y Seguimiento Chavil
Choch Chinic.

e. Beneficios del manual

e Disponer de informacion actualizada y oportuna sobre el quehacer de la Unidad
Especial de Ejecucion de Atenciéon y Seguimiento Chavil Choch Chinic.

e Contar con una fuente permanente de informacién sobre el trabajo a ejecutar.
Incrementar la coordinacion en la realizacién del trabajo.

e Disponer de una guia que sirva como instrumento de control sobre la actuacion
del personal de la Unidad Especial de Ejecucién de Atencidén y Seguimiento
Chavil Choch Chinic.

e Servir de base para la capacitacion de los servidores publicos de la Unidad
Especial de Ejecucion de Atencidén y Seguimiento Chavil Choch Chinic.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las actnvudades
evitando la repeticiéon de instrucciones y directrices.

IV. Informacién del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
a. Antecedentes histéricos

El Decreto Gubernativo niumero 14, de fecha 24 de agosto de 1871, establecié un
Ministerio de Fomento, adjudicandole como funciones la protecciéon y mejora del
comercio, agricultura, ganaderia, artes, industrias, obras publicas, lineas
telegraficas, caminos, puentes, puertos y ademas medios de comunicacion. Este
mismo Decreto suprimié el Consulado de Comercio, que venia desempefiando
similares atribuciones.

Por Acuerdo Gubernativo del 1 de agosto de 1899, fue creada una Direccién
General de Agricultura, adscrita al Ministerio de Fomento y se nombré como
Director General al sefior Enrique Diaz Duran. Un Acuerdo Gubernativo del 2 de
abril de 1920, cred la Secretaria de Estado en el Despacho de Agricultura y Trabajo,
nombrando como titular al Licenciado Mariano Lépez Pacheco, pero esta Secretari, @Q
no llegd a funcionar, debido al cambio de Gobierno ocumdo el 8 de abril de e¢s”

mécum;
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mismo afno y los asuntos relacionados con la agricultura siguieron atendiéndose por
la Secretaria de Fomento.

Creacion del Ministerio:

El Ministerio de Agricultura fue creado por el Decreto Legislativo No. 1042, de fecha
21 de mayo de 1920, que copiado literalmente preceptua: “Decreto No. 1042, la
Asamblea Nacional Legislativa de la Republica de Guatemala, DECRETA: Articulo
unico. Se establece un Ministerio de Agricultura, para que este importante ramo,
fuente principal de la riqgueza del pais, sea atendido como corresponde. - Pase al
Ejecutivo para su cumplimiento. Dado en el Palacio del Poder Legislativo, en
Guatemala, el 21 de mayo de 1920. Arturo Ubico, Presidente; Adrian Recinos,
Secretario; Ricardo C. Castafieda, Secretario. - Palacio del Poder Ejecutivo:
Guatemala, 24 de mayo de 1920.Publiquese. C. Herrera. El Secretario de Estado
en el Despacho de Gobernacion y Justicia, A.A. Saravia”.

Diferentes denominaciones del Ministerio:

A pesar de que el Decreto Legislativo No. 1042 dispuso la creacién de un “Ministerio

de Agricultura”, este organismo, como todos los demas similares que operaban

dentro del Gobierno, se llamé Secretaria del Despacho de Agricultura, o
simplemente Secretaria de Agricultura, esta denominacién la conservé hasta el afio

de 1933. Durante los afios 1934 y 1935, se denomind Secretaria de Agricultura y
Caminos. De 1936 a 1944 llevé nuevamente el nombre de Secretaria de
Agricultura. En el afio de 1944 su nombre recibié dos cambios; el 4 de diciembre:
Secretaria de Estado en el Despacho de Economia y Agricultura, por Decreto
Gubernativo No. 28. El 26 del mismo mes de diciembre: Secretaria de Agricultura

y Mineria. El Decreto Legislativo No. 93, del 25 de abril de 1945, le llamé: Ministerio

de Agricultura, nombre que conservd hasta 1981. Fue el Decreto Legislativo No.

51-81 de diciembre de 1981, el que dio la denominacién actual al Ministerio W\\
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. A\

b. Base legal \ 2 JEN; ;g;

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

e Acuerdo Ministerial numero 104-2023, de fecha 21 de abril de 2023, Creacién
de la Unidad Especial de Ejecucion de Atencion y Seguimiento Chawl Cho R RECLRS

Chinic.
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c. Mision

Somos una Institucién del Estado, que fomenta el desarrollo rural integral a través
de la transformacién y modernizacién del sector agropecuario, forestal e
hidrobioldgico, desarrollando capacidades productivas, organizativas y comerciales
para lograr la seguridad y soberania alimentaria y competitividad con normas y
regulaciones claras para el manejo de productos en el mercado nacional e
internacional, garantizando la sostenibilidad de los recursos naturales.

d. Vision

Ser una institucion publica eficiente, eficaz y transparente que promueve el
desarrollo sustentable y sostenible del sector, para que los productores
agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos, obtengan un desarrollo rural integral a
través del uso equitativo de los medios de produccién y uso sostenible de los
recursos naturales renovables, mejorando su calidad de vida, seguridad y
soberania alimentaria, y competitividad.

e. Valores

e Respeto. Todos los funcionarios, empleados y colaboradores del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn, deben proporcionar una atencién
cordial y de apoyo a los usuarios que a él se dirigen para solventar sus
gestiones con relacidn a los servicios que se prestan.

e Agilidad. Deben de atenderse las solicitudes de los usuarios de forma agil,
garantizando transparencia y solucién de las mismas.

e Responsabilidad. Los funcionarios, empleados y colaboradores del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, deben velar porque el desempeiio
de sus funciones sea 6ptimo y productivo en horario estipulado para el
desarrollo del mismo, evitando demora y atrasos en la presentacion de los
resultados requeridos.

e Puntualidad. La eficiencia y eficacia de los funcionarios, empleados y
colaboradores del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, se
debe reflejar en el cumpllmlento de sus funciones en el tiempo estimado en
la Jornada laboral correspondiente; procurando cumphrlo y evitand
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f. Objetivos institucionales

e Generar, procesar y difundir informaciébn geografica, cartografica, de
seguridad alimentaria y gestion de riesgo para la elaboracién de planes de
contingencia, la prevencién y mitigaciéon de dafios causados por desastres
naturales, asi como el registro y control de las Areas de Reserva Territoriales
del Estado.

¢ Implementar la Politica de Seguridad Alimentaria y Nutricional, coordinando
los programas y proyectos que coadyuven a mitigar los efectos de los
desastres naturales recurrentes y crisis socio econdmica, mediante la
dotacion de alimentos; asi como promover la produccion necesaria para la
poblacién demandante y atendida.

e Promover la organizacién y capacidades comunitarias fomentando la
produccién, transformacion y comercializacion a través de proyectos
productivos, reactivando la economia campesina y el aumento de la
productividad, para alcanzar el desarrollo econémico rural.

e Fortalecer el sistema financiero agricola y rural, a través de la creacién de
mecanismos que incentiven las inversiones estratégicas en los territorios
rurales.

e Administrar normas claras y estables para el aprovechamiento y uso
sostenible del patrimonio productivo agropecuario, de los recursos naturales
y la inocuidad de los alimentos no procesados.

e Desarrollar capacidades que fortalezcan la institucionalidad en el campo
agropecuario, fortaleciendo la organizacion, ampliando la cobertura de la
extensién, capacitacion, asistencia técnica y formacién del recurso humano,
asi como la innovacién tecnoldgica, con las herramientas metodolégicas e

instrumentales para la adecuacion, segun las zonas y condiciones de las

unidades productivas.

. Funciones de la institucion

)
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la politica para el manejo del recurso pesquero del pais, de conformidad con
la ley.

e Proponer y velar por la aplicacion de normas claras y estables en materia de
las actividades agricolas, pecuarias y fitozoosanitarias, y de los recursos
hidrobioldgicos, estos ultimos en lo que le corresponda, buscando la eficiencia
y competitividad en los mercados y teniendo en cuenta la conservacion y
proteccion del medio ambiente.

o Definir en conjunto con el Ministerio de Ambiente y de Recursos Naturales la
politica de ordenamiento territorial y promover la administracion
descentralizada en la ejecucion de esta politica; debera velar por la
instauracion y aplicacién eficaz de un sistema de normas juridicas que definan
con claridad los derechos y responsabilidades vinculadas a la posesién, uso,
usufructo y, en general, la utilizacion de dichos bienes, mientras permanezcan
bajo el dominio del Estado.

e Formular la politca de servicios publicos agricolas, pecuarios,
fitozoosanitarios y de los recursos hidrobiol6gicos, estos Gltimos en lo que le
atafa, y administrar descentralizadamente su ejecucion.

e En coordinacion con el Ministerio de Educacion, formular la politica de
educacion agropecuaria ambientalmente compatible, promoviendo Ia
participacion comunitaria.

¢ Disedar, en coordinacién con el Ministerio de Economia, las politicas de
comercio exterior de productos agropecuarios y de los recursos
hidrobioldgicos, estos ultimos en o que le ataia.

e Impulsar el desarrollo empresarial de las organizaciones agropecuarias,
pecuarias e hidrobiolégicas, estas ultimas en lo que le atafia, para fomentar el
desarrollo productivo y competitivo del pais.

e Desarrollar mecanismos y procedimientos que contribuyan a la seguridad
alimentaria de la poblacién, velando por la calidad de los productos.

e Ampliar y fortalecer los procedimientos de disponibilidad y acceso a la
informacion estratégica a productores, comercializadores y consumidores.

e Ejercer control, supervisiébn y vigilancia en la calidad y seguridad de la
produccion, importacion, exportacion, transporte, registro, disposicién y
de productos plaguicidas Yy fem‘ﬁiré—ﬁtés rigiéndose por estan
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h. Estructura organica

El Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, administrativamente se
estructura asi:

FUNCIONES SUSTANTIVAS
1. Despacho Ministerial

2. Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
a. Direccion de Asistencia Alimentaria y Nutricional
b. Direccidén de Apoyo a la Produccién Comunitaria de Alimentos
c. Direccion de Monitoreo y Logistica de Asistencia Alimentaria

3. Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural

Direccion de Reconversion Productiva

Direccién de Desarrollo Agricola

Direccion de Desarrollo Pecuario

Direccion de Infraestructura Productiva

Direccion de Fortalecimiento para lo Organizacién Productiva y
Comercializacion

PeOoow

4. Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones
a. Direccién de Fitozoogenética y Recursos Nativos
b. Direccién de Sanidad Vegetal
c. Direccidon de Sanidad Animal
d. Direccidn de Inocuidad
e. Direccion de Normatividad de la Pesca y Acuicultura

5. Viceministerio Encargado de Asuntos de Petén
a. Direccién de Desarrollo Agropecuario
b. Direccién de Coordinacion de Recursos Naturales y Agroturismo

6. Direccidn de Coordinacién Regional y Extension Rural
a. Formacién y Capacitacion para el Desarrollo Rural
b. Sedes Departamentales
c. Extensién Rural

7. Direccidon de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos
a. Cooperacion interna y Externa
b. Proyectos de Cooperacién

SN D
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c. Fideicomisos

8. Direccion de Informacidén Geogréfica, Estratégica y Gestion de Riesgos
a. Laboratorio de Informacion Geografica
b. Analisis, informacién Estratégica y Gestidén de Riesgos

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

1. Administracién General
a. Administracién Interna
b. Administracién Financiera
c. Recursos Humanos
d. Comunicacion Social e Informacién Publica

FUNCIONES APOYO TECNICO
1. Asesoria Juridica

2. Planeamiento
a. Planificacion y Programacién
b. Seguimiento y Evaluacion
c. Fortalecimiento y Modernizacion Institucional
d. Comercio Internacional

3. Informatica
a. Sistemas de Presentacion y Analisis de Informacion
b. Soporte Técnico y Seguridad Informatica
c. Analisis de Disefo

FUNCIONES DE CONTROL INTERNO
1. Unidad de Auditoria Interna
ORGANOS DE CONSULTA, REGISTRO Y APOYO

1. Consejo Nacional de Desarrollo Agropecuario CONADEA

2. Instituto Geografico Nacional "Ingeniero Alfredo Obiols Goémez"

3. Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado (OCRET)

4. Fondo Nacional para la Reactivacién y Modernizacion de la Actividad
Agropecuaria -FONAGRO-
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i. Organigrama estructural de la institucion

Organigrama General
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

Despocho Ministerial
Eitense o
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V. Descripcion de las funciones y estructuras de la Unidad Especial de Ejecucion
de Atencién y Seguimiento Chavil Choch Chinic

a. Funciones

e Elaborar y ejecutar el plan para la atencién y seguimiento del acuerdo de
transaccion judicial a formalizarse dentro del Juicio Ordinario de Reivindicacién
y Devolucién de Frutos numero 81-92 a cargo del Oficial 1°, del Juzgado
Primero de Primera Instancia, Ramo Civil, del municipio de Coban,
Verapaz.

e Elaborar los informes que le sean requeridos.

e Emitir opiniones o dictamenes financieros.
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e Cumplir y ejecutar trdmites que provengan del cumplimiento de obligaciones
derivadas del acuerdo de transaccién judicial o resolucién judicial emitida por
organo jurisdiccional competente.

e Gestionar la ejecucién presupuestaria necesaria para el cumplimiento de la
obligacion.

e Otras atribuciones que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto o
cualquier otra designada por la autoridad superior.

b. Organigrama estructural de la Unidad Especial de Ejecucién de Atencién y
Seguimiento Chavil Choch Chinic

Financiero

Presupuesto Contabilidad
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c. Organigrama de puestos de la Unidad Especial de Ejecucion de Atencién y
Seguimiento Chavil Choch Chinic

Director Técnico 1|
Jefe Financiero
(Administracion)

Oficinista ll

Asistente =

(Oficina)

| |
Asistente Profesional IlI Subdirector Técnico |

Encargado de Encargado de
Presupuesto Contabilidad
(Presupuesto) (Presupuesto)
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d. Descriptores de puestos de la Unidad Especial de Ejecucién de Atencion
y Seguimiento Chavil Choch Chinic

Jefe Financiero
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Director Técnico | Codigo de la clase: 8080

1]

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe Financiero Numero de puestos: 1

Jefe inmediato: Ministro de Agricultura, | Subalternos: Asistente, Encargado de
Ganaderia y Alimentacion Presupuesto, Encargado de Contabilidad

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar

las actividades que se realizan en la Unidad Especial de Ejecucién de Atencién y

Seguimiento Chavil Choch Chinic, asi como asesorar al Ministro de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion, en asuntos de su competencia.

3. TAREAS PERMANENTES

¢ Dirigir y coordinar las actividades que realiza el personal que tiene a su cargo.

e Revisar y autorizar oficios, opiniones y dictamenes necesarios para la transaccién
judicial a formalizarse.

e Representar a la Unidad Especial de Ejecucién de Atencién y Seguimiento Chavil
Choch Chinic ante las instancias correspondientes.

e Dar seguimiento a los procesos juridicos, administrativos y financieros que
devienen de la transaccion judicial a formalizar dentro del Juicio Ordinario de
Reivindicacién y Devolucién de Frutos nimero 81-92.

e Evaluar propuestas y alternativas para el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del acuerdo de transaccién judicial a formalizarse.

e Cumplir y ejecutar tramites que provengan del cumplimiento de las obligaciones
derivadas del acuerdo de transaccion judicial o resolucion judicial emitida por el
6rgano jurisdiccional competente.

e Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

e Participar en las reuniones de trabajo a la que es convocado.

Elaborar los informes que le sean requeridos.
Solicitar documentacién que sea necesaria para conformar el expediente de la
transaccion judicial a formalizarse. 7o~

A Emitir opiniones o dictamenes fi yénmeros qué;‘ corresponda o que le sean |-~

UNIDAD ESPECIAL 5 requeridos. \
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5. TAREAS EVENTUALES

e Gestionar la ejecucién presupuestaria necesaria para el cumplimiento de la
obligacion.

e Aprobar en el Sistema de Contabilidad Integral el comprobante Gnico de registro
correspondiente al devengado del proceso de la transaccion judicial formalizada.

e Gestionar la liquidacion de la Unidad Especial de Ejecucién de Atencién y
Seguimiento Chavil Choch Chinic, posteriormente a la realizacién de la transaccién
judicial formalizada.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad Especial de Ejecucion de Atencién y

Seguimiento Chavil Choch Chinic.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra la Unidad.

8. RESPONSABILIDAD

¢ Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y de las
metas y objetivos de la Unidad, establecidas en al Acuerdo Ministerial nimero 104-
2023

e Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene asignado, asi
como de la documentacion de soporte y la que genere la Unidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Unidad y eventualmente con el
Internas
personal de las dependencias del Ministerio.
Con el personal de otras instituciones, que se relacionan con /elf
Externas /5
quehacer de la Unidad. [€ A4
10. LUGAR DE TRABAJO %;i(_

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad Especial de Ejecucion de Atencnon‘y
Seguimiento Chavil Choch Chinic, segundo nivel del edificio Monja Blanca. Ny
11. JORNADA DE TRABAJO
La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes.
12. RIESGOS EN EL TRABAJO
Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos de la Unidad.
13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO
Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la
institucion, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
trabajo en los servicios dirigidos a la poblacion en general.
Q\_\\m. GAWO& 14. ESFUERZO EN EL TRABAJO @%%\JSHU/W,;@
g Por el tipo de trabajo que realiza se requiere un 95% de esfuerg%
mental, exige concentracién constante para aplicar conoc:|m|ent9§

\
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generales en la planificacién, organizacién, direccién, ejecucioén y
control de las tareas de la Unidad, asi como para la emision, revision
y aprobacion de documentos que se emiten en la misma.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la
mayoria de tiempo realiza sus tareas sentado.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
. Puesto de libre nombramiento y remocién, Acuerdo Gubernativo
Opcion A .
numero 9-91.
. Puesto de libre nombramiento y remocidén, Acuerdo Gubernativo
Opcién B .
namero 9-91.
16. CARRERA AFIN
e No aplica.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e No aplica.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e No aplica.
19. ACTITUDINALES
e No aplica.
20. OTROS REQUISITOS
e No aplica.
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Asistente
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Oficinista Il Cédigo de la clase: 6020
Especialidad: Oficina Cédigo de Especialidad: 0269
Titulo funcional: Asistente Numero de puestos: 1
Jefe inmediato: Jefe Financiero Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo de oficina que consiste en realizar las labores secretariales de la Unidad

Especial de Ejecucion de Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic.

3. TAREAS PERMANENTES

e Asistir al Jefe Financiero en las actividades que le sean asignadas.

e Recibir y registrar los documentos oficiales que ingresan a la Unidad.

e Archivar la correspondencia que ingresa y egresa de la Unidad.

e Llevar la agenda del Jefe Financiero.

e Atender llamadas telefonicas que ingresan a la Unidad.

e Elaborar documentos oficiales.

e Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

. TAREAS PERIODICAS

Elaborar requisiciones de utiles de oficina e insumos del almacén.
Elaborar informes que le sean requeridos.
. TAREAS EVENTUALES

Atender a las personas que acuden a la Unidad.

¢ Revisar correos electrénicos que ingresan a la Unidad.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad Especial de Ejecucion de Atencion y
Seguimiento Chavil Choch Chinic.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene asignado, asi
como de la documentacion de soporte y la que genera la Unidad.

9. RELACIONES LABORALES

B

Clie o

itaEEs Constantemente con el personal .de la qud_ad y eventualmente
con el personal de las dependencias del Ministerio. QQ&QURS{) Z}/
Con el personal de otras/rﬁstttumones que se relacionan cog/e? O /”/@\
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10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad Especial de Ejecucién de Atencién y
Seguimiento Chavil Choch Chinic, segundo nivel del edificio Monja Blanca.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos de la Unidad.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, provocando demoras innecesarias
en el quehacer de la Unidad.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Por el tipo de trabajo que realiza se requiere un 75% de esfuerzo

Mental mental, exige concentracidn constante en el desarrollo de sus
tareas.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%, ya

que la mayoria de tiempo realiza sus tareas sentada.
Perfil del puesto
EDUCACION Y EXPERIENCIA
Acreditar titulo o diploma de nivel de educaciéon media y seis

15.

Opcién A meses de experiencia como Oficinista |, en la especialidad que el
puesto requiera.
. Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un afio
Opci6on B

de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CARRERA AFIN

Secretaria oficinista

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Archivo de documentos.

Redaccion.

Manejo de Windows y paquetes de Office (Word, Excel), internet y correo

electrénico.

. HABILIDADES Y DESTREZAS
Comunicacion escrita y verbal.
Manejo de equipo de computacion y oficina.
Manejo de Office, internet y correo electrénico.

19. ACTITUDINALES

Capacidad de organizacién.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

16.

17.
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e Ordeny disciplina.
e Puntualidad.
20. OTROS REQUISITOS

¢ Disponibilidad de horario.
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Encargado de Presupuesto
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente | Codigo de la clase: 9730
Profesional lll

Especialidad: Presupuesto Cédigo de Especialidad: 0311
Titulo  funcional: Encargado  de | Numero de puestos: 1
Presupuesto

Jefe inmediato: Jefe Financiero Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en planificar, coordinar y supervisar las actividades de

programacion y presupuesto de la Unidad Especial de Ejecucién de Atencién y

Seguimiento Chavil Choch Chinic.

3. TAREAS PERMANENTES

e Cumplir con las politicas y lineamientos que en materia financiera dicten las
autoridades competentes en el marco de la ley.

¢ Implementar los mecanismos de control interno que garanticen una correcta
ejecucion presupuestaria, de conformidad con las normas de control interno
emitidas por los entes rectores.

e Cumplir con los mecanismos de control interno que garanticen una correcta
programacién y reprogramacion de la cuota financiera, de conformidad con las
normas emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas y la Administracion Financiera del Ministerio.

e Custodiar y resguardar la documentacion de respaldo de la ejecucién
presupuestaria para su respectiva rendicion de cuentas, de conformidad con los
lineamientos de los entes rectores.

e Controlar la disponibilidad de cuota financiera.

e Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

o Verificar que el registro de la operacion de programacion financiera se efectle de
forma eficaz, eficiente y transparente.

e Elaborar informes relacionados con la programacién y ejecucién del gasto
requeridos por autoridades competentes y en cumplimiento a la Ley de Libre
Acceso a la Informacién Publica.

o Verificar la partida y disponibilidad presupuestana consignada en el expediente de
transaccion judicial a formalizarse.

B
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5. TAREAS EVENTUALES

e Coordinar y registrar las operaciones presupuestarias en los sistemas
gubernamentales correspondientes a nivel de solicitado.

e Gestionar ante la Administracién Financiera (UDAF CENTRAL) la aprobacion de
las solicitudes presentadas (comprobantes de modificaciones presupuestarias).

e Gestionar ante la Administracién Financiera (UDAF CENTRAL) la solicitud de la
cuota financiera.

e Gestionar la estructura presupuestaria para el pago de la transaccién judicial a
formalizarse.

e Crear la cuentadancia de la Unidad Especial de Ejecucién de Atencién vy
Seguimiento Chavil Choch Chinic y realizar el registro de la misma, en el Sistema
de Auditoria Gubernamental.

¢ Participar en las operaciones de cierre presupuestario.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad Especial de Ejecucién de Atencién y
Seguimiento Chavil Choch Chinic.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene asignado, asi
como de la documentacion de soporte y la que genera la Unidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Unidad y eventualmente con
Internas . .

el personal de las dependencias del Ministerio.

Con el personal de ofras instituciones, que se relacionan con el
Externas .

quehacer de la Unidad.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad Especial de Ejecucion de Atencion y
Seguimiento Chavil Choch Chinic, segundo nivel del edificio Monja Blanca.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos de la Unidad.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de s,u;é;q‘ﬂh’b‘r‘bngs\provocando demoras innecesari
en el quehacer de la Unidad. vl :
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14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo que realiza se requiere un 95% de esfuerzo

mental, exige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales en la planificaciéon, coordinacién y supervisién de las
tareas que realiza.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que

la mayoria de tiempo realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15.

EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis meses
de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico
Profesional I, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion A

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
Opcién B semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio de
experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

. CARRERA AFIN

Contador Publico y Auditor, Administrador de Empresas, Economista.

. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de sistemas gubernamentales.

Conocimiento de Sistemas Contables y Presupuestarios y sus procesos.
Conocimiento de Leyes y Normas relacionadas con la materia.

Manejo de Windows y paquetes de Office (Word, Excel), internet y correo
electronico.

Conocimiento del Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Habilidad numeérica para realizar célculos matematicos.
Redactar documentos.

Comunicacion escrita y verbal.

Manejo de equipo de computacién y oficina.

Manejo de Office, internet y correo electronico.

. ACTITUDINALES

Confidencialidad.

Trabajo en equipo.

Orden y disciplina.
Puntualidad.

Capacidad de organizacion.
Iniciativa.

. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de horario.
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Encargado de Contabilidad
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector | Cédigo de la clase: 8010
Técnico |

Especialidad: Presupuesto Cédigo de Especialidad: 0311
Titulo  funcional: Encargado  de | NUumero de puestos: 1
Contabilidad

Jefe inmediato: Jefe Financiero Subalternos: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en organizar y coordinar con el Jefe Financiero el

registro, control, archivo y resguardo de las operaciones contables en la Unidad

Especial de Ejecucion de Atencion y Seguimiento Chavil Choch Chinic.

3. TAREAS PERMANENTES

¢ Revisar los documentos que conforman el expediente de gasto, de conformidad a
la estructura presupuestaria asignada.

e Implementar archivos para el resguardo y custodia de los expedientes
relacionados con programacion y presupuesto.

e Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende su
jefe inmediato, que sean necesarias para alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

e Gestionar la disponibilidad de cuota financiera.

e Aprobar en los sistemas gubernamentales el expediente de compromiso,
regularizacion y simultdneo de gasto por compensacion de transaccion judicial a
formalizar.

e Aprobar en los sistemas gubernamentales correspondientes las operaciones por
reversiones y devoluciones, si amerita.

e Tramitar las firmas y sellos del Jefe Financiero de la Unidad Especial de Ejecucién
de Atencién y Seguimiento Chavil Choch Chinic en los Comprobantes Unicos de
Registro aprobados en los sistemas gubernamentales correspondientes.

e Recopilar y preparar informacién solicitada por los entes fiscalizadores, cuando
solicitan copia de expediente de compromiso y liquidacion.
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. TAREAS EVENTUALES

Verificar que el expediente por operaciones de ingreso y gasto cumpla con los

requisitos establecidos y cuente con la documentacion de soporte para su registro

en los sistemas gubernamentales.

Imprimir el Comprobante Unico de Registro aprobado en los sistemas

gubernamentales correspondientes.

e Archivar el Comprobante Unico de Registro y documentacién de respaldo de la
liquidacién de la transaccién judicial a formalizarse.

e Participar en las operaciones de cierre contable.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad Especial de Ejecucién de Atencién y
Seguimiento Chavil Choch Chinic.

7. SUPERVISION

No aplica.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene asignado, asi
como de la documentacion de soporte y la que genera la Unidad.

9. RELACIONES LABORALES

Constantemente con el personal de la Unidad y eventualmente con
Internas . S

el personal de las dependencias del Ministerio.

Con el personal de otras instituciones, que se relacionan con el
Externas .

quehacer de la Unidad.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Unidad Especial de Ejecucion de Atencion y
Seguimiento Chavil Choch Chinic, segundo nivel del edificio Monja Blanca.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, en horario de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento
de las metas y objetivos de la Unidad.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones provocando demoras innecesarias
en el quehacer de la Unidad.

14. ESFUERZO EN EL. TRABAJO

Mental

Por el tipo de trabajo-que realiza se requiere un 95% de esfue;g@.‘%'
mental, exige cqn"é‘eﬁfrai;"i’én;‘cgnstante para aplicar conocimiq@s‘,
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generales en la planificacion, coordinacion y supervisién de las
tareas que realiza.
. El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que
Fisico p 2 :
la mayoria de tiempo realiza sus tareas sentado.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
- Puesto de libre nombramiento y remocion, Acuerdo Gubernativo
Opcién A y
namero 9-91.
. Puesto de libre nombramiento y remocién, Acuerdo Gubernativo
Opcion B .
numero 9-91.
16. CARRERA AFIN
e No aplica.
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e No aplica.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e No aplica.
19. ACTITUDINALES
e No aplica.
20. OTROS REQUISITOS
e No aplica.
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