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ACUERDO MINISTERIAL No. 298-2018
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 23 de oclubxe de 2018,
EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y AUMENTACION

CONSIDERANDO:

Que &s responsablidad del Minkterio de Agricultura. Ganaderia y Alimentacién, poseer la
esfructura organizaliva y funclional del mismo, con el fin de contribuir con lo corecta
ejacucion de sus funcionas y asl cplimizar sus recursos.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Normas y Procedimientos de Planeamiente 85 una hermamienta paro
dar cumplimiento de manera sisteamdfica eficients y eficaz o las funciones que le han skic
asignadas, Pianeamiento evaiud y anaiizd los procesos que desamolla, actualizé su Manual
de Normas y Procedimientos, lo cual es de suma importancks para al desarmoilc de sus
funciones y la de este Ministerio.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los arficulos 194 de ia Constitucion Politica de
la Repiblice de Guatemala: 27 y 29 de la ley del Organismo Hecutlvo, Decreto Nimero
114-97 del Congreso de lo Repdblica y sus reformas; 7 del Reglamento Orgdinico Infemo
dal Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubemative NUmero
338-2010.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROC!
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn, cont
folios (219).
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ARTICULO 3. i presente Acuerdo Minist
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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
Modernizacién Institucional asi como de 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.
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MARCO LEGAL

. Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus

reformas “Ley Organica del Presupuesto”.

. Decreto No. 13-2013 del Congreso de la Republica de Guatemala. Reformas al

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley Organica
del Presupuesto”.

. Decreto No. 32-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus

reformas, “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional”.

. Acuerdo Gubernativo No. 75-2006, "Reglamento de la Ley del Sistema de

Seguridad Alimentaria y Nutricional”.

. Acuerdo Gubemativo, “Distribucién Analitica Del Presupuesto General de

Ingresos y Egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente”.

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

Presupuesto”.

. 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 Ministerial No. 330-2017, "Manual de Normas y Procedimientos para

Usuarios del Sistema de Informacion, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion -
SIPSE-".

10.Acuerdo Ministerial No. 73-2018, "Manual de Normas y Procedimientos para

Usuarios del Sistema Informatico de Informacion de Mercados -SIIM-".

11.Acuerdo Ministerial No. 510-2013, “Manual de Procedimientos para la emision

de Certificados de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza -CCC-",
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12.Acuerdo Ministerial No. 054-2007, “Normativo para la aplicacion del
contingente de Maiz Amarillo de la OMC".

13.Acuerdo Ministerial No. 223-2005, “Reglamento para la Aplicaciéon del
Mecanismo del Contingente Arancelario de Arroz de la OMC".

14.Acuerdo Ministerial No. 511-2011, “Normativo para la aplicacion del
contingente de Maiz Blanco de la OMC".

15.Acuerdo Ministerial No. 0297-2006, “Normativo Para La Aplicacion Del
Contingente Arancelario de Arroz Pilado establecido en el Tratado de Libre
Comercio, Republica Dominicana, Centro América, Estados Unidos de
América”.

16.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, Reptblica Dominicana, Centro América, Estados
Unidos de América”.

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

18.Acuerdo Ministerial No. 0311-2006, “Normativo para la aplicacion del
Contingente Arancelario de carne de cerdo establecido en el Tratado de Libre
Comercio, Repuiblica Dominicana, Centro América, Estados Unidos de
Ameérica”.

19.Acuerdo Ministerial No. 0312-2006, “Normativo para la aplicacion del
Contingente Arancelario de carme de bovino establecido en el Tratado de Libre
Comercio, Reptiblica Dominicana, Centro Ameérica, Estados Unidos de
Ameérica”.

20.Acuerdo Ministerial No. 072-2018, “Normativo para la Aplicacion del
Contingente Arancelario de Frijol Negro”.

21.Instructivo Presidencial para la formulacién de Planes Operativos Anuales y
Anteproyectos de Presupuesto (emitido cada afo a través de un Oficio firmado
por el Presidente de la Reptiblica de Guatemala).
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OBJETIVO GENERAL:

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.

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

. 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 hidrobiologico.

. Elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales de procedimientos y

procesos del Ministerio y sus dependencias.

. Establecer un sistema de Planificaciéon, Seguimiento y Evaluacion Institucional,

considerando las politicas publicas y los lineamientos especificos en coordinacion
con las dependencias del sector publico, los actores econémicos y sociales
vinculados con el tema.

. Disefar e implementar mecanismos que permitan el seguimiento y evaluacion de

los proyectos que el Ministerio ejecute, directamente o en coordinaciéon con oftras
instituciones.

ALCANCE:

El presente Manual estd dirigido a todas las Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion para consultar los pasos a seguir en el
cumplimiento de las atribuciones relacionadas con Planificacion y Programacion;
Seguimiento y Evaluacion; Fortalecimiento y Modernizacién Institucional; y Comercio
Internacional.

Lic. Carlos Federico Ortf Ortiz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacin
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NORMAS GENERALES:

1. El contenido del presente Manual sera socializado por el Jefe de Planificacion y
Programacion; Seguimiento y Evaluacién; Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional; y Comercio Internacional con su respectivo personal para dar a
conocer los procedimientos establecidos.

2. El Manual de Normas y Procedimientos se actualizara a solicitud de los Jefes, con

la autorizacion del Director de Planeamiento.
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Escha 231'2
FORMULACION DE LA POLITICA SECTORIAL Paginas 6
OBJETIVO:

Formular la Politica Sectorial para orientar las acciones que permitan propiciar,
disefiar y formular participativamente los programas y planes sectoriales que
favorezcan el desarrollo sustentable del sector agropecuario e hidrobiolégico.

NORMAS:

1.

El Profesional en Politicas Publicas, para disefar, formular y analizar las
politicas, toma de base los compromisos legales adquiridos por el Ministerio a
nivel nacional, regional e internacional.

El Profesional en Politicas Publicas y representantes nombrados por el
Ministerio, consensuan la propuesta de la Politica Sectorial con sectores
involucrados con la actividad agropecuaria e hidrobiolégica del pais para
facilitar su empoderamiento e implementacion.

El Profesional en Politicas Publicas, para formular la Politica Sectorial,
desarrolla las siguientes etapas:

Identificacion _de la Problematica Sectorial: Descripcion de los problemas
publicos sobre los cuales actuara la Politica Sectorial.

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

b. En esta etapa se articulan las respuestas a las demandas poblacionales
del sector agricola, pecuario, hidrobioldgico y forestal, las cuales
responden a necesidades de la poblacion (la recopilacion de informacion
es proporcionada por las Dependencias del Ministerio correspondientes).

c. Andlisis e identificacién de necesidades de la poblacién por sector, area
geografica, priorizacién, definicion de metas e indicadores.

Lic. Carlos Federico Ortiz Orfiz
Director de Planeamient
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacion
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Formulacién de Indicadores de la Politica: Se establece el tipo de indicador
tanto de impacto, efecto y producto que debe considerar la politica para su
efectiva y oportuna evaluacion.

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

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

b. Politicas y planes regionales, tratados y convenios internacionales.

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

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

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

a. Sistema de Informacién, Comunicacién, Monitoreo y Evaluacion:
Disponibilidad de sistemas de informacién y comunicacion, con el fin de
poder informar, sensibilizar, asegurar equidad en el acceso a la informacion
y favorecer el dialogo entre los actores claves para mejorar la pertinencia de
las politicas.

Definicion del Marco Filosdfico: Describe los principios rectores de la politica.
Por ejemplo: solidaridad, transparencia, trabajo en equipo, equidad de género,
etc.

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

Lic. Carlos Federico Ortiz
Director de Planeami
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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a. Objetivo general: Describe la intencion mas amplia que se debe efectuar a
través del cumplimiento de la politica.

b. Objetivos especificos: Son aquellos que pueden ser operativos con menor
dificultad y a la vez medibles. Estos corresponden a los efectos que se
esperan conseguir.

Definicién de Ejes de Politica:
Es importante que se tomen en cuenta, ademas de los ejes tematicos, los ejes

trasversales para la aplicacion de la politica sectorial.

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

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

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

La descripcion del tipo de intervenciones generales ayuda a lograr los objetivos
de manera eficaz y correcta.

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

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

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricullura,
Ganaderia y Alimentacion
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Acciones Estratégicas: Abarca todas las intervenciones que dan como
resultado la formulacién e implementacién de la Politica Puablica que se
considera necesaria para resolver el problema.

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

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

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

Financiamiento _de la_ Politica: Identificacion de las principales fuentes de
financiamiento en el marco del presupuesto de la Institucién rectora y/o la
responsable de la ejecucion y evaluacién de la politica.

Sequimiento y Evaluacion: Esta fase se lleva a cabo para medir el impacto que
la implementacion de la Politica Pablica lleva consigo, con el fin de reivindicarla
si es necesario, fortalecerla o suprimirla si no dio los resultados esperados.
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Ministerio de A icultura,
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FORMULACION DE LA POLITICA SECTORIAL
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

1

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

Elabora agenda de trabajo en donde se

2 identifican los problemas y oportunidades de
intervencion publica.
- - Identifica y prioriza las oportunidades de
I;Lc;;?gznal en Politicas 3 intervencion publica (Ver Normas 2 y 3).
4 Elabora propuesta de Politica Agropecuaria
del Ministerio.
5 Valida la propuesta de Politica Agropecuaria
con los actores involucrados.
6 Traslada propuesta de Politica Agropecuaria al
Jefe de Planificacion y Programacion.
Recibe y revisa la propuesta de Politica
7 Agrgpecuaria.
. ; Si: Sigue paso 8.
gergeggaemfjgigﬁcacuén y No: Devuelve con observaciones.
Traslada para su revision, la propuesta de
8 |Politica Agropecuaria al Director de
Planeamiento.
Recibe y revisa la propuesta de Politica
9 Agropecuaria.
Si: Sigue paso 10.
Director de Planeamiento No: Devuelve con observaciones.
Traslada para su aprobacién |la propuesta de
10 | Politica Agropecuaria al Ministro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO -

Lic. Carlos Feﬁ enco mOrtiz Ortiz

Director de Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
derfa y Alimentacién
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha ;g:g
ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO Piqinas 4
INSTITUCIONAL -
OBJETIVO:

Orientar a las Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
en la planificacién, programacion, ejecucién y seguimiento de las acciones
encaminadas al desarrollo agropecuario, hidrobiolégico y forestal a mediano y largo
plazo.

NORMAS:

i

El Director de Planeamiento solicita designar representantes por Direcciéon de
cada Viceministerio, Programas y Proyectos del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, asi como de entidades descentralizadas,
acompanados por delegados de la Direccion de Planeamiento, Direccion de
Informacién Geogréafica, Estratégica y Gestion de Riesgo, Direccion de
Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos, y Direccion de Coordinacion Regional y
Extension Rural, para que conformen el equipo estratégico.

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.

El Jefe de Planificaciéon 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 poblacion objetivo en un lapso de tiempo
entre 5y 10 anos.

El Jefe de Planificacion y Programacion, con la participacion del equipo
estratégico, en caso se determine que la Mision y Vision siguen vigentes, se
procede a realizar el analisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas (FODA) de la Institucién.

- t 7
=" % > I
Lic. Carlos Pederico Ortiz Of

D}'rector de Planeamlento
Ministerio de AgricultQra,
Ganaderfa y Alimentacion
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ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
- ’ Convoca al equipo estratégico para elaborar el
Director de Planeamiento | 1 | pn Eqiratégico Institucional (Ver Norma 1).
2 Establecen el fundamento para la elaboracion
del Plan Estratégico (Ver Norma 2).
Analiza la actual Misién y Visién (Ver Norma 3).
3 Si: Sigue paso 4.
No: Contintan vigentes (Ver Norma 4).
Jefe de Planificacion y 4 Redefinen la Mision y Vision tomando en cuenta
Programacién la Politica Institucional.
5 g\)nalizan el FODA de la Institucion (Ver Norma
6 Establece marco estratégico del plan (Ver
Norma 6y 7).
7 Traslada la propuesta del Plan Estratégico
Institucional al Director de Planeamiento.
Recibe y revisa la propuesta.
8 Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones.
Director de Planeamiento Traslada propuesta del Plan Estratégico
9 Institucional para su conocimiento y aprobacion
final al Ministro.
cemmmemmememsf [N DEL PROCEDIMIENTO-eveeneeneaes

Lic. Carlos Federico Ortiz Optiz
Director de Planeamien
Ministerio de Agricullur

Ganaderia y Alimentacion




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Planeamiento

El Jefe de Planificacion y Programacién, con la participacion del equipo
estratégico elabora el Plan Estratégico Institucional aplicando y considerando los
siguientes elementos:

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

b. Politicas sectoriales, nacionales y regionales vinculantes al sector
agropecuario e hidrobiolégico.

c¢. Productos y usuarios que se identifican y priorizan.

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

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

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

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

El Jefe de Planificacion y Programacion, con la participacion del equipo
estratégico, establece marco estratégico del plan con base en el objetivo
general, especificos, estratégicos, principios, resultados, actividades,
indicadores, recursos humanos, fisicos y materiales.

Las Dependencias, programas y proyectos del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, participan y son responsables de la informaciéon que
suministran en la elaboracion de la Planificacion Estratégica Institucional.

HE CarorFesenen Ol

Director de Planeankie
iento

Ministerio de Agri ultura,

Ganaderia y Alim ntacién
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ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
Director de Planeamiento Jefe de Planificacién y Programacion

1, Convoca ol aquipo estimtégico pare olsbonr of Plan
Estratdgico Insthuconn

5
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Ietitconal
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5 Anaiizan ef FODA de la institucion

6 Eatablece maxo estmuidgioo da plan
7 Trasingn in propussta del Plan Estratigico | al

Lic. Carlos Federico Ortiz O
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacio
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha 331'2

ELABORACION DE PROPUESTA DE ESTRUCTURA

PRESUPUESTARIA Paginas

OBJETIVO:

Formular la propuesta de Estructura Presupuestaria de Egresos, para la posterior
asignacion de recursos para cada una de las Dependencias, Programas y Proyectos
del Ministerio y sus Entidades Descentralizadas, segtn lo establecido en el Acuerdo
Gubernativo 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

NORMAS:

1.

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

El Jefe de Planificacion y Programacion y el Administrador Financiero cumplen
con las directrices dictadas por la Direccién Técnica del Presupuesto (DTP), del
Ministerio de Finanzas Publicas y el Despacho Superior, para la elaboracion de
la Propuesta de Estructura Presupuestaria (Ver Anexo 1).

El Jefe de Planificacion y Programacion traslada, propuesta de estructura
presupuestaria para revision a la Direccion Técnica del Presupuesto (DTP) del
Ministerio de Finanzas Publicas, agregando, cambiando o corrigiendo los
aspectos que considere necesarios.

El Jefe de Planificacion y Programacién traslada la propuesta de estructura
presupuestaria debe ser aprobada por el Sefor Ministro, quien posteriormente la
envia a la Direcciébn Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Lic. Carlos Federico Ortiz/Ortiz
Director de Planeamivnto
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE PROPUESTA DE ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

RESPONSABLE

Nam,

PROCEDIMIENTO

Jefe de Planificacion y
Programacioén

Coordina la programacion de las reuniones para
elaborar la 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).

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

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

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

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

Director de Planeamiento 8

Recibe y revisa la propuesta de estructura
presupuestaria y la envia para su aprobacion
final al Ministro (Ver Norma 4).

wwmnsensevenesF [N DEL PROCEDIMIENTO cesacanes

.

/"M . n" "‘L |
Lic, Carlos Feaz.rfco iz Ortiz

Dirgc(or de Planegmiento
Ministerio de Agficuliura,
Ganaderia y Alinentacién
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ELABORACION DE PROPUESTA DE ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

Jefe de Planificacion y Programacion

Director de Planeamiento

1.Coarding 14 prog on de las pam "

2 Envia convocittona al Administrador Financio pars que
designe a Analistas de Presupuesto do ia UDAF Centai dd
Ministano
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z ¥ sctivid

L) )

e i
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L oe
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2 DT dot MINFIN
6 Recibo propiesia o CSUUCHIA pEsLD da por ;
12 DTP dol MINFIN v
7. Trirslutha propuesta de o s :
Oractor do P y & Admini Fi 3
FIN
n
Planeamento /
Lic. Carlos Federico

Director de Planea
Ministerio de Agriciltura,
Ganaderia y Alimentacion
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DE TECHOS PRESUPUESTARIOS

PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha ;3‘:2
ELABORACION DE PROPUESTA DE DISTRIBUCION Paginas 3

OBJETIVO:

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

Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe de Planificacion y Programacion solicita a la Direccion Técnica del

Presupuesto los techos presupuestarios asignados a la Institucion.

2. El Jefe de Planificacion y Programacion elabora la Propuesta de Techos

Presupuestarios en coordinacion con la Administraciéon Financiera.

3. El Jefe de Planificacion y Programacion, para la elaboracion de la Propuesta de
Techos Presupuestarios, utiliza los montos financieros indicados por la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas. Al no contar con
estos, se elabora la propuesta con el multianual presentado en el anteproyecto de

presupuesto del ano vigente.

4, EIl Director de Planeamiento presenta la propuesta de Distribucion de Techos

Presupuestarios al Ministro para su aprobacion.

Director de Planeamiénto
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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ELABORACION DE PROPUESTA DE DISTRIBUCION DE TECHOS
PRESUPUESTARIOS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Planificacion y
Programacién

1

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

2

Recibe Techos Presupuestarios asignados para
la Institucion.

Coordina con el Administrador Financiero para
que se designe Analista de Presupuesto.

Profesional de
Planificacion y
Programacion

S| @

Elabora propuesta de Techos Presupuestarios
(Ver Normas 2 y 3).

Traslada propuesta de Techos Presupuestarios
al Jefe de Planificacion y Programacion.

Jefe de Planificacion y
Programacién

Recibe y revisa propuesta de Techos
Presupuestarios

Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada propuesta de Techos Presupuestarios
al Director de Planeamiento y al Administrador
Financiero.

Director de Planeamiento

Recibe y traslada propuesta de Techos
Presupuestarios al Ministro (Ver Norma 4).
wennenemnenn-F|IN DEL PROCEDIMIENTO

Lic. Carlos Federico Orfiz Ortiz

Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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ELABORACION DE PROPUESTA DE DISTRIBUCION DE TECHOS PRESUPUESTARIOS

Jefe de Planificacion y
Programacion

Profesional de Planificacion y
Programaciéon

Director de Planeamiento

( INICIC )
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FIN

Lic. Carlos Federico (irtiz Ortiz
Director de Plandamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacién
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha | abril 2018
CAPACITACION PARA ELABORACION DEL PLAN Paginas 3
OPERATIVO ANUAL DEL MINISTERIO 9
OBJETIVO:

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

NORMAS:

o I

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

El Jefe de Planificacion y Programacion instruye al Profesional de Planificacion y
Programacion, previo a realizar anualmente la capacitacion practica y participativa
para elaborar el Plan Operativo Anual y cuantificar las metas.

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

Todos los formatos que se utilizan en seminario taller practico y participativo, son
proporcionados por la Direccién 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.

Lic. Carlos Federico Orfiz Oriiz
Director de Planeandiento
Ministerio de Agriciltura,
Ganaderia y Alimentacion
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CAPACITACION PARA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL

MINISTERIO
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Elabora plan de programacion de capacitacion
1 para formular el POA y envia la convocatoria
. . (Ver Norma 1).
"J:fe gaemgsigl’fzcamén y 2 | Coordina la logistica de la capacitacion.
9 Solicita al Profesional de  Planificacion y
3 Programacion preparar guia y material para la
capacitacion.
Profesional de Prepara guia y material para la capacitacion.
Planificacion y 5 Traslada la guia y materiales para aprobacion al
Programacion Jefe de Planificacion y Programacion.

Jefe de Planificacién y
Programacion

Recibe y revisa guia y materiales.

6 Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve con observaciones.

Instruye al Profesional de Planificacion vy
7 | Programacién para que se prepare la

capacitacion (Ver Norma 2).

Capacita al personal de las Dependencias y
8 | Entidades Descentralizadas (Ver Normas 3,4 y

5).

Define fechas para la recepcion de la
9 informacién con los participantes.

----FIN DEL PROCEDIMIENTO

Lic, Carlos Federico Ortig Ortiz
Director de Plansamiénto
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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CAPACITACION PARA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL MINISTERIO

Jefe de Planificacion y Programacion Profesional de Planificacion y Programacion
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Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha g'g;‘a'
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL | . . m
MINISTERIO e
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Director de Planeamiento recibe de las Dependencias, Programas y 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. Vinculacién 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 vy
Proyectos del Ministerio y el Administrativo Financiero de cada Unidad
Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa.

d. Considerar los ejes de interculturalidad, género y cambio climatico.

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

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

Autorizd:
Planeamiento

Lic, Carlos Federico Ortiz/Oriiz
Dfrector de Planeamiehto
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacion
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2. 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 Planificacién y Programacion con base en la informacion
recibida de todas las Dependencias, Programas, Proyectos del Ministerio y
Entidades Descentralizadas, integra el POA.

El Profesionales de Planificaciéon y Programacién elabora el contexto del Plan
Operativo Anual el cual incluye:

. Diagnéstico institucional.
. Identificacion de la problematica
. Definicién de soluciones
. Caracteristicas de la institucionalidad
. Analisis FODA
Analisis de actores
. Marco estratégico institucional
. Resultados de desarrollo.

JTO T Q0 oD

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

Lic, _Carlos Federico Qg Ortiz
M:rgﬂor de Planeam; to
& nisterio de Agriculturg
anaderia y Alimentacign
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL MINISTERIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe los Planes Operativos Anuales (Ver
; : Normas 1y 2).
Directorde Rlaftamisato 2 Traslada los Planes Operativos Anuales para su
revision al Jefe de Planificacion y Programacion.
Recibe y revisa los Planes Operativos Anuales.
3 Si: Sigue paso 4.
Jefe de Planificacién y No: Solicita correcciones a las Unidades
Programacién Ejecutoras.
4 Traslada los Planes Operativos Anuales al
Profesional de Planificacion.
Recibe y analiza los Planes Operativos Anuales.
5 Si: Sigue paso 6.
No: Solicita correcciones a las Unidades
Ejecutoras.
Profesional de Integra el POA (Ver Norma 3).
Planificacion y 7 Elabora contexto del Plan Operativo Anual (Ver
Programacién Norma 4).
8 Elabora el POA con la informacién recopilada e
imprime.
9 Traslada el POA al Jefe de Planificacion y
Programacion.
Recibe y revisa el POA.
: : 10 | Si: Sigue paso 11.
éfgzgaemzzirggcacuén y No: Devuelve para correcciones.
11 Aprueba y ftraslada el POA al Director de
Planeamiento para su revision.
Recibe y revisa el POA.
12 | Si: Sigue paso 13.
< : No: Devuelve para correcciones.
Rireciarge, Fianeamorio Traslada documento del POA para su
13 | aprobacion al Ministro (Ver Norma 5).
— FIN DEL PROCEDIMIENTO -=esssesaves

Lic. Carlos Federico Ogfiz Ortiz
Director de Plangafniento
Ministerio de Agpicuitura,
Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL MINISTERIO

) P ) Jefe de Planificacion y Profesional de Planificacién y
Director de Planeamiento Progrs n Progranadbn
C mco ) (F
1. Roobe (s Planes Oparativos Anudies 3, Recbe y revisa los Planes Operatvos t [5 Racbey srwiizs los Penes Opanaiivos|

\,T’_\

2 Trasiada los Planes Openatives '
Anuales pira su revision al

i W Unidages
mﬁ;:m T

7 Elabora contaxto ded Plan Opesalivo
Anual

.
.
.
.
.
.
.

! . 8. Elabora of POA con la informacion
' s recopiada @ mprime

T

9. Traslado of POA o

. 10 Roche y revisa ol POA .
. . Jafe de Planificacivn y Programacian
12, Rocte ¥ reviss of POA ; :

5 St

b

11 Aprusna y tmsiada sl POA pare su
rovision al

St

Ditnctor do Plancamiento

13 Trastada documonto dol POA pam su
aprobacion

posnema i —

Ministro . ¢

“essssanas

FIN

Planeamiento

Lic. Carlos Federico Ofitiz Optip2
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha abril 2018
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 coordinacién con las Unidades

Ejecutoras.

NORMAS:

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

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

3. El Jefe de Planificacion y Programacion revisa material en conjunto con el jefe de
Seguimiento y Evaluacion.

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

5. Profesional de Planificacion y Programacion, coordina con el Jefe de Seguimiento
y Evaluacion reunién con Unidades Ejecutoras para formular propuesta de
indicadores.

6. Profesional de Planificacién y Programacion, conjuntamente con el personal de la

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

= 1
|
J ‘,_.7.,
: o 2/
amiento Bin D

Lic, Carlos Federico Ortiz Orfiz
Director de Planeamisnto
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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FORMULACION DE INDICADORES DEL POA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Coordina con el Jefe de Seguimiento y
1 Evaluacion la metodologia para elaborar
Jefe de Planificacion y indicadores (Ver Norma 1).
Programacion Solicita al Profesional de Planificacion y
2 Programacion preparar material para |la
formulacién de indicadores (Ver Norma 2).
Brofesional de 3 Prepara material para formulacion de
. : indicadores.
Fianificacion-y Traslada material a Jefe de Planificacion
Programacion 4 ; S35 y
Programacion para revision.
Recibe y revisa material (Ver Norma 3).
; ; 5 Si: Sigue paso 6.
éc:;zsaeml:giglgcamén y No: Devuelve para correcciones.
6 Convoca a las Unidades Ejecutoras para la
formulacién de indicadores (Ver Norma 4).
Coordina reunién con Unidades Ejecutoras para
7 | formular propuesta de indicadores (Ver Norma
Profesional de 5).
Planificacion y 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 f;rngglados. 5
: g i: Sigue paso 11.
‘;fzzgaem?;?gcac'é" y No: Devuelve con observaciones.
Traslada propuesta de indicadores formulados
11 |para que los consolide al Profesional de
Planificacion y Programacion.
Profesional de 12 Recibe pr_opuesta de indicadores formulados y
ElaniReasion Y I'l?:l‘szloar(‘isamli?\?ﬁcadores consolidados al Jefe de
FERgramacion 18 Planificacion y Programacion.
: . Recibe indicadores consolidados y entrega una
\’Jberge ?aemF:(a:iglgcacuén y 14 | copia al Jefe de Seguimiento y Evaluacion.
gramacion. [ | e FIN DEL PROCEDIMIENTQ--eeesemeens

Lic. Carlos Federico Ortiz Ottiz

Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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FORMULACION DE INDICADORES DEL POA
Jefe de Planificacién y Programacion Profesional de Planificacién y Programacion

1. Coardma con sl Jate oe Seguimiento y Evaluacian a
gia pary omborar

2. Soldta ¥ Profesional de Pandicadda y Programac
praparar motenal pars [ formusacon de ndcudores

5. Reabe y rovisa matena

o

QN ECO0N0s

81

1

6 Convocs o lan Unidades Epcutoras pam [a brmuacion de
indicadonss

?

3. Prepara pas deu

A Tmslada matanial para v edn &

: &’ Jafo do Planificaci y Progmmadion

®

1.C 6 con L = para K

8. Forowla y vatica propussta de ingicadores

9. Trastada propuests de indicadoces ul

Lic. Carlos Federico Ortiz Orti

Director de Planeamiento

Ministerio de Agricuitura,
Ganaderfa y Alimentacion
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FORMULACION DE INDICADORES DEL POA

Profesional de Planificacion y Programacion Jefe de Planificacion y Programacion

10. Recbe y tevisa oa 12 Recbe de L] ybo
I i 13, Trastada incesdores consoldados W
Devimive con 5
T . &‘ Jele de Panfcacion y Programmodn
11, Trastas: da inds L pam que s v
conadide ol A

14, Roche inficudonrs consolidados y ehitiegs une opis o

&‘ Jofe do Sexanionto y Evaliacion

FIN

Director de Planeamienfto
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacién
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha abril 2018

INGRESO DE INFORMACION DEL POA DEL

MINISTERIO AL SICOIN Y SIGES Paginas 3

OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

2. El Jefe de Planificaciéon y Programaciéon apoya a las Unidades Ejecutoras para
que se ingresen los productos, subproductos y metas al SIGES, planteados en el
Plan Operativo Anual del Ministerio.

3. Administracion Financiera es la responsable del traslado de la informacién, a la

Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

fz Ortiz

Lic. Carlos Federico
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricuitura,
Ganaderia y Alimentacion
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Planeamiento

INGRESO DE INFORMACION DEL POA DEL MINISTERIO AL SICOIN Y SIGES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Solicita a la Administracion Financiera el usuario
Director de Planeamiento 1 y contrasefia para ingresar al sistema la
informacion del POA.
Recibe la notificacion del usuario y contrasena
2 para registrar la informacién del POA en el
SICOIN y SIGES.
3 Ingresa informaciéon a los Sistemas SICOIN vy
SIGES (Ver Norma 1).
! . Apoya en el ingreso de Productos,
.'Jber:’e gaemljgirgrf‘icaaén y - Subproductos y metas al SIGES (Ver Norma 2).
g 5 Recibe notificacion del ingreso de la informacién
a los Sistemas SICOIN y SIGES.
6 Imprime informacion ingresada en el SICOIN, la
adjunta al documento del POA.
- Traslada informacion para su revisién al Director
de Planeamiento.
Recibe y revisa informacién.
8 Si: Sigue paso 9.
. 2 No: Devuelve con observaciones.
ENeSr e T IRIBRAIRIS Traslada informacion a la Administracion
9 Financiera (Ver Norma 3).
enemnmne-FIN DEL PROCEDIMIENTO

> .\_*"/

e
L. JINS/
YT Siss
m \‘ ,/
iento

Lic. Carlos Federico Oftfz Ortiz
Director de Plancamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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INGRESO DE INFORMACION DEL POA DEL MINISTERIO AL SICOIN Y SIGES

8. Retibe y rovisa nformacion

Develvecon
observadons s‘|
9. Trasiada informacion ata
Administmeon Financera
FIN

Director de Planeampbnto
Ministerio de Agricyltura,

Director de Planeamiento Jefe de Planificacion y Programacion
%9
1. Sokcta a fa A x on Fi ol Usuado y , 2. Rocbie la notificacidn del usuario y contraseda pam registrar
pam Ingresar & " cidn del POA ' I intormacian onl POA ¢n o) SICOIN y SIGES

:

( 3. thgrosa nf o 10w St SICOWN y SIGES 0

4. Aooys on et ingreso de Producios. Subproducios y metas
M SIGES

|

( 5. Recibe nolficacian del ngreso de la nformaciin & bs O

Sintemas SICOIN y SIGES

6. Impame Informacion ngresade en of SICOIN, ia aapunta al
documento del

Ganaderia y Alimentacién
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Planeamiento
PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha | 201

ASESORIA PARA LA REPROGRAMACION DE METAS

FISICAS Paginas 5

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

Todas las Unidades Ejecutoras del Ministerio, realizan la reprogramacion de
metas fisicas y modificaciones presupuestarias que afecten el Plan Operativo
Anual para ajustarlas al presupuesto asignado.

Cuando las modificaciones presupuestarias afecten metas programadas, cada
Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa (UDAFA)
realiza la reprogramacion de metas en SIGES. Posteriormente solicita a
Planeamiento se gestione la Resolucion que apruebe las metas fisicas
reprogramadas, adjuntando para el efecto el comprobante de modificacion
generado en el SIGES, firmado y sellado por el Encargado de Presupuesto y Jefe
de la UDAFA correspondiente.

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

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

Lic. Carlos Federico Ortf Ortiz l
Director de Planeami ‘nto
Ministerio de Agricuftura,
Ganaderia y Alimenfacion



GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
S Planeamiento

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

6. La reprogramacion de metas fisicas se encuentra regulada a través de Acuerdo

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

7. La Administracion General traslada copia de la resolucién y comprobante de
modificacion fisica al Ministerio de Finanzas Publicas, a la Secretaria de
Planificacion y Programacion, a la Administracion Financiera y a Planeamiento,
para los controles correspondientes.

Lic. Carlos Federico (Ortiz Ortiz I
Dirgctor de Plandamiento
Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion




GIATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

ASESORIA PARA LA REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe( solicitud de reprogramacion de metas
. fisicas (Ver Normas 1, 2, 3 y 4).
CASEAr g0 RIATRAIEGE > Traslada solicitud de reprogramacion de metas
al Jefe de Planificacién y Programacion.
Recibe y analiza la solicitud de reprogramacién
3 de metas.
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve para correcciones al ejecutor.
Jefe de Planificacién y 4 I;ecagzla reprogramacion de metas fisicas en el
Programacion = {Ver Normas 5y 6). - T
5 Imprime comprobante de modificacion fisica
COZ2F del SICOIN.
Traslada borrador de Oficio, proyecto de
6 | Resolucién y borrador de CO2F al Director de
Planeamiento.
Recibe y revisa documentos.
7 Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.
Traslada documentos, solicitando numero de
. : Resolucién para aprobacion de la
Director.de/Flaneamiento B reprogramacion por el Ministro a la
Administracion General.
Recibe nimero de Resolucién del Despacho y
9 la traslada al Jefe de Planificacion vy
Programacion.
10 Recibe e ingresa numero de resoluciéon del
Jefe de Planificacion y Despacho al SICOIN.
Programacién 11 Imprime el comprobante de modificacion fisica
CO2F y la traslada al Director de Planeamiento.
12 Recibe, firma y sella comprobante de
modificacion fisica CO2F,
- 2 Traslada comprobante firmado y sellado para
Birsclor de-Faneiieitn 13 firma del Ministro a la Administracién General
(Ver Norma 7).
e FIN DEL PROCEDIMIENTO

 Adtorize:

V .\f',‘,' e _7‘
Lic. Carlos Federico Ortiz Zx"tiz il 1

Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Jefe do Panificaciin y Progmmacién

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
y— g = Planeamiento
ASESORIA PARA LA REPROGRAMACION DE METAS FiSICAS
Director de Planeamiento Jefe de Planificaciéon y Programacion
?
1 Recite sdiciud de reprogramaccn te metas lisicas 3. Recbe y analiz |8 skt 46 mpcog 160 06 tralas
2 Trastada sofctud de mpcogramacidn de metas al
Jote do Panficacitn y Programacén l/ : ‘—N
g ¢ Davusive pars
CHMCCOnNgs
] Bjecune S|
E ( 4 Raealiza rprogramacién de metas fisicas en o SICOIN 0
' 5 impimea comprobante de modificarin fikca OO2F del
: SICOIN
7 Recbe y revisa docwmenios - \_"T,\
& Trastada borrador de Ofici, poyecto de Resalucion y
: namadar du COZF ol
l—N_ 3 imaom
Davusive con
obsevyaciones T
8 Trasiada de R 60 pora
de la repeeg por ol A aia

o
Lic, Carlos Federico Ortiz Ortiz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacion
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ASESORIA PARA LA REPROGRAMACION DE METAS FISICAS

Jefe de Planificacion y Programacion Director de Planeamiento

© ®

10. oing " S0 beschscién el D o 12 Recbe, fems y sella comprobanie de moddicacon lisica

—

13. Trastada comprodante firmado y sellado para fema del
ASnistm o 18

\——%«‘.77

FIN

\(})\5 0%
) § 74
W PLANEAMIENTD .’:’
! = =
< >/
_é\
- a (6‘/&’" “o\tx
Lic, Carlos Federico Ortiz Ortiz

Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacion
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha gg.? 8'

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 Planificacién 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
Programaciéon o Reprogramacion de la Planificacion Municipal y envia
convocatoria a las Direcciones, Departamentos, Programas y Proyectos del
Ministerio.

2. El Jefe de Planificacion y Programacion conjuntamente con el Profesional de
Planificacion y Programacion, brindan capacitacion para la elaboraciéon de la
programacioén o reprogramacion de la Planificacién Municipal.

3. Jefe de Planificacién 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.

é
> Lo, P
Lic. Carlos Federico Ortjz Ortiz

Director de Planeapfiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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CAPACITACION PARA ELABORAR LA PROGRAMACION O
REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION MUNICIPAL DEL MINISTERIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Elabora plan de capacitacion y envia la
convocatoria (Ver Norma 1).
Jefe de Planificacion y 2 | Coordina la logistica de la capacitacion.
Programacién Solicita a Profesional de Planificacion vy
3 Programacién preparar guia y material para la
capacitacion.
Prifesional de 4 Prepara guia y ma‘terial para la c;apacitacién.
Planificacion y Traslada, la guia y matenaleg para su
Programacion 5 |aprobacion al Jefe de Planificacion vy
Programacion.
Recibe guia y materiales e instruye al
6 | Profesional de Planificacion y Programacion
2 . para que prepare la capacitacion.
;?;?aeng%':cac'én y 7 Realiza capacitacion (Ver Norma 2).
Define fecha para la recepcion de la informacién
8 | (Ver Norma 3).
wsemaneseneesF [N DEL PROCEDIMIENTO «sssmsasenaan

GaTh
M R
5 ‘\e
< e ?.
EAMIENTO >

/, \&

Lic. Carlos Federico Ortiz

Director de Planeamiefito
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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CAPACITACION PARA ELABORAR LA PROGRAMACION O REPROGRAMACION DE LA
PLANIFICACION MUNICIPAL DEL MINISTERIO

Jefe de Planificacion y Programacion Profesional de Planificacion y Programacion

?

1. Elabora plan de capodieion y envia la 0 4. Prepara guia y matadal pars Ia capactneon
2 Coontima 18 logistica de la cap i v
5, Tralada ta guiay para suap al
3. Sollcta & Profesional de Planificacion y Programacion b Jola do Planificacion y Progmmacién
mvw&ym—mhw : y

0. Recbe gula y i8ies & instiuye d Profesional de
Planificacion y Proge 360 para guo P i

7. Ranlzy capaciacion

8. Dalinn facha pary |4 recapon da la nformacion

Lic. Carlos Federico Ortiz Ort
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacion
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PLANIEICACION Y PROGRAMACION Fecha ;3:‘8'
PROGRAMACION O REPROGRAMACION DE LA Padinas 3
PLANIFICACION MUNICIPAL 9
OBJETIVO:

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

NORMAS:

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

2. El Jefe de Planificacion 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,

A N A S N s

deben ser los mismos que estan programados o reprogramados en el POA.

x 7;:_\‘

n

Planeamientc

Lic. Carlos Federico Ortiz Optiz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION MUNICIPAL

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Planificacion y
Programacion

Recibe programacion o reprogramacion enviada
por las Unidades Ejecutoras y la traslada al
Profesional de Planificacion y Programacion
(Ver Normas 1y 2).

Recibe y revisa la reprogramacion.
Si: Sigue paso 3.

Profesional de 2 No: Devuelve para correcciones a las Unidades
Planificacion y Ejecutoras.
Programacioén 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
Programacioén Norma 3).

---=-FIN DEL PROCEDIMIENTOQ-=--eeecsne-n

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz
Director de Planeanuento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacién
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REPROGRAMACION DE LA PLANIFICACION MUNICIPAL

Jefe de Planificacion y Programacion Profesional de Planificacion y Programacion

1. Recbe prog O rogogy ada pot jas . 2 Recbe y reviss (3 reprogramacion
U Ejecutonss y W irastada al :
S o PlarWicacin § Programeds :
\ 1—N
g Dewweive para
cofrecdiones o
las Unidados sl
l

3. Consolida informiacion on 14 base de daios Excel yia
wistoda o

4. Recbe informacion, ka copia en un CD y adgma al POA
programada o reprogramado

Lic. Carlos Federico

Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentaci6n
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PLANIFICACION Y PROGRAMACION Fecha 231'2
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).

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

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

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

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL EN SEGURIDAD
ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL (POASAN)

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Director de Planeamiento

1

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

Traslada solicitud al Jefe de Planificacion vy
Programacion.

Jefe de Planificacion y
Programacién

Recibe solicitud de informacién y la traslada al
Profesional de Planificacion y Programacion.

Profesional de
Planificacion y
Programacion

Recibe solicitud y comunica estructuras
presupuestarias del POASAN (Ver Normas 2 y
3).

Recibe y analiza informacién de Unidades
Ejecutoras.

Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve para correcciones a las Unidades
Ejecutoras.

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

wrmmememeemeesf [N DEL PROCEDIMIENTO-eneeneanens

Lic, Carlos Federico Ortiz Ort

Director de Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacién
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL EN SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

(POASAN)
Diiector 88 PRRdar Jefe de Planificaciony | Profesional de Planificacion y
rector e Fianeampsiio Programacion Programacion

1, Reobe cel Despacho Minstarisl ' : I =4 = eBickdy
soficitiud de (4 SESAN pars fonrtacion ! J,R-cbowt.m&l:on-«hyh ' Redbe sdictud muudca“ i
dol POASAN : wloda s esiruchiras prusupuestanas da PCASA
2 Traatade soletud of A
e 5. Reciba y snaliza inbrmacan de
: . Unidades Ejecutoras
Jeto de Planificacion y Progmmacion s B
3 3 S|
: N
s *| Devusivepara
. +| cormcoones =
' o las Unidades
v . Epcutoms
. .
. : 8. Registra la programacin o
. 00 del POASAN & nivel
. muncpal del Ministero en ol
4 SHNSAN
.
.
:
v
FIN

Lic. Carlos Federico Ortiz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion



4l

-t

Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

Planificacion Estratégica
Institucional

GLOSARIO DE TERMINOS

Instrumento que orienta a las Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion en
la planificacién, programacion, ejecucion y seguimiento
de las acciones encaminadas al desarrollo
agropecuario.

Plan Operativo Anual

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

Objetivo estratégico

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

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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GLOSARIO DE SIGLAS

DTP Direccion 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
POASAN Nutricional

Secretaria de Planificacion y Programacion de la
PEGERL/N 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 utricional
UDAFA Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y

Administrativa
UDAF Unidad de Administracién Financiera

Lic. Carlos Federico Ortiz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
‘Nuam. - Simbolo - Significado

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 continta
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.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.

i<lllaodoniC

Lic. Carlos Federico Olz Ortiz

D.in:*cmr. de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacion
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] Iy’
Lic. Carlos Federico Ortif Ortiz

Director de Planeamiento

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacisn
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Anexo 1

Propuesta Estructura Programatica del Ministerio para Ao Especifico

PRG

-

ACT

OBR

DENOMINACION

Sin Subprograma

CODIGO
UNIDAD
EJECUTORA

NOMBRE
UNIDAD
EJECUTORA

Sin Proyecto

n
Sin Proyecto

000

00

000

in Subprograma

000

Sin Proyecto

001

000

Apoyo a las Entidades
Descentralizadas y
Autdénomas

002

000

Aportes a Asociaciones,
Instituciones, Organismos
Nacionales, Regionales e
Internacionales

w .
ameento /a A
d 1 \
Al

Lic, Carlos Federico Ort

Ministerio de A
Ganaderia y Ali

Ortiz
Director de Planenmicnto
Bricultura,

mentacion



Manual de Normas y Procedimientos
I Planeamiento

Anexo 2
Resultados, productos, metas e indicadores

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz
Director de Planeamiento
Ministerto de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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Anexo 3
Productos, subproductos, metas y costos

Nota: Por cada Resumen de Producto describic of detalie de los Subproductos como corresponda.

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz
Director de Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 4
Planificacion anual y cuatrimestral

Lic, Carlos Federico Ortéz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agriculiura,
Ganaderfa y Alimentacion
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Anexo 5
Programacion mensual del producto-subproducto

olojlolaelelo

A Gars
C_'?')\:‘w Ga .‘_‘.":‘
> N
\ |

Lic, Carlos Federico Ortiz Ortiz
Diréctor de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacion
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Anexo 6
Programacion mensual de acciones

r L ——— e r. = g
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; | | |
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T Avores: i
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Planeamiento v =
3y .~.‘ Vi
2/ L?\/'., ;

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz
Director de Maneamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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Anexo 7
Ficha del indicador (seguimiento)
)

[ NOMBRE OF LA INSTITUCION:

Pirector de Planeamlento
Ministerto de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacion
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Anexo 8
Programacion de insumos
NOMBRE DE LA INSTITUCION:
1 - ] 3 4 5 6 7 B 9 10

TOTAL Q

LA SUMATORIA DEL COSTO OF (OS SUBPRODUCTOS ES IGUAL AL COSTO OFL PRODUCTO
{1) Indticas el nombve de la acoldn
(2) Por cade pecitn, Indicas of nomdee de 1odos y cadd 1Inn 0o on INSLMOS MGuUendos PaA levar acato s misma

{3) Urndad de Modida 5o redere & 1a presantacion del Mewmo: Dotsa x oras. ¥a000 x MY 0 M. pAguete O X ucades. Qalin. ¥HO, Bt
{4) Cantidad de |& undad d medida

I5) Rngidn presupuestado
(5) Se ndica e precio wlano ol Inawno . ) )
{MEss del la i Quedda ol Imumd por of P uEitano del minmo

18) Sumatona del procio total de t0aos los lnsumes
93 Programacitn flace dol insumo por cuatimestre
{10) Normbre del eesponsalile y N4 dil mivme

Lic. Carlos Federico Ort#4 Ortiz
Dgrector de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 9
Matriz de planificacion municipal

i—‘)’ P:..‘\:“J'L‘\V‘I =NTIS -

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz
Director de Mlaneamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION Fecha 331'2

ELABORACION DE INFORME DE AVANCE FiSICO DE

LAS UNIDADES EJECUTORAS DEL MINISTERIO | Faginas 3

OBJETIVO:

Mantener informado al Despacho Superior del Ministerio con informacién periédica,
uniforme, veraz y objetiva de la situacion de los productos y subproductos,
permitiendo  visualizar en forma consolidada el grado de avance fisico de las
actividades programadas, con el propésito de apoyar en la toma de decisiones para el
logro de los resultados establecidos.

NORMAS:

1.

El Profesional y/o Técnico de Seguimiento y Evaluacidon es el responsable de
identificar a las Unidades Ejecutoras que cuenten con asignacion 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 del
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 Evaluacién (SIPSE).

. El Director de Planeamiento recibe de las Unidades Ejecutoras el informe de

avance fisico, conforme al calendario entregado en el primer trimestre del ano y lo
traslada al Jefe de Seguimiento y Evaluacion.

. El Jefe de Seguimiento y Evaluacion traslada informe de avance fisico al

Profesional y/o Técnico de Seguimiento y Evaluacion para elaboracién de informe
de avance fisico consolidado.

/“-,- -~
-~ \Lald

&) 2
/.-‘\\“

Planeamiento
Lic. Carlos Federico Ortfz Orffiz

Director de Planeamiento
Ministerio de Agnicultura)
Ganaderia y Alimentacion
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6. El informe de avance fisico consolidado se debe presentar al Ministro durante la
primera quincena del mes siguiente.

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

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

1 Identifica las Unidades Ejecutoras (Ver Norma
1).

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

Profesional y/o Técnico Recibe y revisa del Jefe de Seguimiento y
de Seguimiento y Evaluacion informe de avance fisico (Ver
Evaluacion 3 Normas 4 y 5).

Si: Sigue paso 4.

No: Devuelve para correcciones.

Aprueba informacién y elabora informe

consolidado.

5 Traslada informe consolidado al Jefe de
Seguimiento y Evaluacion para su revision.

Recibe y revisa informe consolidado.

6 Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve para correcciones.

7 Aprueba informe y lo traslada al Director de
Planeamiento.

Recibe y revisa informe completo.

8 Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve para correcciones.

Aprueba informe y lo traslada al Ministro (Ver

9 Norma 6).

memsseneeeasFIN DEL PROCEDIMIENTOseeeneumnnane

Jefe de Seguimiento y
Evaluacion

Director de Planeamiento

Lic. Carlos Fedenico Urtiz Ortiz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE INFORME DE AVANCE FISICO DE LAS UNIDADES EJECUTORAS DEL

MINISTERIO
B [ .
: 6. Reobe y revisa informe consoddado &, Reobe y revisa informe comgieto

Lie. Carlos Federico Ortfz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION Fecha ;g{g
ELABORACION DE INFORME POR CLASIFICADOR :
¢ TEMATICO Pagnay | 9
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

El Profesional y/o Técnico de Seguimiento y Evaluacién es el responsable de
identificar a las Unidades Ejecutoras que cuenten en su POA con productos y
subproductos programados en el Presupuesto por Clasificador Tematico.

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

trimestre del afo, un taller de induccion dirigido a las Unidades Ejecutoras del
Ministerio, proporcionando el formato de informe por clasificador tematico vigente e
indicandoles las fechas establecidas para la entrega de los informes.

. El Director de Planeamiento recibe de las Unidades Ejecutoras el informe por

clasificador tematico, conforme al calendario entregado en el primer trimestre del
ano, y lo traslada al Jefe de Seguimiento y Evaluacion.

. El Jefe de Seguimiento y Evaluacion traslada informe por clasificador tematico al

Profesional y/o Técnico de Seguimiento y Evaluacién para elaboracion de informe
por clasificador tematico consolidado.

. El Director de Planeamiento revisa que el informe consolidado cumpla con lo

estipulado por los ordenamientos y leyes juridicos de competencia para el Ejercicio
Fiscal.

. El Director de Planeamiento traslada informe consolidado segun lo indica la

normativa vigente.

N

Planeamiento

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz 7

Director de Planeamiento
Ministerio de Agricullura,
Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE INFORME POR CLASIFICADOR TEMATICO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Designa al Profesional y/o Técnico de
Jefe de Seguimiento y ’ Seguimiento y Evaluacién para realizar la
Evaluacion integracién y elaboracion del informe por
clasificador tematico.
2 Identifica las Unidades Ejecutoras (Ver Norma
1).
Traslada formato de informe para la obtencion
3 de la informacién necesaria a las Unidades
Ejecutoras (Ver Normas 1y 2).
Recibe y revisa del Jefe de Seguimiento y
Profesional y/o Técnico Evaluacion informes para consolidacion (Ver
de Seguimiento y 4 Normas 3y 4).
Evaluacion Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve para correcciones.
5 Aprueba informacién y elabora informe
consolidado.
6 Traslada el informe consolidado al Jefe de
Seguimiento y Evaluacion.
Recibe y revisa el informe consolidado.
; 7 Si: Sigue paso 7.
éizg:cgiguimtento y No: Devuelve para correcciones.
8 Aprueba informe consolidado y lo traslada al
Director de Planeamiento.
Recibe y revisa el informe consolidado.
9 | Si: Sigue paso 9.
Director de No: Devuelve para correcciones.
Planeamiento Aprueba informe consolidado y lo traslada
10 | seglin corresponda (Ver Normas 5 y 6).

— FIN DEL PROCEDIMIENTO~-=sesnssua-

Li¢. Carlos Federico Ortiz Ortiz

Planeamiento

Ditector de Planeamivnto
Minlsterio de Agriculiura,
Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE INFORME POR CLASIFICADOR TEMATICO
Jefe de Seguimiento y Profesional y/o Técnico de
Evaluacion Seguimiento y Evaluacion | Director dePlaneamiento
( mco ) (? %:)
[ 1. Designa sl Profesional yfa Tecnico de |
Seguimiento y Evakacin pam realzar Ia 2 Idontifica s Unidades Ejocudoms 9 Recbe y revisa & Irforme consolidado

Integracion y elaboracion del Informe por
dasficador temdtico

7. Recibe y revisa of irforme consoldado

S.Tau“m maﬂp‘tocnom_u

do la a
las
2 Unidades Ejecutons
T Recbo y (evisa del J6i6 06
Sagumiento y Evaluacian hiomes pwi
consddacon

ve e s s s s r s e easas s

FIN

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderta y Alimentacign
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION Fecha ;5’;"8'
ELABORACION DE INFORME INSTITUCIONAL DE .
LOGROS Paginas 3
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Director de Planeamiento recibe del Despacho Superior requerimiento de
Informe Institucional de Logros y los lineamientos para su elaboracion.

ELABORACION DE INFORME INSTITUCIONAL DE LOGROS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe requerimiento y lineamientos para
1 elaborar Informe Institucional de Logros (Ver
Director de Planeamiento Norma 1).

Traslada requerimiento y lineamientos al Jefe
de Seguimiento y Evaluacion.

3 Recibe requerimiento y lineamientos.

Jefe de Seguimiento y Traslada requerimiento y lineamientos al
Evaluacion 4 Profesional y/o Técnico de Seguimiento vy
Evaluacion,

5 Recibe requerimiento y lineamientos.
Consolida informacién de las Unidades

Profesiopa! ¥/0; Tocnica 6 Ejecutoras y elabora informe institucional de
de Seguimiento y foaros
Evaluacién L e —
7 Traslada informe al Jefe de Seguimiento y
Evaluaciéon

<\ Autors v &
Planeamiento Y S0P
Lic. Carlos Federi
; s Federico Ortfz Ortiz
Director de § Ortiz
Ministerio de
Ganaderfa y

Taneamisnto
Agricultura,
Alimentacion
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ELABORACION DE INFORME INSTITUCIONAL DE LOGROS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Seguimiento y
Evaluacion

Recibe y revisa el Informe Institucional de
Logros.

Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve para correcciones.

Aprueba informe y lo traslada al Director de
Planeamiento.

Director de Planeamiento

10

Recibe y revisa el informe institucional de
logros.

Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve para correcciones.

1"

Aprueba informe y traslada para aprobacion al
Ministro.
wenee==FIN DEL PROCEDIMIENTO~essemnmumn

Birector de Plansamiento
Mihisterio de Agricvltura,
Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE INFORME INSTITUCIONAL DE LOGROS
Director de Planeamiento Jefe de Seguimiento y Profesional y/o Técnico de

Evaluacion Seguimiento y Evaluacion

1. Recibe requermincto y ineammntos ! .
mﬂmmbmhyﬂwuﬁ ’ 3 Rocbe requanmiscts y isamisntons < 5. Racbe requermiento y insamiantos

|
%

!

" B. Racbe y revisa ol irforme nstituconal
' 0 logres

Tt

10 Recbo y (eviss ol informe

nssucional de logros

CHBCTONGS 81

FIN 2

reserrawsemun

Planearmiento I.""’u;
Lic. Carlos Federico Ot
Director e Plancamisnto
Ministerio de Agriculiura,
Ganaderfa y Alimentacion
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GLOSARIO DE TERMINOS

~ TERMINO | =d

. . Identifica las asignaciones presupuestarias por medio de las
Ciasificador Temaco cuales se financian las politicas transversales de Gobierno.

GLOSARIO DE SIGLAS

SIGLA e L. SIGNIFICADO . ~
SIPSE Sistema de Informacion, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion
POA Plan Operativo Anual

L o)’y -

S .
\-Lamaml 3
- ento 0

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz
Director de Planeamianto
Ministerio de Agriculiurs,
Ganaderia y Alimentacion
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i
GLOSARIO DE SIMBOLOS |

Nam. | Simbolo ___ Significado

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

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

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

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

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.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.

Conector: Indica que el flujo continta
o O donde se ha colocado un simbolo idéntico

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortie I
Director de Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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ANEXOS

Lic, Carlos Federico Ortiz Ortiz
Dlrector de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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MINISTERIQ DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
DIRECCION DE PLANEAMEENTO
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION
INFORME MENSUAL DE AVANCE FISICO

Anexo 1
Formato de informe mensual de avance fisico

1) Dweccidn, Departamento o

{3) Telofano y correo eloctronico:

Lic. Carlos Federicd Ortiz Ort2
Director de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DE FORTALECIMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL

Lic, Carlos Federico Ortiz Ortiz
Direstor de Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacion
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FORTALECIMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL Fecha ;g;' ;
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA ELABORACION DE Piainas 4
MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS g

OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

El Director de Planeamiento recibe Oficio de solicitud de Asistencia Administrativa
para la elaboracion de Manual de Normas y Procedimientos de las Dependencias
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, quienes son responsables
de proporcionar la informacién en materia de su competencia, asi como del tiempo
que desee emplear en su elaboracion.

. El Profesional de Fortalecimiento y Modernizacién Institucional verifica que cada

Oficio de solicitud de Asistencia Administrativa, 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.

. El Técnico en Fortalecimiento y Modernizaciéon Institucional coordina reunién a

través del Asistente de Fortalecimiento y Modernizacion Institucional, con el
personal que interviene en los diferentes procedimientos en las instalaciones de
Planeamiento, para presentar los Lineamientos para la elaboracion y actualizacion
de Manuales de Normas y Procedimientos (Ver Anexo 1).

. El Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional solicita al personal de

la Dependencia llenar datos en Listado de asistencia (Ver Anexo 2).

Lie. Carlos Federico Orfz Ortiz I
Difector de Planeaghiento
Miiisterto de Agricuiturs,
Ganaderia y Alimentacion
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5. El Técnico en Fortalecimiento y Modernizacién Institucional realiza observaciones y
gestiona modificaciones a traves de:

a. Reuniones de trabajo en las instalaciones de Planeamiento.
b. Correo electrdnico identificando observaciones.

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

7. El 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 y envie la misma en CD con Oficio al
Director de Planeamiento solicitando la diagramacién de los procedimientos.

W

[ K Ucharlos Federico Ortiz Ortiz I
i =5 irector de Planeamiento
l. i Ministerio de Agricuitura,
\ | ) Ganaderia y Alimentacion
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA ELABORACION DE MANUALES DE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe Oficio y lo traslada al Asistente de
Director de Planeamiento 1 Fortalecimiento y Modernizacion Institucional
(Ver Norma 1).
é::;?:é?mczg nto'y Recibe Oficio, ingresa a base de dfatgs y lo
Moderritzasion 2 trasladg al_ Profe'?‘ion'al de Fortalecimiento y
tastiticional Modernizacion Institucional.
Profesional de 3 g,e %?;ui \g;r;f(i)c: Ofido (Ver Norma 2).
:Aortaleqlmlgnto y No: Devuelve con observaciones.
odernizacion = - —
ihatiflicional 4 Traslada _sohqtud al ‘Téc.:mco en Fortalecimiento
y Modernizacion Institucional.
5 Recibe solicitud y coordina reunién (Ver Norma
3).
6 Realiza reunién con personal de |la
Dependencia (Ver Norma 4).
: Traslada en forma digital el formato y requisitos
;écmco Sl t de elaboraciéon al personal de la Dependencia.
origleciusiiny. Recibe M | digital, realiza obse iones
Modernizacion 8 sl L I e il y
Institucional gestiona modlﬁcacuongs (Ver Norma'S).
9 Revisa el Manual digital en su totalidad con el
personal de la Dependencia solicitante.
Traslada en forma digital el Manual revisado al
10 | Profesional de Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional.
Recibe y revisa el Manual digital.
Profesional de 11 Si: Sigue paso 12.
Fortalecimiento y No: Devuelve con observaciones (Ver Norma
Modernizacion 6).
Institucional 12 Traslada Manual digital al Técnico en
Fortalecimiento y Modernizacion Institucional.
;ggg'g;:} ento'y Recibe Manual y lo trasla_da en forma digital al
Modernizacien 13 | personal de la Dependencia (Ver Norma 7).
institicional cenmeemnmeeesFIN DEL PROCEDIMIENTO -

Lic. Carlos Faderico Ortiz J.‘viz I

Director de Planeamiento
Ministerio de. Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacion
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS
Asistenta de Fortalecimiento y | Profesional de Fortalecimiento | Técnico de Fortalecimiento y
Director de Planeamiento |~y o iracion institucional | yModemizacén insstucional |  Modernizacion Institucional

1. Recibe Ofioo y lo trs beda al 3 Recbae y verifica Ofcio

( ".Roaboyn:‘-uwo
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5. Roche sdiciiud y coording
rounion
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6, Reatza rounidn con personal
de la Depandencia

( 7 tummmmuo
tommalo L

Qo.mwm O
reafiza cbservnciones y

i totafidad con el parsond de

0. Revina «f Manud Digtl an
s Dopendercia salicitante

10. Trasiada en forma dighal el
( Manwal mvisado al 0

Teécnioo en Fodalecimsanio y
Modemizacdn instiucional 13 Recbe Manual y o tmeiada
2 on forma digyial al
: : : | Personal de la Dapendenca
3 . ;
p p :
> K . FIN
SURA G

Lic, Carlos Faderico Ortiz Oitd
Direator de Planeamivnto
Ministerio de Agriculiura,
Ganaderia y Alimentacion
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FORTALECIMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL Fecha ;3."" 8'

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA ACTUALIZACION DE

MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Paginas | 4

OBJETIVO:
Brindar Asistencia Administrativa 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 Director de Planeamiento recibe de la Dependencia solicitante:

a. Oficio de solicitud de Asistencia Administrativa para la actualizacion de Manual
de Normas y Procedimientos.
b. CD con Manual en version Microsoft Office Word.

2. Las Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, son

responsables de proporcionar la informacion en materia de su competencia, asi
como del tiempo que desee emplear en la elaboracion del Manual de Normas vy
Procedimientos.

3. El Profesional de Fortalecimiento y Modernizacion Institucional verifica que cada

oficio de solicitud de Asistencia Administrativa, enviado por las Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, esté comprendido entre las
atribuciones de Planeamiento para atender conforme a lo establecido en el
Reglamento Organico Interno.

4. El Técnico en Fortalecimiento y Modernizacién Institucional coordina reunién a

través del Asistente de Fortalecimiento y Modernizacion Institucional, con personal
de la Dependencia solicitante.

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

Director de Planeamiento
Minlsterto de Agricuiiura,
Ganaderia y Alimentacion
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. El Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion Institucional realiza observaciones y

gestiona modificaciones a través de:

a. Reuniones de trabajo en las instalaciones de Planeamiento.
b. Correo electrénico identificando observaciones.

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

El 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 y envie la misma en CD con Oficio al
Director de Planeamiento solicitando la diagramacién de los procedimientos.

Lic: Carlos Federico Ortiz Crifz 2 I
Director de Planeamionts
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA ACTUALIZACION DE MANUALES DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Recibe Oficio, CD y los traslada al Asistente

Director de Planeamiento 1 de Fortalecimiento y  Modernizacién
Institucional (Ver Normas 1 y 2).
Asistente de Recibe Oficio y CD, ingresa a base de datos
Fortalecimiento y 2 |y los traslada al Profesional de
Modernizacion Institucional Fortalecimiento y Modernizacion Institucional.
Recibe y verifica Oficio (Ver Norma 3).
: 3 Si: Sigue paso 3.
Profesao_nal de No: Dgevuglve con observaciones.
Fortalecimiento ¥ Traslada Oficio de solicitud y CD al Técnico
Modernizacion Institucional 4 e y SO
en Fortalecimiento y  Modernizacion
Institucional.
Recibe Oficio, CD e inicia revision del Manual
6 Realiza reuniobn con personal de Ila
Dependencia (Ver Normas 4 y 5).
Técnico en Fortalecimiento Revisa el Manual Digital en su totalidad con
y Modernizacion 7 | el personal de la Dependencia (Ver Norma
Institucional 6).
Traslada en forma digital el Manual revisado
8 al Profesional de Fortalecimiento y
Modernizacién Institucional.
Recibe y revisa el Manual digital.
; Si: Sigue paso 10.
IF:S:tf:Iselgﬁileﬁo y 9 _r;l)o: Devuelve con observaciones (Ver Norma
Modemizacion Insitucional 10 Traslada Manual digital al Técnico en

Fortalecimiento y Modernizacion Institucional.

Técnico en Fortalecimiento
y Madernizacion
Institucional

1

Recibe Manual y lo traslada en forma digital
al personal de la Dependencia solicitante
(Ver Norma 8).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

P!aneam'ento

I I
Lic. Carlos Faderico Ortiz

Director de¢ Mansamisnto
Ministerio de Agricullura,
Gariaderia y Alimentacion
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ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA ACTUALIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Asistente de Fortaledmiento y | Profesional de Fonalecimiento | Técnico de Fortalecimianto y
Modernizacion Institucional y Modemizacidn Institucional Modernizacion Instilucional

Director de Planeam ento

1. Recibe Oficio, CO y los traslada
al
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revision dol Manual digital
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FORTALECIMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL | Fecha ;g;";
DIAGRAMACION E IMPRESION DE MANUALES DE )
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 9

OBJETIVO:

Elaborar la representacion grafica de los pasos secuenciales en cada procedimiento
previo a la impresién del Manual.

NORMAS:

1. El Director de Planeamiento recibe de la Dependencia solicitante Oficio con el
Manual en CD (formato Microsoft Office Word), solicitando la diagramacion de los
procedimientos.

2. El Técnico en Fortalecimiento y Modernizaciéon Institucional integra diagramas,
elabora indice y realiza cambios necesarios en el formato del Manual completo.

= | =7 ¥

Lic. Carlos Federico Ortiz Oytiz
Director de Plansamisnto
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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DIAGRAMACION E IMPRESION DE MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Recibe Oficio con CD y lo traslada al Asistente

Director de Planeamiento 1 de Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional (Ver Norma 1).
Asistente de Fortalecimiento Recibe Oficio con CD y lo traslada al
y Modernizacion 2 Profesional de Fortalecimiento y
Institucional Modernizacién Institucional
Profesional de Recibe, revisa Oficio con CD y lo traslada a
Fortalecimiento y 3 | Técnico en Fortalecimiento y Modernizacion
Modernizacién Institucional Institucional.
4 Recibe Oficioc con CD y diagrama
procedimientos.
Técnico en Fortalecimiento 5 Integra diagramas y revisa formato del Manual
y Modernizacién digital (Ver Norma 2).
Institucional Traslada Manual en forma digital al Profesional
6 |de Fortalecimiento vy Modernizaciéon
Institucional.
Recibe y revisa Manual digital.
Profesional de 7 Si: Sigue paso 7.
Fortalecimiento y No: Devuelve con observaciones.
Modernizacién Institucional 8 Traslada Manual al  Asistente de
Fortalecimiento y Modernizacion Institucional.
Ci;‘s;ce’re\:ig:cli:gr:talecumlento 9 Recibe, imprime y revisa Manual.

Institucional

meweeeeesse FIN DEL PROCEDIMIENTO --evmmeeeen

\.'
“—Autortao: U aT
Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz

Director de Plasieamisnto
Ministerio de Agricuitura,
Ganaderia v Allmentacion
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DIAGRAMACION E IMPRESION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Director de Planeamiento

Asistente de Fortalecimiento y|Profesional de Fortalecimiento
Modernizacion Institucional | y Modemizadan Insttucional

Técnico de Fortalecimianta y
Modernizacion Institucional

( mcwo )

i

1. Recbe Ofico, CDy lo
trasiads al

Pr de F

A Recbe. revisa Ofico con CO

4, Rocibo Oficio con CD y
procedimmnios

y Modemizacién Insttucional

7

( 7.Rmy;;‘u:uw0
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Dovuetve con s
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9. Recibe, imprime y revisa
Manual
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8. Trastada Manual digital al .
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“— Autorizé:

Lic. Carlos Federico Crtfz Ort!
Director de Planeamlento
Ministesio de Agriculiurs,
Ganaderia y Alimentacion
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FORTALECIMIENTO Y MODERNIZACION INSTITUCIONAL Fecha ;::'8' |
I
SOLICITUD DE FIRMAS Y SELLOS Paginas 3 ‘

OBJETIVO:

Solicitar la aprobacion del Manual por medio de la firma y sellos de las autoridades
correspondientes,

NORMAS:

1. El Asistente de Fortalecimiento y Modernizacion Institucional elabora Oficio dirigido
a la(s) Dependencia(s) que autoriza(n) el Manual de Normas y Procedimientos,
indicando lo siguiente:

a. Solicitud de firma y sellos en el lugar correspondiente (sello lineal y circular), es
aceptada la rubrica después de la caratula.
b. Opinién Técnica incluyendo:
i. Base legal.
il. Analisis Administrativo (Aval de procedimientos elaborados o actualizados).
iii. Conclusiéon (Traslado de Manual de Normas y Procedimientos para su
aprobacion y solicitud de derogacion de Acuerdo vigente, en caso de
actualizacion).

2. La Autoridad Superior de la(s) Dependencia(s) que autoriza(n) el Manual de
Normas y Procedimientos, firma cada pagina avalando su contenido.

3. El Asistente de Fortalecimiento y Modernizacién Institucional elabora opinién
técnica incluyendo:

a. Base legal.

b. Andlisis Administrativo (Aval de asistencia administrativa en la elaboracion o
actualizacion de Manuales de Normas y Procedimientos).

c. Conclusion (Traslado de Manual de Normas y Procedimientos para su
aprobacion y solicitud de publicacion).

Autorizd: "'\’i. Y/
Planeamiento "y wosr
\_’4 -

Lic. Carlos Federico Otz Ortiz
Director de Mansamlento
Ministerio de Agricullura,
Ganaderia y Alimentacién
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4. El Asistente de Fortalecimiento y Modernizaciéon Institucional traslada Manual
mediante Oficio para su aprobacion mediante Acuerdo Ministerial y su respectiva
publicacion en la pagina institucional.

SOLICITUD DE FIRMAS Y SELLOS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Asistente de
Fortalecimiento y

1

Elabora Oficio y gestiona firma y sello del Director
de Planeamiento (Ver Norma 1).

Modernizacion 2 Traslada Oficio y Manual a la Dependencia
Institucional solicitante (Ver Norma 2).
Recibe Manual con expediente y lo traslada al
Director de Planeamiento 3 | Asistente de Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional.
4 Recibe Manual con expediente, revisa contenido,
Asistente de firmas y sellos en su totalidad,
Fortalecimiento y 5 Elabora Oficio y opinién técnica para aprobacion
Modernizacion (Ver Norma 3).
Institucional 6 Adjunta expediente y lo traslada al Director de
Planeamiento.
7 Recibe firma y sella cada una de las paginas del
A . Manual, Oficio y opinioén técnica.
Dicector de Franeamerio 8 Traslada expediente y Manual al Asistente de
Fortalecimiento y Modermnizacion Institucional.
Qz:::ct:iem?:nto y Recibq y .traslada expediente y Manual a
Moderrizacién 9 | Administracion General (Ver Norma 4).
Institucionat wamennseeee FIN DEL PROCEDIMIENTO =erecosmeanans

Autorizé: Zm ~'/l f
Planeamiento

Lic. Carlos Federico Ortf

Director de Plaseaminto
Ministerto de Agriciliuza,
Ganaderia y Alimentacion
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SOLICITUD DE FIRMAS Y SELLOS

Asistente de Fortalecimiento y Modemizacion
Institucional

T Oficio y gestiona fima y sello del yector
de Planeamiento,

2. Traslada Oficio y Manual a la Dependencia
solicitante

Director de Planeamiento

7

3. Recbae Manual con expediente y los rasiada al

F e e s e s~

4. Recibe Manual con expediente, revisa contendo,
firmas y selios en su totalidad.

B R

5. Blabora Oficio y opinidn técnica pam aprobacén

7

7. Rechbe firma y salla cada una de las paginas del
Manual, Oficio y Opinidn téonica

8. Trasiada expediente y Manual al Assstente de
Fortalecimignto y Modemizaaon nstitucional

s e s e s s s e E s

FIN

o

Lic. Carlos Rederico 011z Cirtlz
Director de Maneami=nto
Ministerio de Agnculiars,
Ganaderfa y Alimentacion
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GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO 'SIGNIFICADO
Documento administrativo que reune en forma
Manual de Normas y adecuada, secuencial y detallada las actividades a
Procedimientos cargo de las diferentes Dependencias que

conforman la Institucion.

Asistencia Administrativa

Ejecutar el apoyo administrativo que competen a
Planeamiento, analizando y revisando Ilas
propuestas presentadas por las Dependencias del
MAGA que elaboran o actualizan sus respectivos
Manuales de Normas y Procedimientos.

Diagramacion

Representacion grafica de los pasos secuenciales
que conforman un procedimiento.

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortly

Director de Planvamienty
Minitterio de Agricuiiura,
Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
Nim. : ~ Significado L
1 C) Inicio o finalizacion: Representa el
1 principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempenan las personas involucradas en
el procedimiento.
3 <> Decision: Permite analizar una situacion,
’ con base en los valores verdadero y falso.
4 ’:‘ 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.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
| procedimiento contintia en otra pagina.
. Traslado: Indica el movimiento de
’ documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. @ Base de datos: Manejo de informacion
digital.

Laneam!ento

Lic. Carlos Federico Optiz Osth:
Director dé Plansamiento
Ministesio de Agncuiiura
Ganaderfa y Alimentacion
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ANEXOS

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz
Dircctor de Plansamiento
Ministerio de Agricuiiura,
Ganaderia v Alimentacion
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Anexo 1
Lineamientos para la elaboracion de manuales de normas y procedimientos

Py

A~
ORI TVE LA RPN MA T

OE AGHILLTILRS
SALHIIA Y ALIMENTALIVES

MING IF

1A

LINEAMIENTOS PARA
LA ELABORACION
DE MANUALES DE

NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Planeamiento

Y
_\Planeamiento N >
= { ne
Lic. Carlos Federico OrtizOrtiz

Director de Plansamisnto

Ministerio de Agriculiura,

Ganaderla y Alimentacion
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Anexo 2
Listado de Asistencia
PLANEAMIENTO
LISTADO DE ASISTENCIA
Focha:
Nombre del N

G e I 20 il 23 s
|
t A
3.
4.
5.
6.
| 9
L B

Director de Planzszimiemth
Ministerio de Agriculiura,
Ganaderia y Alimentacion
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS DE COMERCIO INTERNACIONAL

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortiz
bitectm de E’laneg.m.ento
Ministeno de hgnculm;;;
Ganaderia y Alimentact
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha 25’1"8'

INVESTIGACION E INGRESO DE PRECIOS AL MAYORISTA

Paginas 3

Y DETALLISTA EN MERCADOS NACIONALES

OBJETIVO:

Recolectar precios de los principales productos agropecuarios e hidrobiolégicos que
se comercializan en los mercados nacionales, asi como investigar las variables y
caracteristicas que influyen en el comportamiento de los mismos para registrarlos y
almacenarlos en el Sistema Informatico de Informacion de Mercados (SIIM).

NORMAS:

1.

El Técnico Investigador de Mercados se rige a lo establecido en la Metodologia
para la recoleccion de precios, del Sistema de Informacion de Mercados (SIM) (Ver
Anexo 1).

. El Técnico Investigador de Mercados, para garantizar y registrar sus datos, realiza

sus actividades de recopilacion e investigacion utilizando la Boleta para Ingreso de
Precios (Ver Anexo 2).

. El Técnico Investigador de Mercados se rige por la Guia de Usuario del Sistema

Informatico de Informacion de Mercados para el ingreso de los precios y datos
investigados (Ver Anexo 3).

. El Técnico Investigador de Mercados imprime directamente del SIIM la Boleta de

Registro de Precios.

. El Técnico de Comercio Internacional archiva y custodia la Boleta para Ingreso de

Precios y Boleta de Registro de Precios, por plantilla y fecha.

. El Jefe de Comercio Internacional es el responsable de aprobar los datos

ingresados por el Técnico Investigador de Mercado, asi como autorizar la
publicacién de los mismos a través de las diferentes plataformas.

Plancamiento

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortis
Director de Plansamiento
Ministerio de Agriculiur,
Ganaderia y Alimentacion
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7. La supervision de la recoleccidon de precios, se realiza 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.

INVESTIGACION E INGRESO DE PRECIOS AL MAYORISTA Y DETALLISTA
EN MERCADOS NACIONALES

RESPONSABLE Nam, PROCEDIMIENTO

Recopila informacion de precios e investiga el
1 producto en los mercados de acuerdo al
formato establecido (Ver Norma 1).

2 Registra informacién recolectada en Boleta
para Ingreso de Precios (Ver Norma 2).
Ingresa diariamente al SIM los datos
Técnico Investigador de 3 | registrados en Boleta para Ingreso de Precios
Mercados (Ver Norma 3 y 4).

Firma Boleta para Ingreso de Precios y Boleta
de Registro de Precios y las traslada al

& Técnico de Comercio Internacional (Ver
Norma 5).
5 Traslada datos consignados por medio del SIM

al Tecnico Digitador e Investigador del Agro.

Recibe y revisa la informaciéon ingresada
diariamente por los Técnicos Investigadores
6 | de Mercado.

Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve con observaciones.

7 Valida y traslada por medio del SIIM los datos
al Jefe de Comercio Internacional.

Técnico Digitador e
Investigador del Agro

Recibe y revisa datos validados por medio del

8 SIIM.
Si: Sigue paso 9.
Jefe de Comercio No: Devuelve con observaciones.
Internacional 9 | Aprueba datos validados por medio del SIIM.

Autoriza la publicacion de los datos
10 | consignados en el SIIM (Ver Normas 6 y 7).
~-===FIN DEL PROCEDIMIENTO -=ececneenen

———
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Lic. Carlos Federico Otz R
Director de Plansamistito
Ministerio de Agriculiura,
Ganaderia y Alimentacion
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INVESTIGACION E INGRESO DE PRECIOS AL MAYORISTA Y DETALLISTA EN MERCADOS

NACIONALES
Técnico Investigador de Técnico Digitador e Jefe de Comercio
Mercado Investigador del Agro Internacional
( mco ) ()
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Lic. Carlos Federico Ortiz Orflz
Director de Planeamianto
Ministerio de Agriculiura,
Ganaderia y Alimentacion
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha | 207

ELABORACION DE INFORME SEMANAL Y MENSUAL DE

COMPORTAMIENTO DE PRECIOS Paginas = 4

OBJETIVO:

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

NORMAS:

i

Los mercados nacionales investigados son La Terminal, Central de Mayoreo
(CENMA) y 21 calle zona 1; mercados internacionales Miami, Los Angeles y Boston
en Estados Unidos de Norte América, Toronto en Canada, Distrito Federal en
México y Paris en Francia.

. Los Técnicos Investigadores de Mercados ingresan la informacion de precios y

caracteristicas de productos en el Sistema de Informacion de Mercados (SIM) y
estos son validados por el Técnico Digitador e Investigador del Agro previo a ser
utilizados por el Profesional en Sistemas de Informacion de Mercados.

. El Profesional en Sistemas de Informacion de Mercados elabora el historial de

precios 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 incluye datos de precios de productos internacionales.

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

. El precio semanal estd constituido por el precio investigado durante los dias

viernes, lunes, martes, miércoles y jueves.

‘
D L
e Authrizt; N7 >
Planeamiento \7/\ N

Lic. Carlos Federico 02 Onts;
Director de Planvam ento .
Ministerio de Agncuiiura,
Ganaderia y Alimentacion
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. Los Técnicos Investigadores de Mercados agregan a un formato especifico, las

causas y variables que afectan durante la semana el comportamiento del precio de
los productos; esta informacién es obtenida directamente de los informantes en los
mercados investigados.

. El Profesional en Sistemas de Informacion de Mercados, para sustentar su analisis,

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 en Sistemas de Informacién de Mercados, para la elaboracion del

Informe Semanal de Comportamiento de Precios, recibe datos y comentarios de
precios internacionales, los cuales son recopilados por el Técnico Digitador e
Investigador del Agro diariamente y comentados por los Profesionales en Comercio
Internacional; y por el mismo Técnico Digitador e Investigador del Agro.

. El Profesional en Sistemas de Informacion de Mercados, para la elaboracion de

Informe semanal y mensual de comportamiento de precios, cumple con la
estructura aprobada por el Jefe de Comercio Internacional (Ver Anexo 4).

Lic. Carlos Federico Ontiz Ortlz
Director de Planesamientd
Ministerio de Agnouimrs;
Ganaderia y Allinentacion
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ELABORACION DE INFORME SEMANAL Y MENSUAL DE
COMPORTAMIENTO DE PRECIOS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Profesional en Sistemas
de Informacion de
Mercados

1

Descarga datos e informaciéon de precios del
SIM (Ver Normas 1y 2).

2

Elabora historial de precios de mercados
nacionales (Ver Norma 3 y 4).

Ajusta el promedio de precios a un formato
establecido.

Traslada via correo electronico los promedios
de precios al Teécnico Investigador de
Mercados.

Técnico Investigador de
Mercados

Recibe formato de promedio de precios.

Analiza datos e ingresa las causas y variables
que afectan el precio por producto priorizado
(Ver Norma 5).

Traslada via correo electrénico, para revision y
correccion de redaccion al Profesional
Economista Sectorialista.

Profesional Economista
Sectorialista

Recibe, revisa y realiza las correcciones en
redaccion necesarias.

Traslada via correo electronico al Profesional
en Sistemas de Informacién de Mercados.

Profesional en Sistemas
de Informacion de
Mercados

10

Recibe y analiza formato con los comentarios
de causas y variables que afectan el precio por
producto (Ver Normas 6 y 7).

1

Elabora informe semanal y mensual de
comportamiento de precios (Ver Normas 8).

12

Traslada via correo electronico informe
semanal y mensual para aprobacion al Jefe de
Comercio Internacional.

----FIN DEL PROCEDIMIENTO--mesesnenmen
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Lic. Carlos Federico Otz Oftiz I
Pirector de Planeamlientd
Ministerio de Agoicaliurs,
Ganaderfa y Alimentaciin
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ELABORACION DE INFORME SEMANAL Y MENSUAL DE COMPORTAMIENTO DE PRECIOS

Profesional en Sistemas de Técnico Investigador de Profesional del Sector
Informacion de Mercados Mercado Agricola
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ie, Carlos Federico Oitiz
Director de Planeamiento
Ministerio de Agriculiury,
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ADMINISTRACION DE USUARIOS Y ELABORACION DE
REPORTES DEL SISTEMA DE MONITOREO DE CULTIVOS | Paginas 3
(MAIZ Y FRIJOL)

OBJETIVO:

Registrar, habilitar y controlar los usuarios que ingresan informacién correspondiente
a la fenologia de los cultivos de maiz y frijol a nivel municipal del Sistema de
Monitoreo de Cultivos (SMC); asi como generar y proveer de informacion relevante a
productores, instituciones publicas y privadas, y usuarios en general; segun carta de
entendimiento interinstitucional vigente, firmada por SESAN, MAGA, FAO,
INSIVUMEH, FEWSNET, PMA y MARN.

NORMAS:

1. La Direcciéon de Coordinaciéon Regional y Extensién Rural solicita, a través de
Oficio o correc electronico, al Técnico Digitador e Investigador del Agro la
habilitacion de usuarios o actualizacion de agricultores informantes.

2. El Técnico Digitador e Investigador del Agro administra el Sistema de Monitoreo
de Cultivos con base en los compromisos de la Carta de Entendimiento (Ver
Anexo 5).

3. El Técnico Digitador e Investigador del Agro, al recibir una solicitud de habilitaciéon
de un nuevo usuario, realiza la induccién sobre el manejo y registro de los datos.

4. El Técnico Digitador e Investigador del Agro habilita o actualiza en el SMC:

a. Usuarios.

b. Decadias: al final de cada decadia, el ingreso de la informacién 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 y frijol.

& ——u M,
b'//_"—m: v ’ s
Planeamiento \... o, W3
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Lic. Carlos Federico Ortfz Orti
Director de IManzamiento
Ministerio de Agricuiura,
Ganaderia y Alimentaciéon
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5. El Técnico Digitador e Investigador del Agro recibe de la Direccion de
Coordinacién Regional y Extension Rural la informacion registrada y validada en
la decadia correspondiente a través del SMC.

6. El Técnico Digitador e Investigador del Agro utiliza la informacién registrada en el
SMC para la elaboracién de informes situacionales de cultivos, mapas
fenolégicos, estados de suelos, inicio de siembras, época de cosecha,
presentaciones, alertivos ordinarios y extraordinarios, etc.

7. Los reportes generados pueden ser utilizados como insumos para la elaboracion
de otros documentos.

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe y  traslada solicitud al Técnico
Digitador e Investigador del Agro (Ver Norma
1).

2 Recibe solicitud (Ver Normas 2 y 3).

Habilita o actualiza el SMC (Ver Norma 4).
Recibe informacién, analiza y elabora reportes
correspondientes (Ver Normas 5 y 6).
Traslada reportes al Jefe de Comercio
5 Internacional (Ver Norma 7).

-FIN DEL PROCEDIMIENTO-weeseusnsens

Jefe de Comercio 1
Internacional

Técnico Digitador e
Investigador del Agro

s
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Lic. Carlos Federico Ortiz Optiz
Director de Planeamisnto
Ministesie de Ageiculiura,
Ganaderla y Allinentacion
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ADMINISTRACION DE USUARIOS Y ELABORACION DE INFORMES DEL SISTEMA DE MONITOREO
DE CULTIVOS (MAIZ Y FRUOL)

Jefe de Comercio Intemacional

Técnico Digitador e Investigador del Agro

Tecnco Digitacky & Iovestigador del Apro

“hBBEREEERPIILBLLse .
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FIN
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha | 3070
ELABORACION DE BOLETIN DE MONITOREO DE :
CULTIVOS Paginas | 4
OBJETIVO:

Elaborar el boletin de monitoreo de cultivos del SMC, el cual es utilizado para dar
cumplimiento al numeral 9, clausula quinta de la Carta de Entendimiento DCE-002-
2013 de fecha veintiuno de febrero de dos mil trece, la cual establece que “La funcion
de comunicador de la informacién de las acciones derivadas de la ejecucion de la
presente carta de entendimiento corresponderan tnicamente a la SESAN y al MAGA".

NORMAS:

1. El Técnico de Comercio Internacional realiza convocatoria a Instituciones de la
mesa del SMC para la reunion mensual o extraordinaria para compartir y procesar
la informacién generada y validarla previo a su publicacion, segun lo descrito por
las disposiciones de la Carta de Entendimiento y sus adendas (Ver Anexo 5).

2. El Jefe de Comercio Internacional realiza exposicion de datos con informacién de
precios y el estado fenolégico de cultivos. La informaciéon 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 La Terminal, CENMA y 21 calle zona 1.

Lic. Carles Faderico Oitiz (/' l

Director de Planwamiento
Ministerio de Agricadiura,
Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE BOLETIN DE MONITOREO DE CULTIVOS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Técnico de Comercio 1 Realiza convocatoria via telefénica y correo
Internacional electrénico (Ver Norma 1).
2 Recibe convocatoria y coordina la reunién de la
mesa del SMC.

Realiza exposicion de datos mensuales de
16Te: te: ComBras 3 zgnologia y precios de maiz y frijol (Ver Norma
(tertasional 4 Recibe informacién generada por las diferentes

Instituciones.

5 Traslada informacion al Analista de Informacién

Agropecuaria y Comercial.

6 Recibe, revisa y realiza resumen de puntos
Analista de Informacién importantes.
Agropecuaria y 7 Integra la informacion y elabora primer borrador
Comercial de boletin.

8 Traslada borrador de boletin al Jefe de

Comercio Internacional.

Recibe y revisa borrador de boletin.

9 Si: Sigue paso 10.
i No: Devuelve con observaciones.
ij,.i::aecg?,';emo 10 Traslada borrador de boletin a los integrantes
de la mesa para que incorporen sus aportes.
Recibe aportes de los integrantes de la mesa y
11 |los traslada al Analista de Informacién

Agropecuaria y Comercial.

Analista de Informacion Recibe e integra los aportes o modificaciones
Agropecuaria y 12 | que considere oportunos y los traslada al Jefe
Comercial de Comercio Intermacional.

Recibe y revisa boletin.

; 13 | Si: Sigue paso 14.
f;ﬁ::cg?‘g}emo No: Devuelve con observaciones.
Aprueba y traslada el boletin, para elaborar
14 | diseno final al Profesional en Sistemas de

Informacién de Mercados.

; < Recibe boletin, elabora disefio y lo traslada para
:;ﬁi;e‘ef:lgggtg:‘?estemas 45 |Su aprobacion al Jefe de Comercio

Mercados

Internacional,

--FIN DEL PROCEDIMIENTO-=eevesnenees

Li¢, Carlos Federico Ortiz Ortiz Sy w2l I
Director dé Planieamiento
Ministerio de Agriculiurs,
Ganaderia y Alimentacion
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Técnico de Comercio Jefe de Comercio Analista de Informacion
Intemacional Internacional Agropecuaria y Comercial
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ELABORACION DE BOLETIN DE MONITOREO DE CULTIVOS

Analista de Informacion Jefe de Comercio Profesional en Sistemas de
Agropecuaria y Comercial Intemacional Informacién de Mercados
&Rmum?mﬂ:o . 13. Ricbe y rovisa bokatin ; |S.Mb:lnwwmdﬂ\:ylo
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!
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha ;:;2
ELABORACION DE BOLETIN MENSUAL DE PRECIOS Paginas 3
DEPARTAMENTALES AL CONSUMIDOR DEL SMC g

OBJETIVO:

Elaborar el boletin mensual de precios departamentales al consumidor en
cumplimiento al numeral 4, subtitulo MAGA, clausula cuarta de la Carta de
Entendimiento DCE-002-2013, de fecha veintiuno de febrero de dos mil trece, del
Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC), la cual establece que el MAGA debe
“Capturar semanalmente informacion de precios de productos agropecuarios a nivel
de mercado”.

NORMAS:

1. Los compromisos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentaciéon  dentro
del Sistema de Monitoreo de Cultivos, se rigen segun Carta de Entendimiento,
documentos elaborados y firmados por INSIVUMEH, MAGA, MARN, SESAN,
FEWSNET, FAO (Ver Anexo 5).

2. El Jefe de Comercio Internacional recibe los datos de precios departamentales al
consumidor, los cuales son ingresados y validados por personal de la Direccion de
Coordinacion Regional y Extension Rural, dentro del SIIM.

3. El Técnico Digitador e Investigador del Agro tabula los datos de precios al
consumidor por grupo investigado; granos basicos (incluye derivados de maiz),
hortalizas, frutas y pecuarios.

4. El Profesional Economista Sectorialista indica la fluctuaciéon de precio considerable
y devuelve al Técnico Digitador e Investigador del Agro para que genera las
consultas correspondientes via electronica al personal de la Direccion de
Coordinacion Regional y Extension Rural, las cuales sirven para verificar y
respaldar la veracidad del dato.

En caso de no recibir respuesta por parte del personal de la Direccién de
Coordinacion Regional y Extension Rural, se procede a eliminar el dato fluctuante.

R A\ 2 /lﬁ
Planeamiento \ / NI
—~ ¥ A»_,-'

Lic. Carlos Federico Ortiz Otz
Director de Planeamionto
Ministerio de Agiuiiurg,
Ganaderia y Alimentacion
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5. El Técnico Digitador e Investigador del Agro elabora boletin mensual de precios
departamentales al consumidor del SMC utilizando Microsoft Publisher y se genera

en formato.

ELABORACION DE BOLETIN MENSUAL DE PRECIOS DEPARTAMENTALES

AL CONSUMIDOR DEL (SMC)
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
; Aprueba datos de precios departamentales al
Ilrifeerg:cg?‘r:'er010 1 consumidor e informa al Técnico Digitador e
Investigador del Agro (Ver Normas 1y 2).
2 Descarga y tabula precios departamentales en
. - 3 formato Excel (Ver Norma 3).
Lice"s'ggaz'gr'tggf’;\;r 5 Traslada via correo electrér)ico datos de precios
3 tabulados al Profesional Economista
Sectorialista.
Recibe y revisa que el comportamiento de los
precios sea normal.
. ; 4 Si: Sigue paso 5
g;c;fgsr:glri\g:conomlsta 2)(): Devuelve con observaciones (Ver Norma
5 Traslada via correo electrénico datos de precios
tabulados al Jefe de Comercio Internacional.
Recibe y revisa tabulacion de datos.
6 Si: Sigue paso 7.
Jefe de Comercio No: Devuelve para correcciones al Técnico
Internacional Digitador e Investigador del Agro.
7 Traslada tabulacién al Técnico Digitador e
Investigador del Agro.
Recibe e ingresa datos al formato del boletin
Técnico Digitador e 8 mensual de precios departamentales al
Investigador del Agro consumidor del SMC (Ver Norma 5).
mmmmmnnee=aFIN DEL PROCEDIMIENTO~eeeememnenes

Lic, Carlos Federico Otiz. CHiz

Director de Planecamiento

Mirusterio de
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ELABORACION DE BOLETIN MENSUAL DE PRECIOS DEPARTAMENTALES AL CONSUMIDOR DEL

(SMC)
Jefe de Comercio Técnico Digitador e Profesional del Sector
Internacional Investigador del Agro Agricola

. 2T
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Lic. Carlos Federico Ortiz Ostiz
Director de Planesm snto
Minislesio de Agriculurg,
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CALCULO DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION ANUAL
DE MAIZ BLANCO Y FRIJOL NEGRO A NIVEL MUNICIPAL Y | Paginas 3
DEPARTAMENTAL

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:

1. El Profesional Economista Sectorialista 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).

2. El Profesional Economista Sectorialista tabula la informacién de la produccién de
maiz blanco y frijol negro a nivel municipal y departamental, en hojas de calculo de
Excel, utilizando especificaciones del afio evaluado.

3. El Profesional Economista Sectorialista recopila periédicamente informacion 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 Coordinacion Regional y Extension Rural: investigacion de danos
en los cultivos a nivel nacional.

b. BANGUAT: produccion nacional, importaciones, exportaciones.

c. INE: ultimo censo nacional agropecuario.

d. Ministerio de Economia (MINECQ): Administracion de contingentes arancelarios.

e. Organizacion de las Naciones Unidad para la Alimentacion y la Agricultura FAO
(siglas en inglés): precios promedios a nivel comunitario, Guatemala.

f. Secretaria de Economia de México: precios promedio de las centrales de
abastos de México.

=
aoris: 1 :
Planeamiento \" . ,/
. \\.' 4
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Director de pia

Ministe:is de |, il

Ganade n iy
eria y Alimentacion
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CALCULO DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION ANUAL DE MAIZ BLANCO Y
FRIJOL NEGRO A NIVEL MUNICIPAL Y DEPARTAMENTAL

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional Economista

Sectorialista

1

Recopila datos del Gltimo censo agropecuario
de la produccién de maiz blanco y frijol negro
a nivel municipal (Ver Norma 1).

Tabula datos recopilados (Ver Norma 2).

Calcula los porcentajes de participacion de
cada uno de los municipios y departamentos.

Recopila los datos de las estimaciones de
produccién nacional (Ver Norma 3).

Calcula las estimaciones de produccion.

Elabora cuadros de resumen y los traslada al
Jefe de Comercio Internacional.

Jefe de Comercio
Internacional

Recibe y revisa cuadros de resumen.
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelve con observaciones.

Aprueba cuadros de resumen para su
utilizacién en diferentes informes.

Traslada las estimaciones al Profesional
Economista Sectorialista.

Profesional Economista

Sectorialista

10

Recibe cuadros de resumen aprobados.

1"

Utiliza la informacién para la elaboracion de
diferentes informes.
weesrseenmessF [N DEL PROCEDIMIENTO«seemnueeas

Lie. Carlos Federico Ortid Ortiz

Pirector de Plaasamiomto
Mindsteno de Agncuiura
Ganaderia y Alimentaciun
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1% CNEIITA

CALCULO DE ESTIMACIONES DE PRODUCCION ANUAL DE MAIZ BLANCO Y FRIJOL NEGRO A
NIVEL MUNICIPAL Y DEPARTAMENTAL

Profesional del Sector Agricola Jefe de Comercio Internacional

1, Recopia datos dol (ko canso gropecustio de ls
produccén da maiz dlanco y ol negro a nivel muncipw

Z. Teoula daos meopiingos

3. Calcule o6 pOrcantaies de PHUCEBCION (o Cada LNo de fos
municipion y degaramenios

6. Aprustia CORINON G0 resamen Nara &1 UZacon en dferenfas
nformes

4, Recopin 106 da108 00 183 eSHMICIones do Producstn
nacional

¢ Profesionat ded Sector Agricola ]
5 Caluls \as estimacones da producodn .

\ =
/( &/
LC C r'ﬂg r ldpr col -H, (\-L _..’

Director de Placazmiento
Ministesio de (ugricuitura,
Ganaderia y Alunentacion
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha ;'31";
ELABORACION DE INFORME SITUACIONAL DELMAIZ |, . | ,
BLANCO Y/O FRIJOL NEGRO 9

OBJETIVO:

Elaborar trimestralmente el informe situacional del Maiz Blanco y/o Frijol Negro
conteniendo datos de produccion, comercio exterior y precios al mayorista, los cuales
se utilizan por medio del analisis para crear acciones de apoyo que ayudaran a
incrementar la disponibilidad de estos granos, fortaleciendo la seguridad alimentaria y
nutricional.

NORMAS:

1.

Toda informaciéon de precios y caracteristicas de productos se ingresa por los
Técnicos Investigadores de Mercados dentro del SIIM y revisado por el Técnico
Digitador e Investigador del Agro, previé a ser utilizado por el Profesional en
Sistemas de Informacion de Mercados.

El Técnico Digitador e Investigador del Agro, tabula mensualmente los precios
pagados al consumidor.

El Profesional Economista Sectorialista recopila periédicamente informacion 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 Coordinacién Regional y Extension Rural: investigacion de
dafios en los cultivos a nivel nacional.

. BANGUAT: produccién nacional, importaciones, exportaciones.

INE: ultimo censo nacional agropecuario.

. MINECO: Administracion de contingentes arancelarios.

. FAO: precios promedios a nivel comunitario, Guatemala.

Secretaria de Economia de México: precios promedio de las centrales de
abastos de México.

0000

Lic, Carlos Federico Ortiz Ortiz

Director de Planeamlento
Minitterio de Agriculium,
Ganaderia ¥y Alimentacion
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4. El Profesional Economista Sectorialista elabora Informe Situacional de Maiz
blanco y Frijol Negro conteniendo la informacién siguiente:

a. Produccién de maiz blanco y 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
ii. Margenes de intermediacion
iii. Precios departamentales
iv. Precios comunitarios y/o
v. Comparacion de precios del sur y centro de México;

e. Danos en la produccion

f. Otras variables que den valor agregado al informe.

N,

N
e ;
e S

Planeamiento . /

Lic, Carlos Federico Otz O
Director de Plansamiomito
Ministeno de Agnouiiura,
Ganaderia y Alimentac.on
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ELABORACION DE INFORME SITUACIONAL DEL MAIZ BLANCO Y/O FRIJOL

NEGRO
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Descarga del SIIM datos de precios (Ver Norma
1).
Profesional en Sistemas 2 Tabula mensualmente precios de maiz blanco y
de Informacion de frijol negro (Ver Norma 2).
Mercados Traslada cuadros de precios de maiz blanco y
3 |frjol negro al Profesional Economista
Sectorialista.
4 Recibe cuadros de precios de maiz blanco y
frijol negro.
Recopila periddicamente datos concernientes a
5 la situacion de maiz blanco y frijol negro a nivel
nacional (Ver Norma 3).
6 Analiza las tendencias de produccion en maiz
Profesional Economista blanco y/o frijol negro.
Sectorialista - Elabora cuadros comparativos tomando como
base los datos recopilados.
8 Elabora informe de situacion de maiz blanco y
frijol negro (Ver Norma 4).
Traslada informe para su revision y aprobacion
9 | al Jefe de Comercio Internacional.

--<FIN DEL PROCEDIMIENTO ~==svwememe

: \J»

\_‘_ : I

Lic, Carlos Faderico O#4fz Otz
Director de Plansamiento
Mitusteno de Agricoliusa,
Ganaderia y Alimentacion
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ELABORACION DE INFORME SITUACIONAL DEL MAIZ BLANCO Y/O FRIJOL NEGRO

Profesional en Sistemas de Informacién de
Mercados

Profesional del Sector Agricola

( 1 Descargn de SOM datcs da precos 0

2. Tabuln mensualments reccs de mas Sanas y fjol negno

3 Traslada cuadros do pracios e muklz Blancs y el rego of

i

4 Reche cundros de precios de maiz blanco y ijol negro

e

5 Recood

[ ene datos i ala
as malz benco y ol negre a Vv nacienad

6. Analza las Wrdencias So produccian on maiz blanco yio frijol
ARG,

7. Babora cusdeo avos do cormo tase los detos

4, Elaborn pforme oo stuacion e maiz bitnea y fijol negro

9. Traslada informe pant Su fovisidn y spcobadon al

&] Jafe 0 Commaio nternecons

Planeamiento

Lic. Carlos Federico Ortiz Ortlz
Director de Plansamianta
Miristerio de Agriculiura,
Ganaderia y Alimentacion
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha 2018
ELABORACION DE ANUARIO DE PRECIOS Paginas 4
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El Anuario esta conformado por datos, registros, variables, indicadores, etc.,
clasificados por grupos de productos, tabulados y registrados durante el afio
anterior a su elaboracion.

2. El Jefe de Comercio Internacional y el Profesional en Sistemas de Informacién de
Mercados realizan la cronologia de actividades y variables que son incluidas dentro
del anuario de precios, mismas que son aprobadas por el Director de
Planeamiento.

3. El Anuario de Precios se elabora durante el primer semestre de cada ano Yy
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 ainos.

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

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

P’N K‘EMIE’“O /
[
u

Lic. Carlos Faderico Ortiz O
D rector de Planeamion tu
Mimste 1o de Agriceliura,
Ganaderia y Alimentacion
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e. Precios internacionales de productos agricolas,
f. Indicadores econémicos relacionados con la agricultura.

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

. El Profesional en Sistemas de Informacion de Mercados elabora el Anuario de

Precios con informacion investigada y recolectada por el personal de Comercio
Internacional.

. Toda informacién de precios y caracteristicas de productos es ingresada por los

Técnicos Investigadores de Mercados dentro del SIM y revisado por el Técnico
Digitador e Investigador del Agro previé a ser utilizado por el Profesional en
Sistemas de Informacion de Mercados.

. El Profesional en Sistemas de Informacion de Mercados 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 en Sistemas de Informaciéon de Mercados envia plantillas en formato

Excel, cronograma de actividades y solicita informacién a equipo técnico de
Comercio Internacional de la manera siguiente:

a. Técnico Investigador de Mercado ingresa comentarios anuales sobre el
comportamiento de precio por productos priorizados;

b. Técnico de Comercio Internacional ingresa indicadores y precios internacionales,
con su respectiva tabulacion, promedios, margenes, maximos, minimos, moda,
asi como graficos de indices de comportamiento de mercado, etc.;y

c. Técnico Digitador e Investigador del Agro ingresa tabulacion de precios
departamentales, promedios, Indices al consumidor, margenes, maximos,
minimos, moda, asi como graficos de indices de comportamiento de mercado,
etc.

La informacion se entrega en cumplimiento al cronograma de actividades via correo
electronico. .

S

Li':. C.r]f‘ £ An (-n & VT PN
Directo: 1o Plsonnn Lrat
Ministesio de o, o
Ganaderla y Al
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8. Los costos de impresion del anuario pueden ser con fondos del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién o por colaboracién de Organismos
Internacionales, Instituciones publicas o privadas.

ELABORACION DE ANUARIO DE PRECIOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional en Sistemas
de Informacion de
Mercados

1

Elabora plantilas en formato Excel que
contendran la informacién del anuario (Ver
Normas 1, 2, 3 y 4).

Descarga historial de precios del SIIM (Ver
Normas 5y 6)

Traslada via correo electrénico al equipo técnico
de Comercio Internacional solicitud de ingreso
de informacién (Ver Norma 7).

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.

Elabora portada para el anuario.

Traslada anuario para revision de aspectos
economicos y redaccion al Profesional
Economista Sectorialista.

Profesional Economista
Sectorialista

Recibe y revisa anuario.
Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve con observaciones.

Traslada anuario para aprobacion y gestiéon de
impresion al Jefe de Comercio Internacional
(Ver Norma 8).

-FIN DEL PROCEDIMIENTO---

c«

. R |

Lie. Carlos Faderica 04tz Ortiz

Ditector de Planeamivnte
Ministes1o de Agncyiiura,
Ganaderla y Alimentacion
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ELABORACION DE ANUARIO DE PRECIOS

Profesional en Sistemas de Informacion de
Mercados

Profesional del Sector Agricola

( mecwo )

1. Elabora plantilas en fommato Excel que i fa
miformaciin del anuar

( 2. Descarga hatoral de precion ool SAM ”

( 3 ?ndmmmmmu eaUpo thcnico de

o ohiciud de ingraso de infomacion

I—N
Devuelve con
observaciones.

Si

|

5. inserta ks cusdros del anuaro a planiiias de Microsoht
Pubdsher

6 Emborm podada pars of snuaro

} 7Twmm < t

T

T

Devusive con

S|

1

9. Trsdada enuaro parn aprobacdn y gestion da impmaidn al

Protesional del Sector Agricolu l/

Joto de Comercio Inurnacons /

Lic, Carlns Federica Ortiz Ortiz
Rivector de Planeamisnto
Ministerio de Agricaitura,
Ganaderfa y Alimentacion
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha ;3;2
ELABORACION DEL DOCUMENTO ESTADISTICOAGRO | o, o |,
EN CIFRAS g
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1. El documento se publica anualmente mostrando datos estadisticos del afio anterior,
los cuales son recopilados en el transcurso del mismo.

2. El Analista de Informacién Agropecuaria y Comercial recopila 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: solicita precios de productos
priorizados al Profesional en Sistemas de Informacién de Mercados.
ii. Planeamiento, Planificacién y Programacion: solicita cuadro de resumen del
presupuesto Nacional y presupuesto del Ministerio.
b. INE: datos demograficos de Guatemala, etc.

c. BANGUAT: datos economicos 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): nimero de afiliados, niumero
de afiliados en agricultura, etc.

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

Autorizé; \‘ X 4
Plareamiento e S
Lic, Carlos Federico Dz ¢ iz

Ditector de Plansamiento
Ministesto de Agncuiiura
Ganaderia y Alimentacion
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g. Datos internacionales: datos estadisticos de precios de productos priorizados en

las bosas de valores.

. El Analista de Informacion Agropecuaria y Comercial cita en el Agro en Cifras las

fuentes de la informacion recolectada.

ELABORACION DEL DOCUMENTO ESTADISTICO AGRO EN CIFRAS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Analista de Informacion
Agropecuaria y
Comercial

Investiga y recopila informacién Agropecuaria y
Econémica en las principales fuentes
nacionales e internacionales (Ver Normas 1 y
2).

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

Disefia formato para la elaboracién del agro en
cifras.

Elabora borrador del documento denominado
“El Agro en Cifras” y lo incorpora al formato
establecido (Ver Normas 3).

Traslada borrador de documento para revision
de datos estadisticos de precios al Profesional
en Sistemas de Informacion de Mercados.

Profesional en Sistemas
de Informacion de
Mercados

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

Traslada borrador del documento para revision
de datos econdmicos y redaccién al Profesional
Economista Sectorialista.

Profesional Economista
Sectorialista

Recibe y revisa borrador de documento.

Si: Sigue paso 9.

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

Traslada el borrador del documento para
impresion al Analista de Informacion
Agropecuaria y Comercial.

Analista de Informacion
Agropecuaria y
Comercial

10

Recibe e imprime documento.

11

Traslada documento para revisién, aprobacioén y
divulgacion al Jefe de Comercio Internacional.
wvanwenmenesaF [N DEL PROCEDIMIENTO--~

: . &l = \-.‘ A
Lic, Carlos Federico Ostiz Otz N2,
Dircetor de Plansamiimto
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Autorizo: e — !
Planeamiento

Ministesio de agneiiurd,
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ELABORACION DEL DOCUMENTO ESTADISTICO AGRO EN CIFRAS

Analista de Informacion Profesional en Sistemas de Profesional del Sector
Agropecuaria y Comercial Informacion de Mercados Agricola
: @ :
T Investig :r;nou-- gy 8. Rache { (6viaa boador d6 Cocun © |8 Recba y revisa bowador de
pincpades tuedes naconaies ¢ % '
: N N
2 Aallen la inbrmacion rocossctada | | ! 4
pcunall.:;v:toodom' : = ==
. obser@moones il obsorvaconed T‘
; 7.7 de para 9. Trostada o bomader del documento
aomm:;:;v:-mmu gl S bd ;

4. Elabora borradar del documanto
denominada "Bl Agro an Tt y fo
incomora il foamato establecido

T de para
reviniin deo datos Sstmiistioos do precios
-

10 Recibe 8 mpime documento

aihn

11 Tmstod para
aprobacion y dvigncide al

.hbda(;amdum

Lic. Carlos Federico Otz Orilz S

Directoy de
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha ;:1'2
ELABORACION DE FICHAS DE MERCADO Paginas 6
OBJETIVO:

Elaborar una ficha técnica que detalle las principales caracteristicas de un producto y
que indique los parametros de comparacion entre el mismo producto en diferentes
mercados. Con el fin primordial de homogenizar los criterios de los Técnicos
Investigadores de Mercados y el personal de la Direccion de Coordinacion Regional y
Extensién Rural, que se encargan de la investigacion de productos dentro de los
principales mercados a nivel nacional.

NORMAS:

1. Los Técnicos Investigadores de Mercados son los encargados de identificar las
principales caracteristicas de los productos e indicar los parametros de
comparacion entre el mismo producto en los diferentes mercados.

2. La informacion contenida dentro de las fichas de mercado es capturada por los
Técnicos Investigadores de Mercados en el mercado La Terminal, CENMA y 21
calle zona 1, Ciudad de Guatemala y se clasifican de la manera siguiente:

a. Granos basicos:
i, Caracteristicas del producto
1. Nombre comun
2. Nombre cientifico
3. Principales variables
4. Ciclo vegetativo
5. Unidad de medida (mayoristas y consumidor)
6. Empaque mayorista

ii. Factores de calidad

. Denominacion

. Humedad

. Impurezas

. Quebrado r——
. Yesoso A

. Rojizo A
. Dano

NOOTE WN =

Lic. Carlos Federico Otz Ortiz
Diréctor de Planoain/enta
Ministesio de Agiciura,
Ganaderia y Alimentacion
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iii.
iv,
V.
vi,
vii.

Precio promedio mensual pagado al mayorista (series histéricas de precios).
Ubicacion de principales beneficios, procedencias, abastecedores y/o épocas
de cosecha.

Cadena comercial

Observaciones

Ano de actualizacion

b. Hortalizas y frutas:
i. Caracteristicas del producto

iii.
iv.
v,
Vi.
vil.
viii.

. Nombre comun

. Nombre cientifico

. Principales variables

. Ciclo vegetativo

. Unidad de medida (mayoristas y consumidor)
. Presentaciones de consumo

. Empaque mayorista y consumidor

NOoOOs WON -

. Aspectos de mercado

1. Denominacion

2. Seccion transversal, longitudinal y peso por tamafo
3. Vida en anaquel

4. Denominacion investigada (monitoreada)

5. Calidad

Principales danos

Precio promedio mensual pagado al mayorista (series histéricas de precios)
Ubicacion de principales procedencias y/o abastecedores.

Cadena comercial

Observaciones

Afo de actualizacion

c. Especias, condimentos y otros :
i. Caracteristicas del producto

. Nombre comun

. Nombre cientifico

. Principales variables

Ciclo vegetativo

. Unidad de medida (mayoristas y consumldor)
. Presentaciones de consumo ,- <

. Empaque mayorista y consumidor /- Y&

NOoOOAWN =

eamiento — N

Lic. Carlos Feder co Qrtiz Ortlz
Director de Pleneamionto
Ministe: luu.bunu.
Ganaderia y Alunentacion
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ii, Aspectos de mercado
1. Denominacién
2. Seccidn transversal, longitudinal y peso por tamano; primera o segunda
3. Vida en anaquel
4. Denominacion investigada (monitoreada)
5. Calidad

ii. Precio promedio mensual pagado al mayorista (series histéricas de precios)
iv. Ubicacién de principales procedencias y/o abastecedores.
v. Cadena comercial
vi. Observaciones
vii. Afo de actualizacion

d. Pecuarios:
i. Caracteristicas del producto
. Nombre comun
. Nombre cientifico
. Principales razas
. Alimentacién
. Principales enfermedades
. Ciclo productivo
. Unidad de medida (mayoristas y consumidor)
. Presentaciones de consumo
. Empaque mayorista y consumidor

CONONHAEWN =

ii. Aspectos de mercado
1. Denominacién
2. Principales cortes

jii. Precio promedio mensual pagado al mayorista (series histéricas de precios)
iv. Ubicacién de principales procedencias y/o abastecedores.

v. Cadena comercial

vi. Observaciones
vii. Afo de actualizacion

< J Autorizo:
Pianeamiento
Lic. Carlos Federico Ortiz Optiz~—
Director de Plassamiento
Minigterio de Agricuira,
Ganaderia y Alimentacion
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e. hidrobiolégicos:
i. Caracteristicas del producto
1. Nombre comun
2. Nombre cientifico
3. Ciclo productivo
4. Unidad de medida (mayoristas y consumidor)
5. Presentaciones de consumo
6. Empaque mayorista y consumidor

ii, Aspectos de mercado
1. Vida en anaquel
2. Temperatura en anaquel
3. Denominacion investigada (monitoreada)
4. Calidad

iii. Tallas promedio por especie
iv. Precio promedio mensual pagado al mayorista (series histéricas de precios)
v. Ubicacién de principales procedencias y/o abastecedores.
vi. Cadena comercial
vii. Observaciones
viii. Afo de actualizacion

La informaciéon contenida en la fichas de mercado dependera del producto y sus
caracteristicas.

3. Toda informacion de precios y caracteristicas de productos es ingresada por los
Técnicos Investigadores de Mercados dentro del SIM y revisado por el Técnico
Digitador e Investigador del Agro, previé a ser utilizado por el Profesional en
Sistemas de Informaciéon de Mercados, quién es el encargado de las series
histoéricas de precios.

4. El Asistente Técnico en Sistemas de Informacién es el encargado de actualizar las
fichas de mercado durante el primer semestre de cada afio.

5. El Jefe de Comercio Internacional gestiona la divulgacion de la ficha de mercado en
las diferentes plataformas digitales del Ministerio.

6. El Jefe de Comercio Internacional instruye al Técnico Digitador e Investigador del
Agro para publicar o sustituir las fichas del mercado dentro del SIIM.

/7 . /
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Lic. Carlos Federico Otz Drti i
Director de Pleusamisnto
Mingsterio de Agoictiurs,
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ELABORACION DE FICHAS DE MERCADO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Asistente Técnico en
Sistemas de Informacién

1

Solicita a Técnicos Investigadores de Mercado
detalle de las principales caracteristicas de los
productos investigados (Ver Normas 1y 2).

Solicita al Profesional en Sistemas de
Informaciéon de Mercados series histéricas de
precios (Ver Norma 3).

Realiza base de datos, tabula las principales
caracteristicas de los productos investigados,
promedia y grafica historial de precios (Ver
Norma 4).

Elabora diseno de ficha de mercado.

(S F-S

Ajusta datos al disefio de ficha de mercado.

Traslada ficha de mercado al Técnico
Investigador de Mercados.

Técnico Investigador de
Mercados

Recibe y revisa ficha de mercado.
Si: Sigue paso 8.
No: Devuelven con observaciones.

Traslada ficha de mercado al Asistente Técnico
en Sistemas de Informacion.

Asistente Técnico en
Sistemas de Informacion

Recibe ficha de mercado y convierte en formato
JPG.

10

Traslada ficha de mercado al Jefe de Comercio
Internacional.

Jefe de Comercio
Internacional

11

Recibe y revisa ficha de mercado.
Si: Sigue paso 12.
No: Devuelve con observaciones.

12

Traslada ficha de mercado al Director de
Planeamiento.

Director de Planeamiento

13

Recibe y revisa la ficha de mercado.
Si: Sigue paso 14.
No: Devuelve con observaciones.

14

Emite Visto Bueno a ficha de mercado.

15

Traslada ficha de mercado al Jefe de Comercio
Internacional.

Jefe de Comercio
Internacional

16

Recibe ficha de mercado con Visto Bueno.

17

Traslada fichas de mercado para su divulgacion
y publicacién (Ver Norma 5 y 6).

FIN DEL PROCEDIMIENTO ~eeeenemsnenn
— =
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ELABORACION DE FICHAS DE MERCADO
Asistente Técnico en | Técnico Investigador | Jefe de Comercio Director de
Sistemas de Informacién de Mercado Internacional Planeamiento
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha ;31'2
DIVULGACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS Paginas | 3
OBJETIVO:

Divulgar, en formato digital y/o fisico, los documentos publicos elaborados por
Comercio Internacional.

NORMAS:

1

El Director de Planeamiento aprueba y autoriza la divulgacion de todo documento
oficial via correo electrénico, instruccion escrita o firma de Visto Bueno en
documento impreso.

. El Director de Planeamiento es el encargado de trasladar los documentos oficiales

al Despacho Superior.

. El Director de Planeamiento solicita a Comunicacion Social e Informacion Publica

de la Administracién General del Ministerio, la diagramacion de los documentos
oficiales.

. El Jefe de Comercio Internacional es el responsable de gestionar la divulgacion, a

través del SIIM y las diferentes plataformas digitales del Ministerio, de los precios
de mercado al mayorista; ademas de gestionar la publicacién impresa del anuario
de precios y el agro en cifras. Los demas documentos son publicados de la manera
siguiente:

a. Profesional en Sistemas de Informaciéon de Mercados; responsable de divulgar
via correo electrénico el boletin semanal de precios (SIM), boletin mensual de
precios al mayorista (SIM), boletin mensual de precios departamentales (SMC),
boletin mensual de monitoreo de cultivos (SMC), informe trimestral de situacion
de maiz, informe trimestral de situacion de frijol, series histdricas de precios,
entre otros;

b. Técnico Digitador e Investigador del Agro; responsable de divulgar a través del
SMC el boletin mensual de precios departamentales, el boletin mensual del
sistema de monitoreo de cultivos, mapas de fenologia (maiz y frijol) a nivel
nacional y via electrénica a las Sedes Departamentales de la Direccion de
Coordinacion Regional y Extensién Rural,-

Lic. Carlos Federico Otz Ontil,
Director de Flaneam'onto
Ninistésio de Agricaliur,
Ganaderia ¥ Allmentacin
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DIVULGACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Comercio
Internacional

Recibe documentos por parte de su equipo de
trabajo para verificacion y aprobacion.

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada documentos para su verificacion y
aprobacion al Director de Planeamiento.

Director de
Planeamiento

Recibe y verifica documentos.
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.

Aprueba documentos para su divulgacién y los
traslada al Jefe de Comercio Internacional (Ver
Norma 1, 2 y 3).

Jefe de Comercio
Internacional

Recibe documentos debidamente aprobados.

Publica, instruye y/o traslada documento
debidamente aprobado (Ver Norma 4).
mmenmnnneesnessf [N DEL PROCEDIMIENTO

Planeamiento ( %

Lic. Carlos Faderico 0141z Oriiz
Birector de Plaseamlento
Ministesio de Agnculiury,
Ganaderia y Alimentacién
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DIVULGACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Jefe de Comercio Intemacional Director de Planeamiento

INICIO ?

1 mesvmdowwdcwm .
s ophas 3. Recibe y verifica documantos

l—N
Devusive con
cbservadones

A Aprutba documentos pars s drvugacon y ios trastada sl

&l Jefe e Comerdo Irtamacional

5 Rocibe

8, Pubica, Yo y/0 vasiada o
apcobado

FIN
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha ;:1'2
NOMBRAMIENTO PARA PARTICIPACION EN MESAS
DE NEGOCIACION, COMITES DE COMERCIO Y Piginas 3
CONTINGENTES

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, Comités Ad-Hoc de Contingentes y Comités de
Comercio, conformados para la toma de decisiones del comercio exterior.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional propone a los Profesionales en Comercio
Internacional, de acuerdo a su especialidad, para participar en las Mesas de
Negociaciéon conforme a los Acuerdos de Alcance Parcial o Tratados de Libre
Comercio, en temas relacionados al Acceso a Mercados, Reglas de Origen,
Obstaculos Técnicos al Comercio, Propiedad Intelectual, Medio Ambiente,
Facilitacion al Comercio, Problemas de Fronteras, Defensa Comercial, Grupo
Técnico Arancelario en paises de Centroamérica, Salvaguardias Agricolas,
Cooperacién, con los Comités Ad-Hoc de Contingentes Arancelarios, CONACOEX,
CONAPEX, CRETEC y Comités de Administracion del Comercio (MSF, Reglas de
Origen, Propiedad Intelectual, Acceso a Mercados, Cooperacion y otros que
puedan surgir).

2. El Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién o el Viceministro de Sanidad
Agropecuaria y Regulaciones son los responsables de emitir el Visto Bueno en los
nombramientos autorizados por el Director de Planeamiento.

3. Todo nombramiento en temas comerciales realizado por el Ministro 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.

= - '\. /

%uo /‘ 13

Lic; Carlos Foderico Orttz Orits

Director de Fiz VAN "“"!n .
Ministerio de . Bilura,
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NOMBRAMIENTO PARA PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION,
COMITES DE COMERCIO Y CONTINGENTES

RESPONSABLE NOm. PROCEDIMIENTO
Traslada propuesta de nombramiento para las
Jefe de Comercio 1 mesas de negociacion, comités de comercio y
Internacional contingentes al Director de Planeamiento (Ver
Norma 1).
2 Recibe propuesta de nombramientos de los
Profesionales en Comercio Internacional.
Autoriza los nombramientos de los Profesionales
Sirsctor de Planeanients 3 en Comercio Internacional. .
Envia nota de nombramiento de los
4 Profesionales en Comercio Internacional
propuestos a la Autoridad Competente (Ver
Norma 2).
5 Recibe nombramientos autorizados.
6 Envia nombramientos al Ministerio de Economia
(Ver Norma 3).
Jefe de Comercio i Recibe copia de los nombramientos entregados
Internacional al Ministerio de Economia con sello de recibido.
Entrega copia de los nombramientos a las
8 | diferentes Mesas de Negociacion.
wmemmeeemeefF [N DEL PROCEDIMIENTOeesesaneeeas

< utorize:

Planeamiento

Lie. Carlos Faderico Oz O

Direstor de Plansarn syt

Mimsterno de
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NOMBRAMIENTO PARA PARTICIPACION DE NEGOCIACION, COMITES DE COMERCIO Y
CONTINGENTES

Jefe de Comercio Intemacional Director de Planeamiento

2. Recite Propuesta de nombramentos de 108
ook s o O ks 4Rh 1

8. Envia nombrmienios artregados al

7. Rocbo copia de 108 nombramionios antregixdos por
o Min: do E con salo 6o recbido.

———

8 Entrega copla de los nombramierios a as
ddarantes Mesas da Negocandn

FIN
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha ;31’2
PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION Paginas 4

OBJETIVO:

Participar en las Mesas de Negociacion de Acuerdos de Alcance Parcial y de
Tratados de Libre Comercio, 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 Director de Planeamiento es el responsable de gestionar ante la Autoridad
competente, la participacion de los Profesionales en Comercio Internacional en
las rondas de negociacién en el extranjero.

La Autoridad competente son los encargados de autorizar la participaciéon de los
Profesionales en Comercio Internacional en las rondas de negociacion en el
extranjero, de acuerdo a su especialidad en los temas a tratar.

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

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.

Lic. Carlos Federico Ostiz
Director de: Planmamivnto
Miti=terio de Agriciiura,
Ganadetla y Alimentacion
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5. Los Profesionales en Comercio Internacional nombrados de acuerdo a su
especialidad para participar en las Mesas de Negociacion conforme al Acuerdo de
Alcance Parcial o Tratado de Libre Comercio, en temas de Acceso a Mercados,
Reglas de Origen, Obstaculos Técnicos al Comercio, Propiedad Intelectual, Medio
Ambiente, Facilitacion al Comercio, Problemas de Fronteras, Defensa Comercial,
Grupo Técnico Arancelario en paises de Centroamérica, Salvaguardias Agricolas,
Cooperacion, participan activamente en las discusiones y consensos sectoriales,
fijan posiciones con respecto a los productos.

6. 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 negociacién.

o Autorizo:

Planeamiento

Lic. Carlos Faderico 07z Orth
Director de Fleneam ento
Ministerio de Jgrenliun,
Ganaderia v Alimentacion
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PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

1 Recibe convocatoria para participar en
negociacion especifica.

fe de Comercio i i
Je Comerc Traslada  convocatoria al  Director de

Ismasional 2 Planeamiento y emite opinién de las personas
idéneas para participar en negociacion.
Recibe convocatoria y analiza si las personas
3 propuestas son idéneas.
Si: Sigue paso 4.
No: Propone la persona idonea.
4 Autoriza participacion de los Profesionales en
Director de Comercio Internacional propuestos.
Planeamiento 5 Gestiona fondos ante Autoridad competente (Ver
Norma 1y 2).
6 Recibe autorizacion para participacion en las
Mesas de Negociacién en el extranjero.
7 Informa al Jefe de Comercio Internacional sobre la
autorizacion.
Jefe de Comercio 8 Acredita ante Ministerio de Economia los

Internacional negociadores autorizados para participar.

9 Se retnen con los sectores productivos. (Ver
Norma 3).

10 | Visitan la sede de la negociacion (Ver Norma 4).

11 Negocian las posiciones de los sectores (Ver
Norma 5).

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

Profesionales en
Comercio Internacional 12

13 Envian correo electrénico al Director de
Planeamiento informando los logros alcanzados.

14 Elaboran informe y trasladan al Director de
Planeamiento. (Ver Normas 6).

Recibe informe y lo traslada a la Autoridad
15 | competente.
---FIN DEL PROCEDIMIENTO«=sssesceseeaas

Director de
Planeamiento

QTha‘:ﬁ:mo N2
Lic. Carlos Federico Oitlz Oril:
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PARTICIPACION EN MESAS DE NEGOCIACION

Profesionales en Comercio
Internacional

Jefe de Comercio
Internacional

1 Redbe convocalond pars partcpar an y it | ; Q. Se ralnen con 10s seciores productives
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha 231'2
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE
ARANCELARIO DE MAIZ AMARILLO EN EL MARCO | Péginas 3
DE LA OMC

OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comisién Ad-Hoc del contingente arancelario de maiz
amarillo en el marco de la Organizaciéon Mundial de Comercio (OMC), para garantizar
el adecuado establecimiento al sector involucrado, de conformidad al Acuerdo
Ministerial 054-2007 “Normativo para la aplicacion del contingente de Maiz Amarillo
de la OMC" y/o sus reformas.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional propone el establecimiento de aumento o
disminuciéon del contingente, a través de un informe anual de la produccion de
maiz amarillo nacional, incluyendo las proyecciones a corto y mediano plazo,
consumo nacional de maiz amarillo, comportamiento histérico de las importaciones
dentro del contingente, analisis del comportamiento de los precios en el mercado
internacional, de conformidad al articulo 7, 12 y 13 del Acuerdo Ministerial 054-
2007.

2. El Jefe de Comercio Internacional recibe la convocatoria de la Direccion de
Administracion de Comercio Exterior (DACE) del Ministerio de Economia, a
reuniones ordinarias y extraordinarias (cuando sea necesario), de contingente
arancelario de Maiz Amarillo.

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

e =
Ptanearmt;mo
Lie. Carlos Federico Dtz O
Director de Plasesmimto
dnikienio de Agoicaliey,
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4. Los Profesionales en Comercio Internacional que participan en la Comision Ad-
Hoc del contingente arancelario trasladan al Jefe de Comercio Internacional copia
del Acta elaborada por la Secretaria de Comisiéon Ad-Hoc en la reunién ordinaria y
extraordinaria (si hubiesen quedado puntos pendientes de tratar) del contingente
arancelario de Maiz Amarillo, convocada por la DACE para que se entere de los

temas abordados.

5. Las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario
de Maiz Amarillo convocadas por la DACE son archivadas por los Profesionales
en Comercio Internacional para el control de los procesos relacionados con la
administracion del contingente, establecidos en el marco de la OMC.

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Informa a la DACE sobre la produccién de maiz
S S GG 1 amarillo nacional para establecer el contingente
Ihtemaional anual (Ver Norma 1).
2 Recibe convocatoria de reuniéon de contingente
arancelario de Maiz Amarillo (Ver Norma 2).
3 Participan en las reuniones de contingente
arancelario de Maiz Amarillo (Ver Norma 3).
Entregan copia del Acta elaborada en reunién al
Profesionales en 4 Jefe de Comercio Internacional para su
Comercio Internacional conocimiento (Ver Norma 4).
Archiva el Acta para su debido control (Ver Norma
5 |'8).

ssvesenenevesF [N DEL PROCEDIMIENTO~eenaeennnnen
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE ARANCELARIO DE MAIZ AMARILLO EN EL
MARCO DE LA OMC

Jefe de Comercio Internacional Profesionales en Comercio Internacional

1. Informa a s DACE sobre ia produccion de maiz smadio : 3. Pacticipen on las reuniones de contingenta amncsiaro
P para af contingents arual . de Maiz Amanko

2. Recbe canyocatona de reumon te cantmgents . .
amnceluio de Maiz Amailic Y | 4. Entregan copia dal Acta elsborada en reunidn al

%dl-cmwmwmmmo

§ Archiva o Acta
par su debido
control

T Plangamiento Y
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abril
COMERCIO INTERNACIONAL Fecha 2018

ELABORACION DE INFORME DE ESTABLECIMIENTO
DE VOLUMEN DE CONTINGENTE ARANCELARIO DE | Paginas 2
MAIZ BLANCO EN EL MARCO DE LA OMC

OBJETIVO:

Elaborar informe para establecer el volumen de activaciéon del contingente arancelario
de maiz blanco en el marco de la Organizacion Mundial de Comercio (OMC), para
garantizar el adecuado establecimiento al sector involucrado, de conformidad al
Acuerdo Ministerial 511-2011 “Normativo para la aplicacién del contingente de Maiz
Blanco de la OMC” y/o sus reformas.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional propone el establecimiento de aumento o
disminucion del contingente, a través de un informe anual de la produccién de
maiz blanco nacional, incluyendo las proyecciones a corto y mediano plazo,
consumo nacional de maiz blanco, comportamiento histérico de las importaciones
dentro del contingente, analisis del comportamiento de los precios en el mercado
internacional.

ELABORACION DE INFORME DE ESTABLECIMIENTO DE VOLUMEN DE
CONTINGENTE ARANCELARIO DE MAIZ BLANCO EN EL MARCO DE LA OMC

RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
1 Elabora informe de Establecimiento de Volumen
Jefe de Comercio del Contingente de maiz blanco (Ver Norma 1).
Internacional 2 Traslada informe y Oficio al Director de

Planeamiento.

Recibe informe y autoriza Oficio.
Traslada informe y Oficio al Ministerio de
4 Economia

Director de Planeamiento

~~~~~~ FIN DEL PROCEDIMIENTO---senssnsuss
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Planeamiento ——
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Ministerio de Agricliura
Ganaderla y Alimentacion



AW
-~

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Planeamiento

ELABORACION DE INFORME DE ESTABLECIMIENTO DE VOLUMEN DE CONTINGENTE
ARANCELARIO DE MAIZ BLANCO EN EL MARCO DE LA OMC

Jefe de Comercio Intemacional

Director de Planeamiento

( mwcio )

1.Eabora infomwe de Establecimianto de Voluman ol
de malz thanco

2 Trestada informe y Oficio o I

P ——
Director de Plareamiorto /

i

3, Recba irforme y autoaza Ofico

e

4. Trasiada informe y Oficio o

Ministedo de Economia

Lie. Carlos Federico Ortfz Ortiz
Dircetor de Plansamionto
Ministerio de Agncoliura,
Ganaderia y Alimentacion




B S S 3

i G S G G G S an =

s

[

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

COMERCIO INTERNACIONAL Eacha ;g:';
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE
ARANCELARIO DE FRIJOL NEGRO EN EL MARCO | Piginas 3
DE LA OMC

OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comision Ad-Hoc del contingente arancelario de frijol
negro en el marco de la Organizacion Mundial de Comercio (OMC), para garantizar el
adecuado establecimiento al sector involucrado, de conformidad al Acuerdo Ministerial
054-2017 “Normativo para la aplicacion del contingente arancelario de frijol negro de
la OMC" y/o sus reformas.

NORMAS:

1.

El Jefe de Comercio Internacional propone el establecimiento de aumento o
disminucion del contingente, a través de un informe anual de la produccion de frijol
negro, incluyendo las proyecciones a corto y mediano plazo, consumo nacional de
frijol negro, comportamiento historico de las importaciones dentro del contingente,
analisis del comportamiento de los precios en el mercado internacional, de
conformidad al articulo 8 del Acuerdo Ministerial 054-2017.

El Jefe de Comercio Internacional recibe la convocatoria de la DACE en el
Ministerio de Economia a reuniones ordinarias y extraordinarias (cuando sea
necesario), de contingente arancelario de frijol negro.

Es obligacion de los Profesionales en Comercio Internacional participar en las
reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario de frijol negro
convocadas por la DACE, donde se establece a través de Acta los puntos
acordados.

Los Profesionales en Comercio Internacional que participan en la Comision Ad-
Hoc del contingente arancelario trasladan al Jefe de Comercio Internacional, copia
del Acta elaborada por la Secretaria de Comisién Ad-Hoc en la reunién ordinaria y
extraordinaria (si hubiesen quedado puntos pendientes de tratar) del contingente
arancelario de frijol negro, convocada por la DACE para que se entere de los
temas abordados.
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5. Las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario
de frijol negro convocadas por la DACE, son archivadas por los Profesionales en
Comercio Internacional para el control de los procesos relacionados con la
administracion del contingente, establecidos en el marco de la OMC.

PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE ARANCELARIO DE
FRIJOL NEGRO EN EL MARCO DE LA OMC

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Informa a la DACE sobre |la produccion de frijol

1 negro nacional para establecer el contingente

anual (Ver Norma 1).

2 Recibe convocatoria de reunién de contingente
arancelario de frijol negro (Ver Norma 2).

3 Participan en las reuniones de contingente

arancelario de frijol negro (Ver Norma 3).

Entrega copia del Acta elaborada en reunién al

Profesionales en 4 Jefe de Comercio Internacional para su

Comercio Internacional conocimiento (Ver Norma 4).

Archiva el Acta para su debido control (Ver

5 Norma 5).

—— -FIN DEL PROCEDIMIENT O ~eemvememans

Jefe de Comercio
Internacional

=

P!aneanuémo Sard _",
Lic. Carlas Fadarico Oz Oriis

Director de Planeam snto
NMimstesio de agnculiura,
Ganaderia y Alinientacion
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE ARANCELARIO DE FRIJOL NEGRO EN EL
MARCO DE LA OMC

Jefe de Comercio Internacional Profesionales en Comercio Internacional

1.informa & ' DACE sobre I producciin de gl negro ! 3. Participan en Las nouns de v ol
ol poe of e H de fipl negro

Entraga copia del Acta slatorada en munidn pana su
conodmionto #

2 Recibe convocatonia de reution de cantingents
otivio de frjol negm

5 Archiva o Aca
pam sy debido

Lic, Carlos Federico Otz Ot
Director de Planazmiento
Miatnte 1o de Sreiliury,
Gansderia y Allnentacion
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha 3018
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE Baniees 2
DE ARROZ EN EL MARCO DE LA OMC na
OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comision Ad-Hoc del contingente arancelario de
Arroz en el marco de la Organizacién Mundial de Comercio OMC, para garantizar el
adecuado establecimiento al sector involucrado, de conformidad al Acuerdo Ministerial
223-2005 "Reglamento para la Aplicacion del Mecanismo del Contingente Arancelario
de Arroz de la OMC" y/o sus reformas.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional traslada el registro de las operaciones de
compra de arroz, que elabora Comercio Internacional, a la Secretaria de la
Comisiéon Ad-Hoc el segundo miércoles de diciembre de cada afio o cuando sean
requeridos.

2. El Jefe de Comercio Internacional propone el establecimiento del contingente y
equivalente arancelario correspondiente al siguiente afio a mas tardar en el mes
de octubre de cada ano.

3. El Jefe de Comercio Internacional recibe la convocatoria, de la DACE en el
Ministerio de Economia, a reuniones ordinarias y extraordinarias (cuando sea
necesario), de contingente arancelario de Arroz.

4. Es obligacion de los Profesionales en Comercio Internacional participar en las
reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario de Arroz
convocadas por la DACE, dénde se establece a través de Acta los puntos
acordados.

e ; = == ;
Planeamiento }
Lie. Carlos Fadapicn Otz (s
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ector de Flareamiento
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5. Los Profesionales en Comercio Internacional que participan en la Comisién Ad-

Hoc del contingente arancelario trasladan al Jefe de Comercio Internacional, copia
del Acta elaborada por la Secretaria de Comisién Ad-Hoc en la reunién ordinaria y
extraordinaria (si hubiesen quedado puntos pendientes de tratar) del contingente
arancelario de Arroz, convocada por la DACE para que se entere de los temas
abordados.

6. Las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario

de Arroz convocadas por la DACE, son archivadas por los Profesionales en
Comercio Internacional para el control de los procesos relacionados con la
administracion del contingente, establecidos en el marco de la OMC.

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

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Traslada a la Secretaria de la Comision Ad-
1 Hoc el registro de operaciones de compra de
arroz (Ver Norma 1).

Jefe de Comercio Informa a la DACE sobre la produccion de
Internacional 2 Arroz nacional para establecer el contingente
anual (Ver Norma 2).

3 Recibe convocatoria de reunién de contingente

arancelario de arroz (Ver Norma 3).

4 Participan en las reuniones de contingente
arancelario de arroz (Ver Norma 4).

Entrega copia del Acta elaborada en reunién al
Profesionales en Comercio 5 |Jefe de Comercio Internacional para su
Internacional conocimiento (Ver Norma 5).

Archiva el Acta para su debido control (Ver
6 Norma 6).

wememnenenessF|N DEL PROCEDIMIENTO--nmreenmnen

(‘M: . S—
Planeamiento
Lie, Carlos Faderico Otz O/

Director de Plzisamioito
Miuis beto de Agricoliura,
Ganaderla y Alimentacion
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE ARROZ EN EL MARCO DE LA OMC

Jefe de Comercio Intemacional Profesionales en Comercio Internacional

8 Archiva ol Acty

FIN

Lir. Carlos Federico Drtfz Otiz
Director de Planpgamlenty
Miziesto de Agiiiniseg,
Ganederia y Alimentacion
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha gg;g
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES Padinas 3
EN EL MARCO DE LA OMC o
OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comision Ad-Hoc de los contingentes arancelarios en
el marco de la Organizacién Mundial de Comercio (OMC) para garantizar el adecuado
establecimiento al sector involucrado de conformidad a la normativa aplicable al
producto activado.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional recibe la convocatoria de la DACE en el
Ministerio de Economia, a reuniones ordinarias y extraordinarias (cuando sea
necesario), de contingente arancelario de producto activado.

2. Es obligacién de los Profesionales en Comercio Internacional, participar en las
reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario del producto
activado convocadas por la DACE, donde se establece a través de Acta los puntos
acordados.

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

4. Las Actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario

del producto activado convocadas por la DACE, son archivadas por los
Profesionales en Comercio Internacional para el control de los procesos

relacionados con la administracion del contingente, establecidos en el marco de la
OMC.
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES EN EL MARCO DE LA

omcC
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Comercio 1 Recibe convocatoria de reunion de contingente
Internacional arancelario (Ver Norma 1).

Participan en las reuniones de contingente

% arancelario (Ver Norma 2).
Entrega copia del Acta elaborada en reunién al
Profesionales en 3 Jefe de Comercio Internacional para su
Comercio Internacional conocimiento (Ver Norma 3).
Archiva el Acta para su debido control (Ver
4 Norma 4).

weevemeeeeeesF I[N DEL PROCEDIMIENTO -eemmeneenens

AMeNto.
Lic, Carlos Faderico Otz O-f:.
‘ \ sl 4 VA

Diretor de Planeam nto
Ministerio de o tlura
Ganaderia y Alimentac.on
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES EN EL MARCO DE LA OMC

Jefe de Comercio Internacional

Profesionales en Comercio Internacional

( INICIO )

7

2 Participan on | xs i de i o

3. Enirogi copil del Acta el aborada on reunion al

FIN

Planeamiento

~ Ao ol
Liz. Carlos Fodarico Ortiz Crtl

Director de Plsqeamento

Minisserio de Agucaiure,
Ganaderia y Almentacion
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha g(t;:i ;

PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES

Paginas 3

EN EL MARCO DEL DR-CAFTA

OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comisién Ad-Hoc del contingente arancelario de
Arroz Pilado, Leche y Productos Lacteos, Maiz Blanco, Carne de Cerdo, Came de
Bovino y Maiz Amarillo en el marco de DR-CAFTA, para el adecuado establecimiento
al sector involucrado, de conformidad a los Acuerdos Ministeriaies 0297-2006, 0309-
2006, 0310-2006, 0311-2006 y 0312-2006 “Normativo para la aplicacion de los
contingentes arancelarios en el DR-CAFTA" y/o sus reformas.

NORMAS:

1.

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

. Es obligacién de los Profesionales en Comercio Internacional, participar en las

reuniones ordinarias y extraordinarias de los contingentes arancelarios
convocadas por la DACE, donde se establece a traves de Acta los puntos
acordados.

Los Profesionales en Comercio Internacional que participan en la Comisiéon Ad-
Hoc del contingente arancelario trasladan al Jefe 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 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 EN EL MARCO DEL DR-

CAFTA
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Comercio Recibe convocatoria de reunién ordinaria y/o
Internacional 1 extraordinaria del contingente a tratar (Ver
Norma 1).
2 Participan en las reuniones del contingente
arancelario (Ver Norma 2).
Traslada copia del Acta al Jefe de Comercio
Profesionales en Comercio 3 |Internacional para su conocimiento (Ver
Internacional Norma 3).
Archivar el Acta para el control respectivo (Ver
4 | Norma 4).
meeeeeenweenesF [N DEL PROCEDIMIENTO
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTES EN EL MARCO DEL DR-CAFTA

Jefe de Comercio Internacional Profesionales en Comercio Internacional

C wco ) (?
1. Recbe convocatona de reunidn ondinans y/o exiracrdinans del H
contingente & tratar . 2. Porticpan an (a3 runicnes de contingente arancelaro

®

4, Archiva o Acs
para sy debido
control.
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha ;31"8'
PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE | . . s
DE ARROZ GRANZA EN EL MARCO DE DR-CAFTA ginas

OBJETIVO:

Participar como miembros de la Comision Ad-Hoc del contingente arancelario de
Arroz Granza en el marco de DR-CAFTA, para garantizar el adecuado
establecimiento al sector involucrado, de conformidad al Acuerdo Gubernativo 441-
2013 "Reglamento para la Administracion del contingente arancelario de Arroz
Granza, establecido en el Tratado de Libre Comercio Republica Dominicana,
Centroamérica, Estados Unidos de América” y/o sus reformas.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional traslada a la Secretaria de la Comisiéon 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 afo y cuando estos le sean requeridos.

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

3. Es obligaciéon de los Profesionales en Comercio Internacional, participar en las
reuniones ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario de Arroz Granza
convocadas por la DACE, ya que la Secretaria de la Comision elaborara Acta de
los puntos acordados.

4. Los Profesionales en Comercio Internacional trasladan al Jefe de Comercio

Internacional, copia del Acta elaborada por Secretaria de la Comisiéon 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.

ST ;
Flanearmento

Lie. Carlos Fadarico Otz Ot

Divictor dePlewmamionto
Minivteds, de Agaicoliura,
Ganadeya y Alimentacion
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5. Los Profesionales en Comercio Internacional archivan las Actas de las reuniones
ordinarias y extraordinarias de contingente arancelario convocadas por la DACE
para el control de los procesos relacionados con la administracion del contingente
de Arroz Granza DR-CAFTA.

PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE ARROZ GRANZA EN
EL MARCO DE DR-CAFTA

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Comercio
Internacional

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

Recibe convocatorias a reuniones de
contingente arancelario de Arroz Granza (Ver
Norma 2).

Profesionales en
Comercio Internacional

Participan en las reuniones del contingente
arancelario de Arroz Granza (Ver Norma 3).

Traslada copia del Acta elaborada en reunion
de contingente de arroz granza al Jefe de
Comercio Internacional (Ver Norma 4).

Archiva Acta para el debido control (Ver Norma
5).
~enmansnesnesFIN DEL PROCEDIMIENTO---
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PARTICIPACION Y ASIGNACION DE CONTINGENTE DE ARROZ GRANZA EN EL MARCO DE DR-
CAFTA

Jefe de Comercio Intermacional Profesionales en Comercio Internacional

1. Traotoca o 14 3. Partcipan on |as do tario da Arvoz
Granza
Sacretaria de la Camision Ad-Hoc of registro de cperaciones de
COMPIR 99 AL grmnza nacionst
4 Traslada copla del Acta glaborada en reunidn de gante de
amoz grwa o
Jale de Comerdo Infarnaconal

FIN
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha ;3:2
VISITA DE CAMPO A LAS ZONAS ARROCERAS E Picinas P
INDUSTRIALES gin
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), de conformidad al Acuerdo Ministerial 510-2013.

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional es el responsable de coordinar con la Direccion
de Coordinacion Regional y Extension Rural el acompanamiento de un
extensionista por area para las visitas de campo.

2. Los Profesionales en Comercio Internacional deben verificar en tiempo de
cosecha, las zonas de producciéon 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 Nuam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Comercio 1 Coordina acompanamiento para visitas de
Internacional campo (Ver Norma 1).
2 Realizan visitas de campo a las zonas de
produccion (Ver Norma 2).
Profesionales en Elaboran informe de verificacion de campo y
Comercio Internacional 3 traslada al Jefe de Comercio Internacional para

su conocimiento.
memmmnmneee=f [N DEL PROCEDIMIENTO-cevemeeeenaan
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VISITA DE CAMPO A LAS ZONAS ARROCERAS E INDUSTRIALES
Jefe de Comercio Intemacional Profesionales en Comercio Internacional

 wicio ) ?
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha 2018
AUDITORIA Y VERIFICACION DE COMPRA DE
COSECHA NACIONAL DE ARROZ GRANZA Y EMISION Paginas 3
DE CERTIFICADOS CCC
OBJETIVO:

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

NORMAS:

1.

El volumen de importacion de arroz granza para asignar cada ano, dentro del
periodo comprendido del 1 de diciembre al 30 de noviembre, se basa en el
Acuerdo Ministerial 510-2013 "Manual de Procedimientos para la emision de
Certificados de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza CCC" y/o sus
reformas.

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.

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, 2 mas tardar el 29 de enero de cada ano. En
caso de que el expediente esté incompleto, Comercio Intemacional 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 Alimentacién, mediante
Oficio, adjuntando el listado de empresas que solicitaron el Certificado de Compra
de Cosecha Nacional de Arroz en Granza CCC, segun Acuerdo Ministerial 07-
2014.

Autorizé: \\. . .

Planeamiento ™~ ~~
Liz. Carlos Podorico Dty (05,
Direitor de Plasoa o
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5. Los Profesionales en Comercio Internacional, reciben la documentacién 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 Director de
Planeamiento, mismo que es emitido en los primeros 5 dias del mes de diciembre.
En ausencia de los compradores, pueden recibir los CCC las personas acreditadas

por los anteriores.

AUDITORIA Y VERIFICACION DE COMPRA DE COSECHA NACIONAL DE
ARROZ GRANZA Y EMISION DE CERTIFICADOS CCC

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Director de Planeamiento 1

Solicita publicar convocatoria y desarrolla las
acciones que permitan en forma integral
garantizar el procedimiento respectivo (Ver
Norma 1y 2).

Reciben expedientes, revisan y determinan el
cumplimiento de la documentacién presentada.
(Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve al interesado para completar
documentos.

Registran en base de datos y notifica al
laboratorio (Ver Norma 4).

Reciben, verifican y auditan la documentacién
de la cosecha nacional de arroz granza (Ver
Norma 5).

2
Profesionales en
Comercio Internacional 3
4
5

Entrega los CCC a los compradores.
----FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AUDITORIA Y VERIFICACION DE COMPRA DE COSECHA NACIONAL DE ARROZ GRANZA Y
EMISION DE CERTIFICADOS CCC

Director de Planeamiento Profesionales en Comercio Internacional

oo )

( 3. Regstran an baso o= datos y notfics al lubontons 0

: ;
. 4R varifican y auditan ia & |a cosectin
nadoratl de arrez granza

\—_—"T,’—\

5. Entraga los CCC a los compmdoma

FIN

T Addorize: 5.
Planeamiento \\.

Lic. Carlos Fedarico Otz O,
Diredtor de Pleosamionto
Miniolerio de agricuisura,
Ganaderia y Alimentacion
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha 2018
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).

NORMAS:

1. El Jefe de Comercio Internacional solicita mediante correo electronico a
Seguimiento y Evaluaciéon de Planeamiento la informacién de las ayudas internas
que el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién entrega al Ministerio de
Economia.

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

NOTIFICACIONES DE AYUDA INTERNA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe de Comercio 1 Solicita la informaciéon de las ayudas internas
Internacional (Ver Norma 1).

Reciben y analizan la informacién solicitada.

3 Ingresan informacion e imprime formato.

(Ver Norma 2)

4 Traslada formato al Jefe de Comercio
Internacional.

Profesionales en
Comercio Internacional

Recibe formato, elabora Oficio y traslada al
Director de Planeamiento.

Traslada Oficio con formato al Director de
Planeamiento para su autorizacion.

Jefe de Comercio
Internacional

e =2 o,

Recibe documentos y autoriza Oficio.
Traslada documentos al Ministerio de
8 Economia.

Director de Planeamiento

weeemeeeeeesaF [N DEL PROCEDIMIENTO ~eeemewenees
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NOTIFICACIONES DE AYUDA INTERNA
Jefe de Comercio Profesionales en Comercio : \
Intemacional Internacional Director de Planeamiento
E : 7. Rocibe documantos y storiza Oficia
: 8. Trastada documentos #
: E s .
: 4 Traslada formato al
E % Jufe do Comardo Intarnacional :
. o .
5. Rocbe formato, elabora Cficlo y trastada ol § E
8. Trwada Oficio con fomata 4l -
E FIN

Phneammo
L g

Ll'. r',- -'f\" rnﬂg- 00 [ )z, 7 f\-
Diree tor un’ i‘!-..m‘!"\ 20
Ministeno de sigocaliurs,
Ganaderla Y Alinentacion
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha 2018
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 es el responsable de
elaborar el Estudio de Mercado de acuerdo a datos captados de fuentes de
informacion primaria, secundaria, interna y externa, conforme a requerimiento.

2. El Director 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.

iento ’ e 2
Lic. Carlos Faderico 044
Director de Flenssm:

L enty
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alleveria ¥ Allmentac,on
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ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recopila informaciéon para elaboracion del
Técnico en Agronegocios Estudio do leroado,
: : : Elabora Estudio de Mercado con datos
e Inteligencia Comercial 2 obtenidos (Ver Norma 1).
Traslada Estudio de Mercado al Profesional en
3 | Comercio Internacional y Negociaciones para
su revision.
Profesional en Comercio & gfcsi?:uz ':;’ ::;asel Sshudio-de: Mercado,
mer(;‘;gggig No: Devuelve para realizar modificaciones.
9 5 Traslada el Estudio de Mercado al Director de
Planeamiento para su aprobacion.
Recibe y revisa Estudio de Mercado.
6 | Si: Sigue paso 7.
Director Planeamiento No: Devuelve con observaciones.
7 Aprueba Estudio de Mercado (Ver Norma 2).

svweveseeesF|N DEL PROCEDIMIENTO-veceemenuen
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ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO

Técnico en Agronegocios e Profesional en Comercio
Inteligencia Comercial Internacional y Negociaciones

Director de Planeamiento

® e

B. Recibe y roviss Estudio de Marcado

i 10N para
del Extudio de Mercado.
!

2 Elabdore Estugio de Mercado con Silos
obtenkdos

E——

4, Recite y revisa ol Estudio do Morcodo

7 Aprutba Estudio o6 Mercado

2 FiN
.
.
.
p '
. .
5 s
. '
. .
, .
-/4-
A, Eak C
5 2]
J |
7

Planeamiento
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Director de Plam=amimto
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha 231'2
INFORMACION PARA AGROCADENAS Paginas 2
OBJETIVO:

Generar informacién para las Agrocadenas representadas en el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

NORMAS:

1. El Técnico en Agronegocios e Inteligencia Comercial es el responsable de
recopilar y generar informacion de acuerdo a datos captados de fuentes de
informacion primaria, secundaria, interna y externa, conforme a requerimiento.

INFORMACION PARA AGROCADENAS

RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
; : 1 Recopila y genera informacién (Ver Norma 1).
Tecnico en Agronegocios 2 | Elabora documento con los datos obtenidos.
e Inteligencia Comercial -
Traslada documento al Profesional en
3 Comercio Internacional y Negociaciones para
Su revision.
— R, B B . gfcgli)geu ;e;;s;ao esl documento y elabora Oficio.
mer:;:ggﬁg No: Devuelve para realizar modificaciones.
9 5 Traslada documento y Oficio al Director de
Planeamiento para su aprobacion.
Recibe y revisa el documento y Oficio.
6 Si: Sigue paso 7.
! " No: Devuelve con observaciones.
BifeGtor Planeamis Hio Aprueba el documento y Oficio y lo traslada a
7 | CONADEA.
wansveneewesfFIN DEL PROCEDIMIENTO-remnemmsaen
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INFORMACION PARA AGROCADENAS

Técnico en Agronegocios e Profesional en Comercio ' )
Inteligencia Comercial | Internacional y Negociaciones | C"ector de Planeamiento

B Recbe y revisa o documento y Ofico

+ | ocbeervaciones st

§ l

7. Apruebo ol rocumects y Oficio y 1o trasinda
a

=

ir Mn = o ONblr N el . 7,./'
Lir, Carlos! edarico Oz (Jetts
Director de Plajisanisnto
Misistesin de
Ganaderla y Alimentacion
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COMERCIO INTERNACIONAL Fecha ;:,’1'2
ELABORACION DE PERFILES DE PRODUCTOS Paginas 3

OBJETIVO:

Elaborar Perfiles de Productos Agropecuarios para identificar su potencial.

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 Director 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.

Planeamiento

Lio. Carlas Fadarico Otz O

Director da Plenoam wsipy
h:.l;"l‘ tarorde Sy,
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ELABORACION DE PERFILES DE PRODUCTOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recopila informacién para la elaboracion del
Técnico en Agronegocios E?'gl delppr;?‘écﬁob — dat o
e Inteligencia Comercial 2 (Vae rc:irr: a '1).9 FRENEID:COfy Cains DuIonIce
Traslada Perfil del Producto al Profesional en
3 Comercio Internacional y Negociaciones para su
revision.
Recibe y revisa el Perfil del Producto.
Profesional en Comercio 4 | Si: Sigue paso 5.
Internacional y No: Devuelve para realizar modificaciones.
Negociaciones 5 Traslada Perfil del Producto al Director de
Planeamiento para su aprobacion.
Recibe y revisa Perfil del Producto.
6 Si: Sigue paso 7.
Director Planeamiento No: Devuelve con observaciones.
- Aprueba Perfil del Producto (Ver Norma 2).
wmewenaneea=F|N DEL PROCEDIMIENTO--ereenenenenn
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ELABORACION DE PERFILES DE PRODUCTOS

Técnico en Agronegocios e
Inteligencia Comercial

Profesional en Comercio

Internacional y Negociaciones

Director de Planeamiento

T

1. R

4 para i slab
del Parfl del Producto.

i

2. Elaborps Perfil del Producto con datoy
oblenidos

.
.
.
.
.
.

3. Tmsiaca Pefil del Producto o

4 Recita y ravisa ol Parfil del Products

6. Rodlbe y roviaa Padii del Prooucto.

FIN

Lic, Carlos Faderico Otz O
Diredtor de Plansamiento
Mini=tesia de Agricniiurs,
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PERFILES

COMERCIO INTERNACIONAL Fecha | 3078
ACTUALIZACION DE ESTUDIOS DE MERCADOY | .0~ 4

OBJETIVO:

Actualizar la informacién que contienen los Estudios de Mercado y los Perfiles de

Productos generados en Comercio Internacional.

NORMAS:

1. El Técnico en Agronegocios e Inteligencia Comercial es el responsable de
actualizar los Estudios y Perfiles de acuerdo a datos captados de fuentes de

informacion primaria, secundaria, interna y externa, conforme a requerimiento.

2. El Director 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.

e Altoriz0;

Planeamento ~ -

N —
Lic. Catlos Foderico Ottfz Oy
Director de Planaam ent

Ministerio de Agaciura,
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ACTUALIZACION DE ESTUDIOS DE MERCADO Y PERFILES

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
1 Revisa y actualiza la informacién 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 actualizacién.
Profesional en Comercio 3 Si: Sigue paso 4.
Internacional y No: Devuelve para realizar modificaciones.
Negociaciones 4 Traslada actualizacion al Director de
Planeamiento para su aprobacion.
Recibe y revisa actualizacion
5 Si: Sigue paso 6.
Director Planeamiento No: Devuelve con observaciones.
6 Aprueba la actualizacion (Ver Normas 2).
wemssemnensFIN DEL PROCEDIMIENTO-osemennsmanns
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ACTUALIZACION DE ESTUDIOS DE MERCADO Y PERFILES

Técnico en Agronegocios e
Inteligencia Comercial

Profesional en Comercio

Director de Planeamiento

Internacional y Negociaciones

2

3

'
1 Revisa y aclualiza ln O '
on o Estudios y Perfies. !

2 Redbe y ravisa s sctualizacian

5. Recios y revisa actuahzac 00

observacones S

4

8, Aprueca la sctualzacion

Lie, Carlos Poderico Ortiz Dtz

Planeamiento

Directonr de Plasamienty
Ministerto de Jgricibiurs,
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO SIGNIFICADO :
Estructura donde se articulan actividades técnicas y
Agrocadenas econémicas, desde la produccién y transformacién de un

producto agropecuario, hasta la comercializacion final.
Asaficel Tributo que se le aplica a todos aquellos bienes que son

objeto de importacion.

: Reporte generado por el SlIM, el cual hace constar la
g?;i:gsde Regisiro.de informacién ingresada por los Técnicos Investigadores de

Mercados.

Comités Ad-Hoc

Comisién Interinstitucional de Apoyo administrativo, para
la asignacién y distribucion del contingente arancelario
especial.

Contingente Arancelario

Volumen definidko de Iimportacion de productos
agropecuarios que gozan de un trato arancelario

Decadia Cumulo de diez dias.
Fenologia Ciclo vegetativo de la planta.

Comerciantes de los diversos eslabones de la cadena
informentes comercial, que proporcionan informacién respecto a los

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

Planeamiento & . '/ p
Lis, Carlos Fadoarico Otz O

Direstor de Plansgmisnto
NMinistedn de dg b ynira,
Ganaderia y Aligujitscon
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GLOSARIO DE SIGLAS
Al SIGNIFICADO

BANGUAT | Banco de Guatemala

CCC Certificados de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza

CENMA Central de Mayoreo

CONACOEX | Comision Técnica de CONAPEX

CONADEA | Consejo Nacional de Desarrallo Agropecuario

CONAPEX | Consejo Nacional de Promacion de Exportaciones

CRETEC Comisién Nacional de Reglamentacién Técnica

DACE Direccién de Administracion de Comercio Exterior

DR-CAFTA Tratado de Libre Comercio entre Estados Unidos, Centroamérica y
Republica Dominicana

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
Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia, Meteorologia e

INSIVUMEH Hidrologia

MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion

MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

MINECO Ministerio de Economia

MSF Medidas Sanitarias y Fitosanitarias

MINTRAB Ministerio de Trabajo y Previsién 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 Informacién de Mercados

SIIM Sistema Informatico de Informacion de Mercados

SMC Sistema de Monitoreo de Cultivos

= —— %
Planeamiento = =
Lic. Carlos Fadarico D47 0
Director de PlaAsamtunt
Miniitesto de ; i
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
Nam. _Simbolo ~_ Significado

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 situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continta
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.

Jillliaodon0

Base de datos: Manejo de informacion
digital.

Planeamiento

C Altorzo: ( =
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Anexo 1
Metodologia para la recoleccién de precios, del Sistema de Informacion de Mercados
(SIM)

MINISTERIO DE Aemcun.run%
GANADERIA Y ALIMENTACIO

{ETODOLOG

Pmltncolwdoodoprwos Sim
ﬁ-deMmdos(SlM). ;

Plane!:enlo [ a
o —
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Anexo 2
Boleta para Ingreso de Precios

Procedencias | Observaciones

Variables

Precio 4

Precio 3

Precio 2

BOLETA PARA INGRESO DE PRECIOS

Precio 1

Unidad de
Medida

|Nombre del Mercado

IAdor Entrevistado

[Numero de Plantilla
|Responsable
lusudo de Productos

[Plantilla
|Fecha de Monitoreo

miento

— ; \ N
_l:.. Carlns .1;1;....”: Ongrs L:

a™
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Anexo 3
Guia de Usuario del Sistema Informatico de Informacion de Mercados

Guia de Usﬁario del Sistema
Informatico de Informacion |
de Mercados -SIIM-

Guatemala, septiembre 2017

® ® @ @ 0 ®

Baay 8.06 2.9 m‘“g web.maga.gob.gt diplansmaga.gobh.gt  appmaga precios.maga.gob. gt
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Anexo 4
Estructura para la elaboracién de informe semanal y mensual de comportamiento de
precios

ESTRUCTURA PARA LA ELABORACION DE INFORME SEMANAL DE COMPORTAMIENTO
DE PRECIOS

1. Portada: es la parte frontal del documento y se solicita a COMUNICACION SOCIAL la
edicion de la misma. por lo general este debe indicar o siguiente:

Logo de Gobierno

Nombre de |la dependencia “Direccion de Planeamiento”

Afio de edicion

Titulo

Semana de comportamiento de precios

2. Resumen (Titulo)
e Resumen de precios nacionales (subtitulo), se Integra por productos que
presentaron variaciones significativas en los precios al mayorista durante la
semana. La tabla a utilizar es la siguiente:

Precios de la Precic Causas
semana actual sonand p( romedio Diferencia que
quetzales) Situacion
Producto { ) (@) semana | = A Influyeron
actual - enla
oferta
Min. Max. Anterior Actual anterior variacion
! del precio

» Resumen de precios internacionales (subtitulo): se describe el comportamiento de
precios futuros de los principaies productos agricolas, durante la semana actual.

3. Contenido (Titulo): este apartado enlista ia ubicacién intema de encabezados relevantes
para un facil manejo.

4. Precios Nacionales (Titulo): esta integrado por los grupos de mercado granos basicos,
vegetales (hortalizas), frutas, pecuarios, hidrobiolégicos, flores y abarrotes.

41 Granos Basicos (Subtitulo)
« Cuadro de precios promedio semanal. (Por producto)

Nombre de S 2
Precio anterior Variacion Variacion relativa
producto y Precio actual (Q)
presentacion @ absoluta (Q) (%)

Fotografia del Precio en refacion con la semana anterior: (normal, decreciente, etc.)
Situacion de la oferta: (decrecients, creciente, etc.)
producto Calcas:

deenéias para la proxima semana.

- = Bad sl Yt (7%
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Director de Planeam anto
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« Tabla de precios diarios pagados al mayorista. (Por producto)

. Promedio semanal
Precios diarios (quetzales)
Producto | Medida (queizales)

Semana | Semana
Dia1 | Dia2 | Dia3 | Dia4 | Dia5 actual anterior

42 Vegetales (Subtltulo)
¢ Cuadro de precios promedio semanal. (Por producto)

Nombre de - = =
Precio anterior : Variacion Variacién relativa
I
pg:gﬂugggn Q) Precioactual (@) |  pcqiita (@) (%)
Fotoarafia del Precio en relacion con la semana anterior. (normal, decreciente, etc.)
togpmm e Situacion de la oferta: (decreciente. creciente. etc.)
Causas:
Tendencias para la proxima semana:

» Tabla de precios diarios pagados al mayorista. (Por producto)

Precios diarios (quetzales) (qu;QZI.;s)
Preducto Medida Semana
Dia1 | Dia2 | Dia3 | Diad4 | Dia5 actual anterior

43  Frutas (Subtitulo)
» Cuadro de precios promedio semanal. (Por producto)

Nombre de : . :
. Vi V elativa
producto y P'w‘:g'tm Precio actual (Q) | MM) anacu?;;)r
presentacion
F afia del Precio en relacién con la semana anterior. (normal, decreciente, etc.)
% Situacion de la oferta: (decreciente. crecients, etc.)
Causas:
Tendencias para la proxima semana:

« Tabla de precios diarios pagados al mayorista. (Por producto)

Promedio semanal

(quetzales)
Semana | Semana

Precios diarios (quetzales)
Producte Medida

Dia1 | Dia2 | Dia3 | Dia4 | Dia5

actual anterior

Lic; Carlos Fodarico Ot Off:
Divector de Flansam’onth
Miristeria de | L -...r.J,
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44 Pecuarios (Subtitulo)
« Cuadro de precios promedio semanal. (Por producto)

Nombre de ) - v )
Precio anterior Variacion Variacion relativa
i @) Precioactual (Q) | absoluta () (%)

Fotografia del Precio en relacion con la semana anterior: (normal, decreciente. etc.)

producto Situacion de la oferta: (decreciente, creciente, elc.)

Causas:

Tendencias para la proxima semana:

« Tabla de precios diarios pagados al mayorista. (Por producto)

- Promedio semanal
Precios diarios (quetzales)
Producto | Medida {quetzales)

Semana | Semana
Dia 1 Dla2 | Dia3 | Dia4 Dias actual anterior

45 Hidrobiologicos (Subtitulo)
= Tabla de precios diarios pagados al mayorista. (Por producto)

Promedio semanal
Precios diarios (quetzales)
Producto | Medida {qusizmes)

Semana | Semana
Dia 1 Dia2 | Dia3 | Diad | Dia5s actial axitisior

46  Flores (Subtitulo)
» Tabla de precios diarios pagados al mayorista. (Por producto)

Promedio semanal
(quetzales)
Semana | Semana
actual anterior

Precios diarios (quetzales)
Producto Medida

Dia1 | Dia2 | Dia3 | Dia4 | Dias

47  Abarrotes (Subtitulo)
« Tabia de precios diarios pagados al mayorista. (Por producto)

Promedio semanal
Precios diarios (quetzales)
Producto | Medida ( lguetzales)

Semana | Semana
Dia1 | Dia2 | Dia3 | Dia4 | Dia$ actual anterior

Lie, Carlos Padstico Otz Ortiz ™~
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Tabia de precios diarios pagados al mayorista. (Por producto)
Promedio semanal
Precios diarios (quetzales)
Producto | Medida {quetzalien)

Semana | Semana
Dia 1 Dia2 | Dia3 | Dia4 | Dia5 sciial aPAGHOr

5. Precios Internacionales (Titulo): en este apartado se detallan ias tendencias mostradas de
precios futuros segun el producto en las principales bolsas de valores. Los productos que
se incluyen son los siguientes:

51

54

55

56

57

Maiz (Subtitulo)

Analisis y/o grafica. (Obligatorio)

Cuadro de precios a futuro de maiz. (Obligatorio)
Cuadro de precios de contado de maiz, (Cbligatorio)

Soya (Subtitulo)

Analisis y/o grafica. (Obligatorio)

Cuadro de precios a futuro de soya. (Obligatorio)
Cuadro de precios de contado de soya. (Obligatorio)

Arroz (Subtitulo)

Andlisis y/o gréfica. (Obligatorio)

Cuadro de precios a futuro de arroz. (Obligatorio)
Cuadro de precios de contado de arroz. (No Obligatorio)

Trigo (Subtitulo)

Analisis y/o grafica. (Obligatorio)

Cuadro de precios a futuro de trigo. (Obligatorio)
Cuadro de precios de contado de trigo. (Obligatorio)

Café (Subtitulo)

Andlisis y/o gréfica. (Obligatorio)

Cuadro de precios a futuro de café. (Obligatorio)
Cuadro de precios de contado de café. (Obligatorio)

Azucar (Subtitulo)

Analisis y/o gréafica. (Obligatorio)

Cuadro de precios a futuro de azucar. (Obligatorio)
Cuadro de precios de contado de azucar. (Obligatorio)

Cacao (Subtituto)
Analisis y/o grafica. (Obligatorio)
Cuadro de precios a futuro de cacao. (Obligatorio)

-
Lie, Carlos Fadarioo itz ’“-Z .
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6. Precios pagados de las principales hortalizas y frutas de exportacion de Guatemala en los
diferentes mercados internacionales y origen de las compras. (Titulo)

6.1  Nombre del mercado internacional (Subtitulo), ejemplo MIAMI, ESTADOS UNIDOS

+ Tabla de precios
SEMANA DEL AL
PRODUCTO UNIDAD VARIEDAD PRECIO PRECIO ORIGEN
MINIMO MAXIMO

7. Precios pagados de las principales omamentales de exportacién de Guatemala en los
diferentes mercados intemacionales y origen de las compras

71 Nombre del mercado Internacional (Subtitulo), ejemplo BOSTON, ESTADOS
UNIDOS
» Tabla de precics

‘ SEMANA DEL AL
PRODUCTO | UNIDAD VARIEDAD PRECIO PRECIO ORIGEN
MINIMO MAXIMO

8. Metodologia: explicacion breve de productos investigados y pasos que los Técnicos
investigadores Mercados para ja obtencion de informacion.

Lic, Carlos Foderieo Orttz Ostiz
Direstor de Plassamianto
Nivistesio de , Selistkaura,
Ganaderia y Alimentacion
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ESTRUCTURA PARA LA ELABORACION DE INFORME MENSUAL DE COMPORTAMIENTO
DE PRECIOS

1. Portada: es la parte frontal del documents y se solicita a COMUNICACION SOCIAL la
edicion de la misma, por lo general este debe indicar lo sigulente:

Logo de Gobieme

Nombre deé la dependencia “Direccion de Planeamiento”

Meas y afio de adicion

Thtule

Paginas web institucionales, teléfonos y domicilio.

2. Contenido (Titulo); aste apartado enilsta la ubicacion Intema de encabezados relevantes
para un facl manajo.

3. Capltulo | (Caratula o separador). este liane como nombre *Granos Basicos y Otros”,
» Cuadro 1.7 Granos Basicos: Precios promedio mensuales, pagados al
transportista. en los deposios de la 21 Calle zona 1. Ciudad de Guatemala.
Periodo: precio mensual affio antenor, mes anterior y mes dei afio actusi

(quetzales)
Variacion
"~ Pracio Precio
Precio Precio | MY mes ,
; afic Precio mes y afo Precio mes y
Productos | Ui de | mensual | Precooel | MeSY | sctusi- | afiosctusi- | actal/ | anoachual/
anfedor actial Pracio Precio mes Precio Precio mes
mensual anferior mensual anterior
aflo afio
anterior anterior

= Cuadro 1.2 Granos Basicos: Precios promedio mensuales, pagades al mayorista,
en el mercado La Terminal, Ciudad de Guatamala Periodo. precio mensual afo
anterior, mes anlenor y mes del afo actual (quatzales)

| _Diferencias Variacion
Pracio Precio
Pracio Precio | MesY mesy
Productos | Unidad de | mensual | Preciocel | mesy | 00 | PEGOmesY | s | Fecomesy
medida aflo mes antesior afio actuel
SO actual Precio Precio mes Precio Precio mes
mensual anterior anterior
afic ana
_anterior _anterior

Lf."’_ C{;r?r‘- -nJ,. Cl‘r Yotz O b \_v_:,/ 4
D"'tdo"' de P L (5 S AR N
Miisterio de 4 5 LTSS
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* Cuadro 1.3 Especias, condimentos y otros: Precios promedic mensuales pagados
&l mayarista en el mercado La Terminal, Ciudad de Guatemala. Periodo: precio
mensual afio anterior. mes anterior y mes del afio actual (quetzales)

Diferencias Variacion
Pracio Precio
Precio Precio | MESY sy i
afio Pracio mes y afio Precio mes y
Productos | Unided de | mersusl | Preciodel | MeSY | actusi- | ao'actual~ | actusl | afioactual/
anterior actual Preclo Pracio mes Precio Precio mes
mensual anterior mensual anterior
ano afc
anterior anterior

4. Capiuto Il {Caréiula o separador). este tiene como nombre “Hortalizas®

= Cuadro 2.1 Hortalizas: Precios promedio mensuales, pagados al mayorista, en el
mercado La Terinal, Ciudad de Guatemaia. Perlodo: precio mensual afto anterior,

mes anterior y mes del afo actual (quetzales)

Diferencias Variacion
Precio
Precio Precio | MeSY mas y
Unidad de | menscal Precio def mes y Precio mes y afio Precio mes y
Productos medida afo mes antarior afo actual - | afic actual - actual / afio actuai /
ararior actil Pracio Pracio mes Precio Precio mes
mensual anterior mensual anterior
afio afio
anterior anterior

5. Capltulo Il (Caratuia o separador): este tiene como nombra “Frutas®

» Cuadro 3.1 Frutas. Precics promedio mensuales, pagades al mayorista, en el
mercado La Terminal, Ciudad de Guatemala. Perlodo: precio mensual afo anterior,

mes antenor y mes del afo actual (quetzales)

Diferencias Variacion
Precio Precio
Precio Precio mesy sy
afo Precio mes y ano Precio mes y
Productos | Umdad de | mersual | Precodel. | MY | actuai- | afoactual- | actust/ | afoactual/
anterior sctusl Precio Precio mes Precio Precio mes
mensual anterior m:zu anterior
antenor

Lic. Carlos Pedsrico O:t4f O+
Director de Plasionmiento
Ministeria de Agriculiura,
Ganaderia y Ailmentacion
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o Cuadro 3.2 Frutas: Precios promedic, mensuales pagados al mayonsta, en ei
mercado CENMA. Periodo: precio mensual afio anterior. mes anterior y mes del
afio actual (quetzales)
Variacion
Precio
Precio Tae y ;
Productcs | Unidad de | mensual | Precio del aflo | Precio mes.y
%S | medida afo mes anterior Mm‘ﬂ“ {ﬁ.";dom'
anterior mes
mensual anterior
afio
anterior |

6. Capitulo IV (Caratula o separador). este tiene como nombre “Pecuarios”.

Cuadro 4.1 Pecuarios: Precios promedio mensuales, pagados al mayorista, en el
marcado La Terminal, Ciudad de Guatemala, Periodo: precio mensual afio anterior,
mas anterior y mes de! affo actual (quetzales)

o .
Precio
Precio Precio mesy maey
” ¢ afo Precio mes y afic Precio mes y
Productos | Unidad de | mensual | Preciodel | mMeSY | actuai- | aioactual- | actual/ | afio actai/
antesior actonl Precio Precio mes Precic Precio mes
mensuai anterior mensual antenor
afio afo
anterior antarior

7. Capitulo V (Caratula o separador}: este tiene como nombre “Otros grupos de productos”™

Cuadro 5.1 Manscos: Precios promedio mensuales, pagados al mayorista, en el
mercado La Terminal, Ciudad de Guatemala Periedo: precio mensual aflo anterior.
mes anterior y mes dei afio actual (quetzales)

Diferencias Variacion
Precio Precio
Precio Precic .y ! ey
anho Pracio mes y Preciomes y
Productos | Unidadde | mensual | Brec e | M’ | actiel- | afoactuai~ | actal/ | aosctuali
Sator aal Precic Precio mes Precio Precic mes.
mensual antenor mensual antedior
afo aio
anterior anterior
R
/>

i

Lic. Carlos Fedarico Ortéz 0Of
Director de Flenons
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« Cuadro 5.2 Flores: Precios promedio mensuales, pagados por el consumidor, en el
mercado La Terminal. Cludad de Guatemala. Periodo: precio mensual afio anterior,
mas anterior y mes del aflo actual (quetzales)
Diferencias Variacion
Precio Precio
Precio Precio | MesY e .
afo Preciomes y afio Precio mes y
Productos | Unidad de | mensual | Preciodel | mesy | acuai- | afioactusi~ | aciual/ | afiosctual/
anterios actusl Precio Precio mes Precio Precio mes
mensual anterior mensuai anterior
afio afio
anterior anterior
« Cuadro 5.3 Abarrotes: Precios promedio mensuales. pagados al mayorista, en el
mercado La Terminal, Cludad de Guatemaia. Periodo: precio mensual afio antarior,
mes anterior y mes del afo actual (quetzales)
Diferencias _____Variacién
Precio
Precio Precio oSy mes.y
afo Precio mes y Pracio mes y
Productos | Unidedde | mensual | Preciodel | meSY | actual- | afiosctual- | actual/ | afoactuai/
antarior achusl Precio Precio mes Precio Precio mes
mensusl anterior mensual anterior
aflo afio
_anterior anterior

8. Anexo VI (Carstula o separador). este tiene como nombre “Indicadores y combustibles”

-

Anexo 6.1 PRODUCTOS AGRICOLAS DE PRIMERA. Precios promedio
mensuaies pagados al mayorista en el mercado La Terminal Periodo: afio anterior
- afio actual.
|, Se Incluye grafica por producto (Armoz oro 90 -10, Frijol negro, etc.),
elaboradas con datos del Sistema de Informacion de Mercados, de
Comercio Internacional, Planeamiento. Ministeric de Agricultura,
Ganaderia y Aimentacion ~-MAGA-.

Anexo 6.2 CANASTA BASICA ALIMENTARIA Y CANASTA BASICA VITAL: Costo
mensual, Periodo: mes y aio anterior —mes y affe actual.
|, Seincluye grafica de canasta basica y canasta vital, elaborada con datos
dei Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

Anexo 6.3 COMBUSTIBLES (servicio complato). Precios promedio pagados por el
cansumidor en la Cludad de Guatemala. Periodo: mes y afic anterior — mes y afio
actual.
| Selinciuye grafica de comportamiento en diesel, regular y super, elaborada
con datos del Ministerio de Energia y Minas -MEM-,

Autorb: N\
Planeamiento .
Lic. Carlos Faderico 0% 0 iz o
Dugctor de Pleasamianto
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¢ Anexo 6.4 TIPO DE CAMBIO DE REFERENCIA: Promedio mensual. Perlodo: mes
y afio anterior — mes y afio actual (Quetzales por US$1.00)
I. Seincluye grafica de tipo de cambio, elaborada con datos del Banco de
Guatemala ~BANGUAT-.

4 l I / .\\-“"
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Anexo 5
Carta de entendimiento

El Instituto de Sismologia, Vuicanologia y Meteorologia e Hidrologia —INSIVUMEH-, el
Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion ~-MAGA-, ¢l Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales ~MARN-, Ia Red de Sistemas de Alerta Temprana para la Hambruna —

FEWS NET Ili—, la Organizacion de Naciones Unidas para la Alimentacion y la Agricultura —
FAD-y Ia Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la Presidencia ~SESAN—

En la cudad de Guatemaia, el ventiuno de febrero de dos mil wece, NOSOTROS: La
Coordinadora Interinstitucional del Sistema de Monitores de Cultivas ~SMC— y Pronastico de
Cosechas, en adelante denominado la Coordinadora Interinstitucional represeatada en este
acto por: EDOY MARDIE SANCHEZ BENETT de setenta y un (71) afos de edad, casado,
guatemalteco, Sismdloge, con damiciiic en Guatemala, titular de s Cédula de Vecindad
numero de de Orden A gulon uno (A1) v de registro doscientos cincuenta v ocho mil
seiscientos dos (258,602), extendida por ¢l Alcalde Municipal de Guatemala, Departamento
de Guatemals, actuando en calidad Director General del Instituto Nacional de Sismologia,
Vulcanologis, Meteorologia ¢ Hidrologia (en adelante W}.m&nm
scredita con el Contrato pdmers cero tres gwidn dos mil siete guidn cero vaintidas guion
insivameh (03-2007-022-nsivumeh) y certificacion del Acta de toma de posicion del cargo
numero Cero Cuatro guion dos mil siete ((4-2007) ambos de fecha uno (1] de agosto de dos
mil siete [2007) seffalando como lugar para recibir notificaciones y citaciones, séptima
avenida, catorce guldn cincuenta y slete (14-57), zona trece (13) de esta cludad cogital, sede
wmmwamvuwmwonmwww
ELMER ALBERTO LOPEZ ROORIGUEZ cuarents y safs aftos de edad, casado, guatemalteco,
ingenieco Agndnoma, de ests domiclio, se identifica con e Documento Personal de
Identificacion -DPL, Codigo dnico de identificacion LU dos mil cuatroclentos cuarenta y
cnco, treinta mil selclentos cincuenta y tres, un mil trescientos dos, (2445 30653 1302)
extendido por el Reglitro Nacional de 13 Personas -RENAP- actio en mi calidad de Ministro
de Agricultura, Ganaderia y Allmentacian (en adelantes "EL MAGA®) — MAGA- como o
acredito con las comiticaciones de los siguientes documintos a) Acuerdo Gubernativo de mi
nombramiento numern doce {12) de fecha quince de enero de dos mil trece, b) Acta de toma
ummmmmmmm(mmjummmum

de dos mil trece; seftalo como (ugar para recibir notificaclones la séptuna avenida doce guidn
noventa, Edificlo Monja Blanca, rona trece de esta cludad, MARCIA ROXANA SOBENES
GARCIA. de cuarenta y dos afos, casada, guatemaltecs, Ucenciada en Ciencias Juridicas y
Sociales, de este domicifio, me Identifico con cédula de vecindad numero de orden A guldo
uno (A-1} y registro setenta y un mil quinientos noventa v tres (71,593), extendida por &l
MMw&mmwdmmuamemtnwhmm

Lie, Carlns F‘-‘d.or*co DA
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de Ambiente y Recursas Naturales, (en adelante "EL MARN"] tal como acredito con la
certificacion del Acuertlo Gubernativo de mi nombramisnto ndinera troce del catores de
ensro de dos mil doce, emitido por @l Prusidente Constitucional de la Republica de
Guatamala; y con la certificacion del acta de toma de pasesidn del cargo trece-dos mil doce,
del catorce de enero de dos mil doce, autorizada por la Secretaria Ganeral de o Presidencia
de la Repablica de Guatemala; mmmmamymmym
de edad, casads, Licenciada en Nutricién, de naclonalidad gus emaltecs, con domicilio en
Guatemala, actuando en calidad de Representante Legal de Chemol mmmh
Red de Sistemas de Alerta Temprana para la Hambruna ~ FEWS NET - en adefante “FEWS
NET 11"} como Gerente Tecnica Nacional, caiidad que acredita con el protocolo namero
treintia y uno (31) que cantiene el Mandato Especial con Representacion, facdionada en osta
cludad, ante los oficios deol Notarlo Ligia Marisela Salazar Alveito el dia trece de abril de dos
mil. doce, wmwdmnmabmhbolndmm
549989 folio 86 del libro 66 de Mandatos, se identifica con cadula namero A guion uno,
ciento cinco mil setecientos cuarenta y nueve (A-1 105,749) y dweccidn pars reciblr
notificaciones y citaciones, Avenida Reforma nueve guion cincuenta y cinco (9-55), zona diez
(10), Edificio Reforma 10, Oficina noveclentos tres (903); ERNESTO JORGE SINOPOLL, de
cincuents y cinco (55) afios de edad, casado, diplomdtico, con domiciio en Guatemala,
actuando en Calidad de Representante Interino de la Organizacion de las Naciones Unidas
para la Alimentacién y la Agricultura (en adefante "FAO”) acreditado por ol Ministerio de
Relaciones Exteriores, Direccin General de Protocolo, Subdireccion de Privilegios =
inmunidades, se identifica con pasaparte argentine ndmero ocho uno ocho Nukve cuatro dos
sinte (8189427) y direccién para recibir notificaciones y ttaciones séptima avenida doce guidn
noventa {12.90) zona trece (13) Edificio INFOAGRO: LUIS ENRIQUE MONTERROSO DE LEON,
de cuarents y dos (42) aflos de edad, casado, guatemalteco, Administrador de Empresas, con
domicllio en ol Departamento de Quetzaltenango, titular de Ja Céduls de Vecindad nimero de
Ocden | guldn nueve (1-9) v de Registro setenta y nueve mil noyedentos noventa y seis
(79.995), m-«.&mw«m Departamento  de
Quetzaltenango, actuo en mi calidad de Secretario de la Secretaria de Seguridad Alimentaria
y¥ Nutricianal de la Presidencia de la Repdblica -SESAN-, calidad que acredito con el Acuerdo
Gubernativo de mi nombraniiento numero velntisdis (26) de fecha diecisdls de enero de dos
mil doce v 8l Acta de Toma de Posesitn del Cargo ndmero dos guidn dos mil doce, del libro de

Acuerdos de Nombramlentos de Pérsonal Renglon 011 de Is Direccion Administrativa y de

Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad Almentaria y Nutricional de Ia Presidencia
de [a Repibiica, de lecha dieciciets de aneco de dos mil doce, a quien on 1o sucesive dentro de
la presente acts su le denominara LA SESAN.

Los comparecientes hemes canvenido la suscripaidn de la presente canta de entendimiento
con base en las siguientes clausulas:

Planeamiento =L
Lic. Carlos Fodaricn 041, (3
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ANTECEDENTES.

La Secrétaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de ls Presidencia de 1a Rapiblica es la
Institucién de Goblemo creada por fa Ley del Sistema Naclonal de Seguridad Allmentaria y
Nutricional y organo dal Sistema que tiene a su cargo de la coordinacion de las acciones de
Seguridad Alimentaria y Nutricional, La Coordinadora Intarinstitucional, ha venida trabajando
en forma conjunta desde ¢ aflo 2008, con ¢l apoyo y participacion en' el smbito de sus
competencias, del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion ~MAGA-, ef Instituto
Nacional de Sismelogia, Vulcanotogia, Meteorologia e Hidrologia ~INSIVUMEH., El Sistema de
la Red de Sistermas de Alerta Temprana para s Hambrung — FEWS NET lIl- en Guatemala, s
Organizacidn de las Naclones Unidas para |a Alimentacion y la Agricoltura —~ FAD-, y mas
recientemente con &l apoyo del Ministerio de Ambiente y Bacursos Naturales -MARN-, con el
objetivo de proveer informacién oportuna y confiable a los tomadores de decisiones sobre la
situacion en ol campo de los cultivos priorizados pars 1a Seguridad Alimentaria y Nutricional
=n Guatemala.

SEGUNDA, OBJETO,

El objeto de la presente Carta de Entendimiento, es establecer el marco de coordinacion que
permita contribuir 2n forma conjunta y sostenida para proveer informacion oportuna v
confiable a quienes toman decisiones sobre la situacion en el tampo de Ios cultives
priorzados para la Segunidad Alimentaria y Nutricional en Guatemala.

TERCERA. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a. Institucionalizar el Sistema de Monitorea de Cultivos y Prondstico de Cosechas ~-SMC-

b. integrar v amalizat Informacion de comportamiento v situacidn de cultivos v precios
dando seguimiento a las actividades del Sistema de Menitores de Cultives vy
Prondstico de Cosechas ~SMC-.

¢ Aportar informacidn para alimentar a los sistemas de informacién propios de coda
nstancia.

d Orientar y sensibllizar a los diferentes actaces, espectaimente 3 aquelios que toman
decisiones en materia de Seguridad Alimentaria y Nutricional,

e Sistematizar las buenas pricticas resultantes de la aplicacidn de ta presente Carta de
Entendimiento.

{. Fortaleceria red de Estaciones Meteornlogicas e Hidrométricas en todo el territorio
Nacional.

3/8
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CUARTA. DE LAS RESPONSABILIDADES INDIVIDUALES DE CADA SIGNATARIO.
SESAN:

1. Brindar alojamiento (hosting) al servidor del ~SMC- en el datacenter de SESAN,
procurando el maximo tiempo de disponibifidad posible (uptime), asi como el
manteniniiento Informitico que sllo demande.

2. Asignac ung Direcclon 1P Publica, dentro del pool Institucionsl de SESAN, asi como el
serviclo NAT de ser necesario.

3. Incorporar al servidor del <SMC- con las medidas preventivas de atagues extemos a
través de hardware/software disponible en SESAN.

4 Instalar las actualizaciones y/o parches de seguridad al sistema operativo del servidor
del ~SMC-

5. Incorporar al sarvidor del —SMC-, fas politicas de copias de respaldo vigentes en SESAN.

6. Brindar acceso remoto al servidor del ~SMC-, segun acuerdos convenidos en fa
Coordinydora Inteérinstitucional. Los usuarios con acceso remoto tendrin cardctar
genérico institucional; #stes wsuarios comesponden tanto al Sistema Operativo def
Servidor del ~SMC-, como 3l acceso remoto para el mismo. La administracion de
usuarios del software del -SMC- corresponde al administradar.

7. Brindar acceso preseancial al servidor del —=SMC-, segun las autorizaciones acordadas en
14 Coordinadora Interinstitucional.

8. Publicar en los servidores centrales de SESAN los mapas para analisis espacial de la

9 Publicar gl Informe generado por la Coordinadora Interinstitucional en (a pigina web
de la SESAN y socializar ¢! mismo con los diferentes actores que intervignen en la
Seguridad Alimentatia y Nutricional, en el marco de Ia Ley del Sistema Nadional de
Seguridad Alimentaris y Nutricional

10. Coordinar, promover y convocar de conformidad con los articulos 20 y 22 inclsos “c* y
“e” del Decreto Nimerp 32-2005, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional, a las reuniones de la Coordinadora Interinstitucional.

MAGA

1, Asignar a un administrador de la base de datos para la Informacidn de cultivos
generada por #f MAGA.

Lic. Carles Faderico Srtiz O
Director-de Flaazam o
Mirusierto de Agricaiiura,
Ganaderla y Alinientacion




— e —

GLATFMA!A Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

T |- | B i (D) LI s

2. Capturar, provesr & ingresar a la base de datos del -SMC- la informacion cada diez dias
{decadias) sobre la fenologia de cultivas (maix y Irijol) a nivel de productor por
munitipio doade tiene presancia of MAGA.

3. Asignar a un sdministrador gel sistema de precios.

A Capturar serranalmente informacion de precics de productos agropecuarios a nivel de
mercado.

-
:

Facliitar el analisis de dreas potenclales para fa ocurrencia de Incendios forestales.

2. Poner a disposicion ta piataforma del sistema de indicadores ambientales municipales
para utilzar todas las plataformas v lograr una mayor incidencia de los analisis
ambientales y climaticos.

3 Fadiitar informacion sobre el impacto en la Segundad Alimantaria y Nutriclonal de 1a

vanabilldad y Cambio Clhimatico

1. Proveer Informacion de precipitaciones y anomalias de fanma mensual y cada diez dias
(decadias).
2. Proveer Informacidn climatoldgica ordinariamants de forma mensual y por alertas

climatologicas
3. Proveer informacion del Indice de Balance Hidrico y Nuvia mejorada a nivel nactonal.

FEWS NET Il

L Proveer informacion satelital de Huvia decadal y capacitacion en uso de ia herramienta
geoespacial Geo WRSI para €l corrimiento del proceso de Liuvia Mejorada por parte de
INSIVUMEHN.

2. Proveer capatitacion en ¢l uso de la herramienta geoespactal Geo WRSI para el
corrimiento del indite de Balance Hidrco de cultivos.

3. Capacitacion al administrador del Sistema de Monitores de Cultivos en la habilitacian y
des-habifitacion de: Usuarios, decadias, cultivos, agricultores del modulo de cultives.

4 Capacitacion al administrador del Sistema de Monitoreo de Cultivos en la etaboracion
de consultas de los datos ingresados al modulo de cultivos.

FAQ

1 mm;mummmwomwu
Coordmadora mterinstitucional. / N

Léﬂ r,c‘ )ﬁ’ar co '3 Hz (-
Dm._d or de Tleneam i,
Minitests de Agoiukiues,
Gansderia y Alimentac.on
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2. Vincular los productos, apoyos y demandas de la Coordinadora Interinstitucional y el
Sistema de Monitoreo de Cultivos con las oportunidades y Sistemas de informacion de
la FAQ en &l dmbito naclonal y mundial,

3 Asesorar técnicaments en el montaje de uh sistema de prondstico de cosechas
adaptado & Guatemala,

QUINTA. DE LAS RESPONSABILIDADES CONJUNTAS,

1. Apoyar en forma conjunta la generacion de informacian oportuna y confiable sobre ta
situacién de campp de los cultivos priorizados para la Seguridad Alimentaria y
Nutnicional del pais.

2. Apoyar i las instituciones que forman parte de la presenta carta de entendimients
para generar ls Informacion que sea necesaria en forma oportuna,

3 Nombrar por escrito a un profesionales Thular y un Suplente idéneos para Integrar y
participar activamente en Ia Coordinadora Intarinstitucional.

4. Sostener reuniones ordinarias mensudlmente y extraordiparfamente cuando sea

necesario, para compartly y procesar la Informacidn gensrada y validasla previo a su

publicacion.

velar por &) cumplimiento de los objetivos de la presente carta de entendimiento,

6. Compartir informacion y mecanismos de recoleccion para fortalecer y mejorar el
sistama de alerts temprana de seguridad alimentaria y nutricional.

7. Sistematizar las buenas practicas derivadas de la ejecucion de la presente carta de
entendimiento,

8. Reconocer y nominar fos créditos de cada instituclon, en relacion a sus apartes en jas
publicaciones que se generen.

9. La funcion de comunicador de la informacion de fas acciones derivadas de la ejecucion
de la presente carta de entendimlento correspondesan Gnicamente a LA SESAN y al
MAGA.

10. Fortalecer la funcion rectora del INSIVUMEH, de conformidad con el articulo 1 y ta
literal “a" del articulo 3, del Acuerdo Ministerial del Ministaric de Comunicacianes,

© Infraestructura y Vivienda de fechy 13 de agosta de 1976, en cumplimiento al Acuerdo
Gubernativo de fecha 26 de marzo de 1576, en cuanto o la integracion de la
informacidn v centralizacian de los sistemas meteoroldgicos del pais,

SEXTA: DE LOS COSTOS Y GASTOS. En lo ejecucion de las acciones que demande la presente
Carta de Entendimiento, todos los gastos y costos incurridos por tas partes deben ser
sufragados por las mismas v ninguna esta obligada 4 reembrBari2 » las otras gasto alguno, a

e 2\
=\ &/8
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menos que sea mutuamente vy explicitaments previsto v acordado por escrito con
anterioridad.

SEPTIMA. PLAZO Y VIGENCIA. La presente Carta de Entendimients tendrd un plazo de tres
afos, a partir de la fecha de su suscripcion; el cual, podri ser prorrogado por voluntad expresa
entre las partes, fa que debers hacenss constar por ¢sarita y se1 comunicada por lo menos con
treinta dias plazo de anticipacion a la fecha de su vencimiento.

OCTAVA. MODIFICACIONES. Toda madificacion o enmienda que se realice en ef marco do la
presents Carta de Entendimiento deberd expresarse por escrito en adenda que pasard a ser
parte integral del présente Instrumento.

NOVENA. RESOLUCION DE LAS CONTROVERSIAS, En caso de divérgencia entre las Partes, se
buscarad una solucion sobireg ta base dal mutuo, el que s& Implementard con la participacion de
amigables componedores.

DECIMA. DE LA FINALIZACION. Los derechos v obligaciones contenidas en la presente carta

de entendimiento podran finalizar:

A) Por venciminnto del plazo sin qué e mismo se grorrogue.

8) Pormutuo acuerdo,

C] Por decision de una de las partes, Bn cuyo caso, ésta debera comunicar su Intencion & las
otras por escrito con por ko menos treinta dias de anticipadon,

ta finalizacidn no afectard las actividades en ejecucion reguladas en la presents Catta de

Entendimiento, excepto cuando las partes, de comun acuerdo, establezcan o contrario.

DECIMA PRIMERA. NUEVOS INTEGRANTES. Otros integrantes podrin adherise a la
Coordinadora Intesinstitucional, cuando su participacidn coastituya un aporte para los
objetivos de la Carta de Entenditmionto. Para ¢! efecto, doberin presentar su expresidn de
interés y contar con b aprobacidn de fas partes que yir la han sysorito.

Pe e "

-\ '.,“
Lic, Carlos Fadorica O .../<
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Ditector de Filn.at
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DECIMA SEGUNDA. DE LA ACEPTACION. lLos otorgantes en las calidades con que
comparecemos, én forma expresa, hacemos constar que hemos leldo la presente Carta de
Entendimiento contenida en ocho hojas que obran en sefs ejemplares, uno para cada
signatario, quienes enterados de su contenido, objeto, validez v demds efectos legales la
aceptamas, ratificamos y firmamos

Lic, Carlos Fedarico Ozt
Dirgctor da Playsamiante
Minbterio de wricshara,

Gansderia y Alimentacion
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GUATEMALA

ADDENDUM NUMERO DCE-02-2016,
A LA CARTA DE ENTENDIMIENTO DCE-002-2013
ENTRE

El Instituto de Sismologfa, Vulcanologia y Meteorologla = Hidrofogla ~INSIVUMEH-, &l Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacidn -MACGA-, el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales -MARN.
+ la Red de Sistemas de Alerta Tempruna para la Hambruna -FEWS NET [I-, la Organizacidn de las
Naciones Unidas para la Alimentacion y 'a Agricultura -FAO-, y la Secretar(a de Seguridad Alimentaria y
Nutricional de la Presidencia de la Repéblica -SESAN-

n la ciudad de Guatemala, NOSOTROS: La Coordinadora interinstitucional del Sistema de Monitoreo de
Cultivos -SMC- y Prondstico de Cosechas, en adelante danamlnado la Coandinador [ntorinstitucianal,
representada en este acto por: EDDY HARDIE SANCHEZ BENETT de sesenta y tres afos de sdad,
casado, fiatemalteco, Sismdlogo. do este demiciliy, me idontifics cor e Decumanto Personal de
idenuficacian -DPL-, con Cadigo Unico de Identificacion -CUL- un mil setecientos once espacio
cincuenta y cinco mil ciento veintidds espacio un mil novecientos uno (1711 55122 1901), extendido
por el Registro Nacional de las Personas -RENAP-, actiio en mi calidad de DIRECTOR GENERAL del
INSTITUTO NACIONAL DE SISMOLOGIA, YULCANOLOGIA, METEOROLOGIA £ HIDROLOGIA (en
adelante INSIVUMEH), comp lo acredito con ¢l contrato sumero cero tres gulon dos mil siele guion
cero veintidds guion Insivumeh (03-2007 022-Inslvemeh) y certificacion del Acta de toma de posesion
el cargo mimero cero cuatro guion dos mil siete (04-2007) ambos de fecha ano de agosto de dos mil
siste. spiialo comu lugar para recibir novificaciones y aizaciones la sede del INSIVUMER, ubicada en la
séptima avenida, catorce gulon cincuenta ¥ slete, zona wece de est cindad; MARIO ESTUARDO
MENDEZ COBAR, de cincuenta afts Ue sdudl, rasado, guitemaltecs, Smpresiris, de =ste domicilio, me
ientifico con ¢f Documento Persanal de Identificacin -DPL- con Codign Uaicn de Lentiicacion -CUL-
nimero dos mil treseivntos toventa v ocho espacio veinte mil ochacleatos veintisiele espacio ceco
clento uno {2398 20827 0101), extendido por ¢f Registro Nacional d¢ as Personas ~RENAP-, actio
en mi calidad de MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALIMENTACION (cn adelante MAGA),
comis In acridito con ¢ Acnerdo Gubernativo de mi nambramiento, nimmera diez (10) y #f Acta de toma
de posesiin nimero ciocuenta gulon das mil dieciséls (50-2016), ambos de fecha catorce de enero de
dos mil dleciséis, sefalo como lugay pats recibir notificacianes v cltaciones (s seds del MAGA, ubicada
on la séptima avenida doce guion noventa, Edificio Manjo Blunca, 2om tece e esta chudad, SYDNEY
ALEXANDER SAMUELS MILSON. de sesenta y cuatro ainos- de edad, casado, guatenvalteco, [ngeniera, de
este domicilio, me identifico con el Documento Mersonal de (dentificacion -DPI- con Codigo dnice de
identificacian -CUI- admero un mi! setecientos dos espacio oghenta mil quinientos diectnueve espacio
un inil pchocientos cuatro (1702 80519 1804), extendido por of Registro Nacional de las Personis

RENAP-, aclio en mi calidad de MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES (¢n adelante
MARN). como o acredith con of Acoerdo Guberrativo de mi nombramiento ndmero doce (12) y ¢l Acta
de toma de pasesion nimero cero ses guion dos mil diecisels (06-2016); smbos o fecha catorce de
enero de dos mil dieciséis sefalo como lugar para recibir notificaciones y. citactones fa sede del MARN,

F SR \

Lir. Carlag Fadarieg Ortiz ©
Director da Plansem=nto
NMinlvteno de ngricaiiurg,
Ganaderfa y Allimentacion
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ubicado en la veinte calle veintiocho guion tincuenta y scho, zona diez de esta ciudad: GILDA MARIA
WALTER GUERRA de treinta y siete afios de edad, casada, Licenciada en Nutricién, guatemalteca, de
este domicilio, me identifice con el Documento Personal de ldentificacidn -DP1- con Coddigo dnico de
Identificacién -CUI nimero dos mil selscientos espacio velnticinco mil trescientos sesenta y cuatro
espacio cero cienl uno (2600 25364 0101), extendido por el Registro Nacional de las Personas -
RENAP-, actito en m! calidad de Represemante Legal de CHEMONICS INTERNATIONAL PARA LA RED
DE SISTEMAS DE ALERTA TEMPRANA PARA LA HAMBRUNA -FEWS NET Ili- (en adelante FEWS NET
i) como GERENTE TECNICA NACIONAL, calidad que acredito con 2l Protocalo nimero treinta y ocho
(38) que contiene ¢l Mandato Especial con Representacion, faccionado en esta ¢iudad, ante los oficios
dela Notaria Ana Gabriela Platern Midenre el dfa treinta de septiembre de dos mil guince, sefialo como
lugar para recibir notificaciones ¥ citaciunes s sede de FEWS NET [i1, ubicada en Avenida Reforma
nueve guion cincuents v ¢inco, zona diez, adificio Reforma Diez, oficina novecientos tres, de esta
ciudad; DIEGO FRANCISCO RECALDE LEON. de cincusnta y seis aios de edad, casado, Doctor en
Economia, de nacionalidad ecuatoriana. me idenzifico con Laissez-Passer nimero A quinientos sesenta
y tres mil ciento seis (A-563106). extendida por la Organizacién de las Naclones Unidas, y acreditade
el primero de enero del dos mll catorce. ante el Ministerio de Relaciones Exteriores de Guatemala,
actio en mi calidad de Representante de la ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS PARA LA
ALIMENTACION Y LA AGRICULTURA (en adelante FAO), sefialo como lugar para recibir notificaciones
¥y citaciones la sede de FAQ, ublcada en la séptima avenida doce gulon noventa, zona trece, edificio
INFOAGRO, de esta ciudad: y, GERMAN RAFAEL GONZALEZ DIAZ, de treinta y seis (36) afos de edad.
casado, guatemalteco, Ingeniero Agronomo, de este domicilio. me Identifico con el Documento
Personal de Identificacion -DPI- con Cédigo Unico de ldentificacidn ~CUI- nimero mil setecientos
sesentd y uno espacio cincuenta y ocho mil cignto sesents y dos espacio cero nevecientos veinte (1761
58162 0920) extendido por ¢l Registro Nacional de las Personas (RENAP), actio en m| calidad de
SECRETARIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA ¥ NUTRICIONAL (en adelants SESAN), calidad que
acredito con el Acuerdo Gubernativo de mi nombramiento nimero treinta y dos (32) de fecha
veinticuatro (24) de septiembre e dos mil catorce (2014}, v, B) Cerzificacion del Acta de Toma de
Posesion del Cargo nimero cero nuave guion dos mil catarce (09-2014), de fecha veinticinco (25) de
septiembre de dos mil catorce (2014) del Libro de Actas de Personal 011 de la Direccién
Admunistrativa y de Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional de la
Presidencia de la Repablica, sefialo come lugar para recibir notificaciones y citaciones la sede de SESAN
ubicada en la octava avenida trece guion cero sels zona une de ¢sta ciudad, Los comparecientes
manifestamos ser de log datos de identificacion personal antes indicados, hallarnos en el libre ¢jercicio
de nuestros derechos civiles, que las representaciones y acraditaciones que ejercitamos son suficientes
de conformidad con la ley y a nuestro juitio para la celebracion del presente ADDENDUM, el cual queda
contenido en las cldusulas sigulentes:

PRIMERA: ANTECEDENTES. Con fecha veintiuno de febrero de dos mil trece INSIVUMEH, MAGA,
MARN, FEWS NET IlI, FAO y SESAN suscribieron la Carta de Entendimtento nimern DCE-002-2013 con
el objeto de establecer un marco de coordinacion que permita contribuir en forma conjunta y sostenida
para proveer informacion oportuna y confiable a quiencs toman decisiones, sobre la situacion en-el
campo de cultivos priorizados para la Seguridad Alimentaria y Nutriclonal, asi como institucionalizar
el Sistema de Manitoree de Cultives v Prondstico de Cosechas -SMC-. Posteniormente, mediante carta
de expresion de interds, el PMA solicitd adherivse 3 dichs carta de entendimiento para asumir
responsabilidades en el marco de sus comipetencias, procedienduy o participar activamente de las
reuniones convocadas por 1a Coordinadora [nterinstitucional, hasta |3 presente fecha.

SEGUNDA: OBJETO DEL ADDENDUM, El presents Addesdum tiene por ubjeto ampliar la vigencia de la
Carta de Entendimiento DCE-002-2013, por tres afios mds, que deberdn ser contabilizados a partir de
Ia techa de su veacimionto original (16 de febrare de 2016),

Lic. Carlos Fadarico Oitfz Or
Director de -Flan=amionto
Ministerio de Sgncaliure,
Ganederifa y Alunentscion
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TERCERA: Se modifica o clusuly Déima Primera in cunl queds asi: "DECIMA PRIMERA: NIEVOS
INTEGRANTES, Ozros (ntegrantes podrin adhedise a i Coardinadora Intennsetucional, cuando su
participacion constituys un aporte para los abjetives do la Carta de Entendimiento, Para el sfecto,
deberin preseotar su expresidn de interds mediants oficio el b Sesretario de SESAN, qulen en
consalta con fos crorgantes ¢ li Coordinadora Intsrinstituciond), determvinarn ol rospectn”

CUARTA: Los aturgantes, en las calidades con que actunmos, convenimos que salva fas modificaciones
qur estabilocd ol preseate Addendum, las demis estipulacianes e la Carta de Entendimiento BCE-002-
2013 vo sufren modificacin nl smpliacidn alguna y conservan pleia vigenciy

“QUINTA: €| presente Addendum formard paite de la Carta de Entendimicozo DCE-002-2013, suserity
¢l 21 de tebrera e 2013

SEPTIMA: ACEPTACION. Los otorgantes. e Lus caliciaites con qus actuamos, manif(egfhmoy)
¢l contenido de cada wna de las ciusulas del preseate Addindum que yyfAific
Entendimento namyro DEEODZ-2013, contenido en tres (3) hojas de papal. g O
entidades signatariay, por lo qua hiim entirados de su contenido, obisto, vayd¥e yifeltos legales, lo
aceptamos, ratifivamos y firntanses an <iets (7) siermplaces arfjlmiles, whi pf 10 e T

Diego Francisco Recalde !.n;in

¥
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Anexo 6
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 NUMERO 510-2013, DE FECHA 22
DE OCTUBRE 2013.

a) Nombre, razén o denominacion social de la empresa:
I Haga clle squl parn eseriliir texto. ]

b) Nombre del propietario o representante legal:
[ Haga cllcaguil para esoribir taxto. |

¢} Domicilio de la persona individual o juridica:
l Haga clle squl pars sseribdr texts, ]

Sede Social:
[ Higa clic aqui para escribir texro. I

Nimero de Teléfono:
[ Huga clle wnqul para eseribsdr texto. |

Direccién electrénica:
| Higa clic aqui para escribir texuo. l

Me doy por informade y acepto, que el presente formulario de inscripcion anual
constituye unicamente uno de varios requisites para la #misidn 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 Ministarial 510-2013.

miércoles, 18 de abril de 2018

(f)

Haga clie agqui para escriblr testo
Nombre y firma del propietario o representante tegal
y sello de la empcésa ;

Lie. Carlos Frdarico Ntz 0rf.
Dircetor de Plagnsanen e "
Nl l" “'d“'ﬁ"-




