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ACUERDO MINISTERIAL No. 129-2025

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 26 de agosto de 2025.

LA MINISTRA DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemalaq,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias
de su ministerio asi como dirigir, tframitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con el mismo. Asimismo, es responsabilidad del Ministerio de Agricultura,
Ganaderiay Alimentacion, establecer la estructura organizativa y funcional del ministerio,
con el fin de contribuir con la correcta ejecuciéon de sus funciones y optimizar el
desempeno de las mismas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 30 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 del
Presidente de la Republica de Guatemala, Planificacién es el érgano encargado de
elaborar, implementar y actudlizar periodicamente manuales de procedimientos y
procesos del Ministerio y sus dependencias.

CONSIDERANDO:

Que Planeamiento de este Ministerio en cumplimiento de sus funciones realizd una revision
del Manual de Normas y Procedimientos que lo rige, estableciendo la necesidad de
actualizar sus procedimientos a fin de mejorar ser mas eficientes, por lo que procedieron
a actualizar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANEAMIENTO" el cuadl
constituye un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa instrucciones precisas que
describen una secuencia légica de las distintas actividades de cada uno de los
procedimientos que lo integran; ademds es un componente del sistema de conftrol
interno, el cual se crea para obtener informacién detallada, ordenada, sistemdtica e
integral que permite visualizar las relaciones jerdrquicas que corresponden en su
organizacion estructural y funcional.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) Opinidn técnica 02-2025/FYMI/RVMS/epa de fecha
1 de agosto de 2025, emitida por Planeamiento; b) Opinidon Juridica No.
AJ-323-2025 de fecha 18 de agosto de 2025, emitida por Asesoria Juridica, todos del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, en las cuales se indica que es
procedente continuar con el proceso administrativo de aprobacion; por lo que se emite
la presente disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 194 de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 7 del Reglamento Orgdnico
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo
nUumero 338-2010 del Presidente de la Republica de Guatemala.

7ma. avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca 172
Teléfono: 1557
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ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANEAMIENTO” del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, el cual se encuentra contenido en
ciento quince (115) folios incluyendo la portada e indice, firmados y sellados por la Jefe
de Fortalecimiento y Modernizacion Institucional y por la Encargada de Planeamiento,
ambas del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos de Planeamiento
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial nUmero 177-2023 de fecha 11 de agosto de

2023, emitido por el Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regirinmediatamente.

COMUNIQUESE,

Ing. Maria Fernanda Rivera Divila
MINISTRA DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

7ma. avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca 2/2
Teléfono: 1557
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ACUERDO MINISTERIAL No. 129-2025

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 26 de agosto de 2025.

LA MINISTRA DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 30 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010 del
Presidente de la Republica de Guatemala, Planificacién es el érgano encargado de
elaborar, implementar y actualizar periddicamente manucales de procedimientos vy
procesos del Ministerio y sus dependencias.

CONSIDERANDO:

Que Planeamiento de este Ministerio en cumplimiento de sus funciones realizé una revision
del Manual de Normas y Procedimientos que lo rige, estableciendo la necesidad de
actualizar sus procedimientos a fin de mejorar ser mds eficientes, por lo que procedieron
a actudlizar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANEAMIENTO" el cual
constituye un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa instrucciones precisas que
describen una secuencia l6gica de las distintas actividades de cada uno de los
procedimientos que lo integran; ademds es un componente del sistema de control
interno, el cual se crea para obtener informacién detallada, ordenada, sistemdtica e
integral que permite visualizar las relaciones jerdrquicas que corresponden en su
organizacién estructural y funcional.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) Opinidn técnica 02-2025/FYMI/RVMS/epa de fecha
1 de agosto de 2025 emitida por Planeamiento; b) Opinién Juridica No.
AJ-323-2025 de fecha 18 de agosto de 2025, emitida por Asesoria Juridica, todos del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, en las cuales se indica que es
procedente continuar con el proceso administrativo de aprobacién; por lo que se emite
la presente disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 194 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
numero 114-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala; 7 del Reglamento Orgdnico
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo
numero 338-2010 del Presidente de la RepuUblica de Guatemala.

7ma. avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca 12
Teléfono: 1557
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ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE PLANEAMIENTO” del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, el cual se encuentra contenido en
ciento quince (115) folios incluyendo la portada e indice, firmados y sellados por la Jefe
de Fortalecimiento y Modernizacion Institucional y por la Encargada de Planeamiento,
ambas del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos de Planeamiento
aprobado mediante el Acuerdo Ministerial nUmero 177-2023 de fecha 11 de agosto de
2023, emitido por el Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.

COMUNIQUESE,

Ing. Maria Fernanda Rivera Dévila
MINISTRA DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

7ma.r avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca 2/2
Teléfono: 1557
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Introduccion

El Manual de Normas y Procedimientos de Planeamiento, es el instrumento técnico de
gestion administrativa que describe en forma analitica los procedimientos a través de
los cuales se plasman las funciones o atribuciones de las areas que integran
Planeamiento, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo nimero

338-2010, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

Con la finalidad de facilitar su comprension y lectura, este instrumento ha sido
estructurado en varios apartados; en el primero de ellos, se hace referencia a los
objetivos que se pretenden alcanzar con el manual, seguidamente se aborda el ambito
de aplicacion, las normas de aplicacion general, la base legal que sustenta el contenido
del instrumento, la descripcion de los procedimientos que constituyen la parte toral de
esta herramienta administrativa y su representacion grafica a través de los diagramas
de flujo correspondientes, por ultimo, la simbologia, glosarios y anexos respectivos. El
contenido del manual debe ser de observancia general, obligatoria y de consulta para

los servidores publicos de Planeamiento en el desempefio de sus labores.

En ese sentido, se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de Planeamiento,
el cual ha sido disefiado de conformidad con los lineamientos y esquemas establecidos
por la Oficina Nacional de Servicio Civil en la Guia para la Elaboracion del Manual de
Normas y Procedimientos para las Instituciones del Organismo Ejecutivo que se rigen
por la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, con la finalidad de estandarizar el
contenido para su elaboracién o actualizacion, el cual ha sido aprobado por la autoridad

nominadora, mediante acuerdo ministerial.
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1. Objetivos del manual

1.1.Objetivo general

Dotar de un instrumento técnico de gestién administrativa a los servidores publicos
de Planeamiento que los guie u oriente en el desarrollo de sus actividades, mediante
normas y procedimientos de observancia obligatoria que coadyuven al cumplimiento

del mandato establecido en el Reglamento Organico Interno del Ministerio.

1.2. Objetivos especificos

a) Describir de forma clara y precisa los pasos secuenciales que deben seguirse

para el desarrollo de las actividades internas de trabajo.

b) Coadyuvar a la correcta ejecucion y uniformidad de las labores encomendadas

a los servidores publicos de Planeamiento.

c) Servir como medio de consulta y apoyo para los servidores publicos de
Planeamiento en el ejercicio de sus actividades, con el propésito de aumentar la

eficiencia y eficacia en el desarrollo del trabajo.

d) Ser utilizado como herramienta de apoyo para realizar el proceso de induccion a

los servidores publicos de primer ingreso a Planeamiento.

2. Ambito de aplicacion

El presente manual es de observancia general para los servidores publicos de
Planeamiento, asi como para las dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién y entes externos que guardan estrecha relacion con sus

atribuciones, para el buen desempefio y cumplimiento de su mandato.
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3. Normas para uso del manual
3.1.Normas de aplicacién general

a) La aplicacion del presente manual es de forma inmediata y permanente, por lo
que sera responsabilidad del Encargado de Planeamiento difundir el contenido
de este documento con el personal a su cargo, para su uso en el desarrollo de
las actividades.

b) El presente manual de normas y procedimientos sera actualizado de acuerdo
con las necesidades de funcionamiento de Planeamiento, a través de las
acciones administrativas correspondientes.

c) Cuando surjan disposiciones emitidas por los érganos rectores de la materia,
que modifiquen los procedimientos establecidos en este manual, las mismas
seran implementadas por medio de oficio, oficio circular o el documento que se
estime pertinente, el cual constituirda un complemento del presente manual, en
tanto se concluya el proceso de actualizacion e incorporacion de las nuevas

disposiciones.

d) El manual de normas y procedimientos constituye un documento de apoyo
administrativo, siendo Planeamiento el ente responsable del cumplimiento de los
procedimientos y, por ende, de la ejecucién de los mismos; por lo que, para
avalar su contenido, el Encargado de Planeamiento firmara y sellard en la

caratula del manual, y rubricara cada una de las paginas del mismo.

e) Los servidores publicos de Planeamiento estan obligados a desemperiar sus
deberes y responsabilidades con estricto apego a la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y las leyes especificas que regulen el quehacer de los
mismos, por lo que estan sujetos a responsabilidades de caracter administrativo,
civil y penal por las infracciones, omisiones, acciones, decisiones y resoluciones
que incurrieren en el ejercicio de su cargo.
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f) Los servidores publicos de Planeamiento deberan cumplir con los principios y
obligaciones de caracter ético en cada uno de los procedimientos que forman
parte del Manual de Normas y Procedimientos, con el fin de asegurar el apego

irrestricto a los principios de probidad establecidos.

g) El archivo de la documentacion de respaldo fisico o digital de las actividades
administrativas, financieras, operativas y de cumplimiento normativo de
Planeamiento, debera tener un orden logico y ser de facil acceso y consulta, de
tal manera que facilite y conserve el archivo bajo controles de custodia, registro
y salvaguarda aplicables a la documentacién, la cual no debera ser destruida,
alterada o modificada sin justificacion.

h) Los vehiculos oficiales deberan destinarse exclusivamente al cumplimiento de
las actividades inherentes a los fines propios de Planeamiento. La asignacion
y uso de vehiculos oficiales debera atender a las necesidades institucionales,

cumpliendo los parametros de racionalidad y calidad del gasto publico.
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4. Base legal

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto numero 37-95 del Congreso de la Republica de Guatemala, se aprueba
el “Acuerdo por el que se establece la Organizacion Mundial del Comercio”.
Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica del Presupuesto y sus reformas.

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

Decreto nimero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Decreto numero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

Decreto numero 31-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, aprobar el
Tratado de Libre Comercio, Republica Dominicana, Centroamérica y Estados
Unidos de Ameérica.

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

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley para la
Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.

Acuerdo Gubernativo nimero 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

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

Acuerdo Gubernativo nimero 185-2008, Normas para Regular la Aplicacion de la
Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe Implementar en la
Administracion Publica.

Acuerdo Gubernativo numero 338-2010, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
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Acuerdo Gubernativo nimero 441-2013, Reglamento para la Administracion del
Contingente Arancelario de Arroz Granza establecido en el Tratado de Libre
Comercio Republica Dominicana, Centroamérica, Estados Unidos de América.
Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo numero 62-2024, Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo
y su reforma.

Acuerdo Gubernativo que aprueba la distribucion analitica del presupuesto
general de ingresos y egresos del Estado para el ejercicio fiscal vigente.

Acuerdo Gubernativo que aprueba el Plan Anual de Salarios y Normas para su
Administracion en las Instituciones del Organismo Ejecutivo, asi como de las
Entidades Descentralizadas y Autonomas del Estado que se rigen por la Ley de
Servicio Civil vigente.

Acuerdo Ministerial nimero 0310-2006 emitido por los Ministerios de Economia,
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y Finanzas Publicas, que acordaron
aprobar el Normativo para la Aplicacion del Contingente Arancelario de Maiz
Blanco establecido en el Tratado de Libre Comercio, Republica Dominicana,
Centroamérica y Estados Unidos de América.

Acuerdo Ministerial nimero 510-2013 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, que acordé aprobar el “Manual de Procedimientos para la Emision
de Certificados de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza -CCC-".
Acuerdo Ministerial nimero 73-2018 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, que acordé aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para
Usuarios del Sistema Informatico de Informaciéon de Mercados (SIIM).

Acuerdo Ministerial numero 3-2019 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acordé aprobar las Disposiciones Internas de Clasificacion de
la Informacion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Acuerdo Ministerial nUmero 86-2021 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién, que acord6 aprobar el Plan Estratégico Institucional 2021-2026 del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
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Acuerdo Ministerial nimero 390-2021 del Ministerio de Economia, que acordd
aprobar el Normativo para la Activacion y Administracion de Contingente
Arancelario de Arroz por Desabastecimiento.

Acuerdo Ministerial nimero 494-2021 del Ministerio de Economia, que acordd
aprobar el Normativo para la Activacién y Administracion de Contingentes
Arancelarios por Desabastecimiento de Maiz Amarillo y/o Maiz Blanco.

Acuerdo Ministerial nimero 38-2022 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acordo emitir El Cédigo de Etica del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

Acuerdo Ministerial nimero 155-2023 del Ministerio de Economia, que acordd
aprobar el Normativo para la Activacion y Administracion del Contingente
Arancelario de Frijol Negro por Desabastecimiento o cualquier otra causa que
amenace la Seguridad Alimentaria de Guatemala.

Acuerdo Ministerial numero 24-2025 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acordé aprobar el Sistema Informatico denominado “Sistema
de Informacion, Planificacién, Seguimiento y Evaluacion -SIPSE-" y el Manual de
Usuario, “Sistema de Informacién, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion
-SIPSE-",

Acuerdo de Direccion nimero D-2024-171 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
que aprobo6 la Guia para la Elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos
para las Instituciones del Organismo Ejecutivo que se rigen por la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento.

Acuerdo niimero A-039-2023 emitido por la Contraloria General de Cuentas, que
acord6 aprobar las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

Lineamientos Estratégicos, Una nueva siembra para el agro de Guatemala,
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion (MAGA) 2024-2028.
Resolucion Ministerial nimero AG-454-2024 de fecha 10 de septiembre de 2024,
aprobar el Marco Estratégico Institucional del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacién para el periodo comprendido de los afios 2024 al 2028.
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Oficio Circular nimero 02-2024 de la Presidencia de la Republica de fecha 22 de
abril de 2024, Directrices presidenciales aplicables a la asignacién y uso de
vehiculos oficiales del Organismo Ejecutivo.

Disposiciones presidenciales para la eficiencia, control y contencion del gasto
publico para el ejercicio fiscal vigente.

Carta de Entendimiento de creacion de la coordinadora interinstitucional del
Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC) como un sistema de alerta temprana que
tiene como objeto recopilar informacion del desarrollo fenoldgico de cultivos a nivel
nacional en el marco de la seguridad alimentaria y nutricional (maiz y frijol) vigente.
Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre la Secretaria Privada de la
Presidencia y el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién vigente que
tiene por objeto establecer una alianza y marco de cooperacion para que la
Secretaria Privada de la Presidencia apoye la definicion, seguimiento y monitoreo
de las intervenciones referentes a las prioridades presidenciales relacionadas a
las competencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
Normas para la Formulacion Presupuestaria emitidas por la Direccién Técnica del

Presupuesto del Ministerio de Finanzas Pdblicas vigente.
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5. Descripcion de los procedimientos
5.1.Planeamiento
5.1.1. Archivo de documentacion
Objetivo

Archivar la documentacién que se genera en Planeamiento y la que se recibe de las
dependencias del Ministerio o entidades externas, para el resguardo de los archivos
fisicos y digitales, con la finalidad de agilizar la gestion administrativa y operativa que

fomente la transparencia y facilite la rendicion de cuentas.

Normas especificas para el procedimiento

a) La documentacién debera ser registrada en la base de datos interna ingresando
los datos siguientes:

i. Fecha del documento.
ii. Fecha de recepcion.
ii. Numero de referencia.
iv. Correlativo del documento.
v. Datos del remitente.
vi. Tipo de documento.

vii. Gestion administrativa realizada (solicitud de informacion, convocatoria, etc.).

b) La documentacion debera ser resguardada en carpetas de archivo fisico o digital
segun su clasificacion, la cual no podra ser destruida, alterada o modificada sin
justificacion.

c) Cada una de las Areas que integran Planeamiento debera trasladar
cuatrimestralmente al Técnico de Computacién o al Encargado de Planeamiento
cuando este lo requiera, un listado que contenga el detalle de la documentacién

que ingresa y egresa, para los registros correspondientes.

para su conocimiento, cuando corresponda.
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oein 4 Procedimiento: | Archivo de documentacion
&5 8, | Ministerio de 5diao- s z -
SYRY ' Agricultura, Cadigo: PR-PLAN-GEN-01
- . ,Ganaderiay Fecha: agosto 2025
arenn” | Alimentacion Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area ,
Administrativa: Flaneamiento responsable: Flansamiento
Puesto Paso e S
responsable No. Actqvug!gd St Simbolo
1 Recibe documentacion de las areas de Planeamiento y clasifica.
Técnico en 2 Registra documentacion en la base de datos interna.
Computacion 3 | Digitaliza documentacion.
4 | Resguarda en carpetas de archivo fisico o digital, segin su | .
clasificacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.Planificacion y Programacion
5.2.1. Apoyo en la formulacién de la politica sectorial
Objetivo

Apoyar en la formulaciéon de la politica sectorial para orientar las acciones que
permitan propiciar y disefiar participativamente los planes y programas sectoriales
que favorezcan el desarrollo sostenible del sector agricola, pecuario e
hidrobiolégico.

Normas especificas para el procedimiento

a) El apoyo en el disefio, formulacion y verificacion de la politica sectorial, debera
ser realizada con base en los compromisos legales adquiridos por el Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién a nivel nacional, regional e
internacional y conforme a los lineamientos establecidos en la Guia para
Formulacion de Politicas Publicas de la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN) vigente.

b) Para la formulacion de la politica sectorial, se debera entregar a los actores

institucionales los documentos siguientes:

i. Plan de trabajo para la formulacién de la politica sectorial.
ii. Guia para Formulacion de Politicas PUblicas de la Secretaria de Planificacion
y Programacién de la Presidencia (SEGEPLAN) vigente.
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N — Apoyo en la formulacién de la politica
#°% %, | Ministerio de sectorial
g % Agricultura, Cadigo: PR-PLAN-PP-01
Oty ﬁﬁ:;‘?fgﬁim Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 1/2
zzlnc:iar:‘istrativa: Planeamiento :\er::onsable: Planificacién y Programacion
Puesto Paso Sz ”
responsable No. : A‘?‘“’"??", wan e Simbola
1 | Apoya en el disefio, formulacion y verificacion de la politica | [ ]
: sectorial.
Anghsta_gie 5 Elabora plan de trabajo y propone actores institucionales para
Plamﬂcacm'n' y la formulacion de la politica sectorial.
Programacion ; e
3 Traslada plan de trabajo y propuesta de actores institucionales
al Jefe de Planificacion y Programacion.
Recibe plan de trabajo, propuesta de actores institucionales y
4 revisa.
Jefe de 4.1 Si: Sigue paso 5.
Planificacién y 4.2 No: Devuelve con observaciones.
Rdmaeion 5 Da visto bueno al plan de trabajo, a la propuesta de actores
institucionales y traslada al Encargado de Planeamiento.
Recibe plan de trabajo, propuesta de actores institucionales y
6 revisa.
Encargado de 6.1 Si: Sigue paso 7. .
Plaremmicnis 6.2 No: Devuelve con observaciones.
Da visto bueno al plan de trabajo, a la propuesta de actores
7 institucionales y traslada al Jefe de Planificacion vy
Programacion.
Pl aﬁji?ifceag%n y 8 Recibe plan de.trabajo, pro_pues_t,a de actores insjtitucionales y
Programacion traslada al Analista de Planificacion y Programacion.
Analista de 9 Recibe plan de. trabajo, propuesta Qe actores institucionales y
Planificacin elabora oficio circular de convocatoria.
y
Programacion 10 Traslada oficio circular de convocatoria al Jefe de Planificacion
y Programacién.
Recibe oficio circular de convocatoria y revisa.
11 11.1 Si: Sigue paso 12.
Jefe de 11.2 No: Devuelve con observaciones.
Planificacion y
Programacion 12 Firma y sella oficio circular de convocatoria y traslada al
Encargado de Planeamiento.
Encargado de 13 Recibe oficio circular de convocatoria, firma, sella y gestiona
Planeamiento traslado a donde corresponda.

11 \%
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Puesto Paso S oF :
responsable No. A“.""‘dad. s Simbolo
14 Coordina reuniéon de trabajo y traslada documentos a los
Analista de actores institucionales.
Planificacion y 15 Efectua registro de actores institucionales y elabora minuta de
Programacion reunién.
16 Traslada minuta de reunion al Jefe de Planificacion vy
Programacion.
Recibe minuta de reunién y revisa.
17 17.1 Si: Sigue paso 18.
Jefe de 17.2 No: Devuelve con observaciones.
Planificacion y
Programacion 18 Da visto bueno a minuta de reunién y traslada al Analista de
Planificacién y Programacion.
19 . . " s
Analiels ds Recibe minuta de reunién y archiva
Planificacién y Integra informacién  proporcionada por los actores
Programacion 20 institucionales y apoya en la formulacién de la politica sectorial,
g . . .o . . r
elabora oficio y traslada al Jefe de Planificaciéon y Programacion.
Recibe oficio, propuesta de politica sectorial y revisa.
Jefe de 21 21.1 Si: Sigue paso 22.
Planificacion y 21.2 No: Devuelve con observaciones.
Programacion oo | Firma, sella oficio y traslada con propuesta de politica sectorial
al Encargado de Planeamiento.
Recibe oficio, propuesta de politica sectorial y revisa.
23 | 23.1 Si: Sigue paso 24.
Encargado de 23.2 No: Devuelve con observaciones.
FrahgaiEgto 24 Firma, sella oficio y gestiona traslado con propuesta de politica

sectorial al Despacho Ministerial para lo que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.2. Coordinacion para la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI)
Objetivo

Coordinar con las dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion la elaboracion del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Normas especificas para el procedimiento

a) La convocatoria para solicitar la conformacién del equipo estratégico con
representantes de cada dependencia del Ministerio, debera realizarse por medio
de oficio circular.

b) En las reuniones de trabajo con los enlaces de las dependencias del Ministerio,
se debera participar para formular la propuesta del Plan Estratégico Institucional,
con base a los lineamientos establecidos en la Guia Conceptual de Planificacion

y Presupuesto por Resultados para el Sector Publico de Guatemala.

Broeadimiants: Coordi’ngcién para !a elaboracion del Plan

%%, | Ministerio de " | Estratégico Institucional (PEI)

g % Agricultura, Cédigo: PR-PLAN-PP-02

. - gli!“ade"a,y Fecha: agosto 2025

“ae’” [ ETIERERGON Version: Primera
Pagina: 1/2
Xgln(:ia:istrativa: Planeamiento ﬁerse:onsable: Planificaciéon y Programacion
Puesto Paso

responsable No. Actividad oo . - Simbolo

Elabora plan de trabajo y propohe 'dependencias participantes

Anghstage 1 para la formulacién del plan estratégico institucional.

Planificacién y . T i

Programacion 5 Traslada _p]an de trabajo al Jefe de Planificacion y
Programacion.
Recibe plan de trabajo y revisa.

Jefe d 3 3.1 Si: Sigue paso 4.
il 3.2 No: Devuelve con observaciones.
Planificacién y
Programacion 4 Da visto bueno al plan de trabajo y traslada al Encargado de

Planeamiento.
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Puesto Paso Gl :

responsable No. Actividad Simbolo
Recibe plan de trabajo y revisa.
5 5.1 Si: Sigue paso 6.
Encargado de 5.2 No: Devuelve con observaciones.
FIEREAM IRt 6 Da visto bueno al plan de trabajo y traslada al Jefe de
Planificacién y Programacién.

il Recibe plan de trabajo y traslada al Analista de Planificacion
Planificacién y 7 Prolr:n?ar']’ e trabajo y traslada al Analista de Planificacion y
Programacion gramanion

, 8 Recibe plan de trabajo con visto bueno y elabora oficio circular
Analista de de convocatoria.
Planificacién y
Programacion 9 Traslada oficio circular de convocatoria al Jefe de Planificacion
y Programacion.
Recibe oficio circular de convocatoria y revisa.
e 10 18; ﬁn:'S[l)gue plaso 11. .
Planificacion y .2 No: Devuelve con observaciones.
Programacion 11 Recibe oficio circular de convocatoria, firma, sella y traslada al
Encargado de Planeamiento.
Encargado de 12 Recibe oficio circular de convocatoria, firma, sella y gestiona
Planeamiento traslado a donde corresponda.
13 Participa en la reunion de trabajo para formular el plan
Jofe de estratégico institucional.
Planificacién y 14 Consolida propuesta del plan estratégico institucional.
Programacion 15 Traslada propuesta del plan estratégico institucional al
Encargado de Planeamiento.
Recibe propuesta del plan estratégico institucional y revisa.
16 16.1 Si: Sigue paso 17.
Encargado de 16.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento Da visto bueno y gestiona traslado de propuesta del plan
17 estratégico institucional al Despacho Ministerial para lo que

corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.3. Vinculacion de la red de produccion a la estructura presupuestaria
institucional

Objetivo

Vincular la red de produccion a la propuesta de estructura presupuestaria

institucional, con la finalidad de formular el Plan Operativo Anual del Ministerio de

Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Norma especifica para el procedimiento

a) La vinculacion de la propuesta de red de produccién a la propuesta de estructura

presupuestaria, debera cumplir con las directrices emitidas por la Direccion

Técnica del Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN).

Procedimiento: Vinculacion de la red dg proqucqién ala
4%, | Ministerio de " | estructura presupuestaria institucional
” : ° Agricultura, Cddigo: PR-PLAN-PP-03
gﬁgﬁetggign Fecha: agosto 2025
L Version: Primera
Pagina: 1/2
;J\g::?:istrativa: Planeamiento ferse:onsable: Planificacién y Programacion
Puesto Paso St ey Sl
responsable No. " Actllvnging ” | Simbolo
1 Recibe del Administrador Financiero oficio con la propuesta de
Encargado de estructura presupuestaria.
Planeamiento 5 Traslada oficio con la propuesta de estructura presupuestaria al
Jefe de Planificacion y Programacion.
Jefe de 3 Recibe oficio con la propuesta de estructura presupuestaria.
Elgnn;'acrizggz 4 Traslada la propuesta de estructura presupuestaria al Analista
9 de Planificacion y Programacion.
Recibe propuesta estructura presupuestaria y revisa.
Analista de 5 5.1 Si: Sigue paso 6. '
Planificacion y 5.2 No: Devuelve con observaciones. .
Programacion Vincula propuesta de estructura presupuestaria con la red de
6 produccion y envia por correo electronico al Jefe de
Planificaciéon y Programacion.
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Jefe de Recibe propuesta de estructura presupuestaria vinculada con la
Planificacion y 7 red de produccién y envia por correo electrénico al Encargado
Programacion de Planeamiento.

Recibe propuesta de red de produccién vinculada con la red de
8 produccion y revisa.

8.1 Si: Sigue paso 9.

8.2 No: Devuelve con observaciones. ,
Da visto bueno a propuesta de red de produccién vinculada con
9 la red de produccion, envia por correo electrénico e instruye al
Jefe de Planificacion y Programacion.

Encargado de
Planeamiento

Recibe propuesta de red de produccién vinculada con la red de
Jefe de 10 producci'én’, envia por correo electrénico a la DTP del MINFIN
para revision.

Recibe de la DTP del MINFIN propuesta de red de produccion
11 vinculada con la red de produccién y envia por correo
electrénico al Encargado de Planeamiento.

Planificacién y
Programacion

000

Recibe propuesta de red de produccion vinculada con la red de
12 produccion y revisa

12.1 Si: Sigue paso 13.

12.2 No: Devuelve con observaciones.

Envia por correo electronico la propuesta de red de produccion
18 vinculada con la red de produccion al Administrador Financiero
para los efectos que prosigan.

Encargado de
Planeamiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.4. Coordinacion para la elaboracion del plan operativo anual, multianual y
matriz municipal

Objetivo
Coordinar con el personal de las dependencias, programas, proyectos del Ministerio
y entidades descentralizadas las actividades relacionadas con la elaboracion del

plan operativo anual, multianual y matriz municipal para cada ejercicio fiscal.

Normas especificas para el procedimiento
a) Todas las dependencias, programas, proyectos del Ministerio y entidades

descentralizadas, deberan ser convocados a la reunién para la formulacion del

plan operativo anual, multianual y matriz municipal.
b) Los lineamientos y herramientas de planificacion para la elaboracion del plan

operativo anual, multianual y municipal, deberan ser trasladados a los
participantes. La Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
debera proveer los lineamientos y herramientas para el plan operativo anual y

multianual.

c) Las unidades de medida para elaborar el plan operativo anual, multianual y
matriz municipal, deberan ser proporcionadas por la Direccién Técnica del

Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN).
d) Las fechas para la recepcién de la informacion deberan ser definidas y

municipales de las dependencias, programas, proyectos del Ministerio y
sus actividades, productos,

deberan

trasladadas a los participantes.
e) Los planes operativos anuales, planes operativos multianuales y matrices
entidades descentralizadas,
subproductos, recursos fisicos y financieros necesarios, para cumplir con los

incluir

resultados estratégicos e institucionales, conforme a los requisitos siguientes:

i. Vinculacion con el plan de gobierno, Objetivos de Desarrollo Sostenible

(ODS), el Plan Estratégico Institucional y politica sectorial y otras politicas

relacionadas con el sector.
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ii. Estar vinculados a los resultados estratégicos de pais, presupuesto,
programas y proyectos segun las prioridades de la politica.

iii. Participar por lo menos un representante de cada dependencia, programa y
proyectos del Ministerio y el Jefe Financiero/Administrativo de cada Unidad
Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa (UDAFA).

iv. Considerar la vinculaciéon Plan - Presupuesto (articulo 8 del Decreto numero
101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto y articulo 16 del Acuerdo Gubernativo numero 540-2013,

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto).

f) El Plan Operativo Anual (POA), Plan Operativo Multianual (POM) y matriz
municipal de las dependencias, programas, proyectos del Ministerio y entidades
descentralizadas, deberan presentarse en forma digital y fisica en las fechas

establecidas a través de oficio dirigido al Encargado de Planeamiento.

Coordinacién para la elaboracion del plan
. Procedimiento: | operativo anual, multianual y matriz
& C%. | Ministerio de municipal
s ¥RV % Agricultura, TR
3 s Ggﬂade,,,ay Cédigo: PR-PLAN-PP-04
“erman” | Alimentacion Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 1/2
Unidad . Area - .
Adminictrativa: Planeamiento responsable: Planificacién y Programacion
Puesto Paso e Ui :
responsable No. Actividad Simbolo

Elabora plan de trabajo para la formulacion del POA, POM y

Analista de 1 . icinal
Planificacién y VAt eI, e ——T
Programacion ) Traslada Rlan de trabajo al Jefe de Planificacion vy
Programacion.
Recibe plan de trabajo y revisa.
Jefede 3 3.1 Si: Sigue paso 4.

Planificacion y 3.2 No: Devuelve con observaciones.

Programacion 4 Da visto bueno al plan de trabajo y traslada al Encargado de
Planeamiento.
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Puesto Paso g = :
responsable No. Actividad | Simbolo
Recibe plan de trabajo y revisa.
5 5.1 Si: Sigue paso 6.
Encargado de 5.2 No: Devuelve con observaciones.
=]] i . - y
STSATHISnto 6 Firma, sella plan de trabajo y traslada al Jefe de Planificacion y
Programacién.
Jefe de . : . ,
il Recibe plan de trabajo, traslada e instruye al Analista de
Planificacion y 7 Planificacion v P i
Programacion anificacién y Programacion. | |
; 8 Recibe plan de trabajo y elabora oficio circular de convocatoria.

Analista de
Planificacién y -
Programacién 9 Traslada oficio circular de convocatoria al Jefe de Planificacion

y Programacién.
Recibe oficio circular de convocatoria y revisa.
10 10.1 Si: Sigue paso 11.
Jefe de _ :
Planificacion y 10.2 No: Devuelve con observaciones. N
Programacion 11 Firma, sella oficio circular de convocatoria y traslada al
Encargado de Planeamiento.
Encargado de 12 Recibe oficio circular de convocatoria, firma, sella y gestiona
Planeamiento traslado a donde corresponda.
13 Participa en la reunién de trabajo para la formulacion del POA,
POM y matriz municipal. - bep
Jefe de Recibe mediante oficio el POA, POM y matriz municipal
Planificacién y 14 correspondientes a cada dependencia, programa, proyecto del
Programacion Ministerio y entidades descentralizadas. |
15 Consolida el POA, POM y matriz municipal conjuntamente con
el Analista de Planificacién y Programacion.

Analista de - & e
Planificacion y 16 Elribc:;; ac(:)ig(::o y traslada al Jefe de Planificacion y
Programacion 9 '

Jefe de : L ,
== Recibe oficio, firma, sella y traslada con el POA, POM y matriz
Flanifgasien y 17 municipal al Encargado de Planeamiento
Programacion P 9 )
Recibe oficio, POA, POM, matriz municipal y revisa.
18 18.1 Si: Sigue paso 19.
Encargado de 18.2 No: Devuelve con observaciones.
Fignieamiento 19 Firma, sella oficio y gestiona traslado con el POA, POM y matriz
municipal al Ministro para su aprobacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.5. Ingreso de informacion al Sistema de Planes (SIPLAN)
Objetivo

Ingresar en el Sistema de Planes (SIPLAN) la informacion mensual relacionada con
la programacion, reprogramacion, ejecucion fisica y financiera de productos y
subproductos contenidos en el plan operativo anual y multianual, con el fin de

generar el reporte cuatrimestral correspondiente.

Norma especifica para el procedimiento

a) El reporte cuatrimestral de la ejecucion fisica y financiera que se gener6 del
Sistema de Planes, debera contener la misma informacion del Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN) y emitirse en el tiempo establecido por la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN).

20
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Supan | Alimentacion Planeamiento
Procediianto: Ingreso de informacién al Sistema de
£ o %, | Ministerio de iy __| Planes (SIPLAN)
% Agricultura, Cédigo: PR-PLAN-PP-05
. + | Ganaderiay Fecha: agosto 2025
e’ | Alimentacion = n
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area = I
Adminlstpativa: Planeamiento responsable: Planificacion y Programacion
Puesto Paso i 15 o
responsable No Actmdad ; : Simbolo
Recibe del Despacho M|n|ster|al sohcntud para presentar reporte
1 cuatrimestral de la ejecucion fisica y financiera que se ingresa

Encargado de

Bluhsaimiento al Sistema de Planes.

2 Traslada solicitud al Jefe de Planificacion y Programacion.

Jefe de Recibe solicitud e instruye al Analista de Planificacion vy
Planificacién y 3 Programacién sobre el ingreso de la programacion anual,
Programacion cuatrimestral y ejecucién mensual al Sistema de Planes.

Ingresa al sistema la programacion, reprogramacion y ejecucion
4 de metas fisicas y financieras contenidas en el Plan Operativo

Analista de P
Planificacién y
Programacion 5 Genera en el Sistema de Planes reporte con la informacion
ingresada y traslada al Jefe de Planificacion y Programacion.
Recibe reporte generado en el Sistema de Planes y revisa.
Jefe de 6 6.1 Si: Sigue paso 7.
Planificacion y 6.2 No: Devuelve con observaciones.

Programacion 7 | Traslada al Encargado de Planeamiento.

Recibe reporte generado en el Sistema de Planes y revisa.
8 8.1 Si: Sigue paso 9.

Encar i
gado de 8.2 No: Devuelve con observaciones.

Planeamiento

9 Traslada al Despacho Ministerial para firma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.6. Ingreso de informacion al Sistema de Informacion, Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion (SIPSE)

Objetivo

Ingresar en el Sistema de Informacién, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

(SIPSE)

la estructura programatica,

productos, subproductos,

metas e

intervenciones (cuando aplique) contenidas en el Plan Operativo Anual (POA) y

reprogramaciones correspondientes.

Norma especifica para el procedimiento

a) La estructura programatica,

productos,

subproductos, metas fisicas e

intervenciones (cuando aplique) contenidas en el Plan Operativo Anual (POA)

vigente y las reprogramaciones correspondientes, deberan ser registrados en el

Sistema de Informacién, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion (SIPSE).

Procedimiento:

Ingreso de informacién al Sistema de
Informacién, Planificacién, Seguimiento y

Sy | Ministeriode Evaluacion (SIPSE)
¥ : Gg::aderl'ay’ Cddigo: PR-PLAN-PP-06
“Uarewrs® | Alimentacion Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 1/1
Unidad Area

Administrativa:

Planeamiento

responsable:

Planificaciéon y Programacion

Puesto Paso : . . -
responsable | No. | fclvidag Simbolo
1 Ingresa estructura programatica al SIPSE.

Jefe de
Planificaciéon y
Programacién

Solicita al Analista de Planificacién y Programacion ingresar ’
2 programacioén y reprogramacion de los productos, subproductos
y metas del POA, a nivel institucional.

Analista de
Planificacion y
Programacion

Ingresa al SIPSE la programaciéon y reprogramacion de
3 productos, subproductos, metas e intervenciones (cuando
aplique) del POA, a nivel institucional.

]
L

4 Informa del ingreso de la informacién al SIPSE al Jefe de
Planificaciéon y Programacién.

in
i

Jefe de
Planificaciéon y
Programacion

5 Verifica la informacion ingresada al SIPSE. | |

FIN DEL PROCEDIMIENTO

22




L v s .
& | Ministerio de
(’ g i - -
$ Ga:.';ﬁ!:r‘,*;a' Manual de Normas y Procedimientos
e .
erews® | Alimentacion Planeamiento

5.2.7. Ingreso de la informacién relacionada con el marco estratégico

institucional al Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN)

Objetivo

Ingresar en el moédulo de formulacién del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICQOIN), la informacién relacionada con el marco estratégico institucional que
orienta el quehacer del Ministerio.

Normas especificas para el procedimiento

a) La informacion relacionada con el marco estratégico institucional, debera ser

ingresada al Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), conforme al detalle
siguiente:

i. Mision.

ii. Vision.

iii. Base Legal.

iv. Objetivos Estratégicos y Operativos.
v. Acciones.

vi. Indicadores institucionales de desemperio.

b) Los formularios relacionados con el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Operativo

Multianual (POM), deberan ser trasladados a la Administraciéon Financiera del
Ministerio para adjuntar al Anteproyecto de Presupuesto Anual y Multianual, y
visto bueno por parte del Ministro del ramo.
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f""m"%% ] Ministerio de
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S’ | Alimentacion AN
Ingreso de la informacion relacionada con
. Procedimiento: el marco estratégico institucional al
A |\A4ini_steriode ! " | Sistema de Contabilidad Integrada
g 5 cultura,
* . Gg:lladen'ay o (SICOIN)
Suarean” | Alimentacion Cadigo: PR-PLAN-PP-07
Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area . .,
Reliministrtiva Planeamiento responsable: Planificacion y Programacion
Puesto Paso Sake s nec s e S :
responsable No. ’““‘"ﬂ*“‘"‘~ ey e »/mhbolo
1 Solicita a Administracion Financiera del Ministerio el usuario y
Encaraado de contrasefa para ingresar al SICOIN.
Planegmiento Recibe notificacion del usuario y contrasefia del SICOIN e
2 instruye al Jefe de Planificacion y Programacién sobre el
ingreso de la informacién correspondiente.
3 Ingresa al SICOIN la informacién relacionada con el marco
Jefe de estratégico institucional.
i;’)lraorg:lac;c;g%r{ 4 Genera e imprime los formularios correspondientes, adjunta al
POA, POM y traslada al Encargado de Planeamiento.
Encargado de 5 Recibe formularios, POA, POM y gestiona el traslado a la
Planeamiento Administracion Financiera del Ministerio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.8. Ingreso de informacion relacionada con el cumplimiento de prioridades

presidenciales y sus trayectorias al Sistema de Gestion de
Gobernabilidad (SIGOB)

Objetivo

Ingresar al Sistema de Gestion de Gobernabilidad (SIGOB) de la Secretaria Privada

de la Presidencia la informacion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion, relacionada con las prioridades presidenciales y sus respectivas

trayectorias.

Normas especificas para el procedimiento

a)

Cuando se considere necesario un suplente para la carga de informacion en el
Sistema de Gestion de Gobernabilidad (SIGOB), debera gestionarse al
Despacho Ministerial la solicitud de usuario ante la Secretaria Privada de la
Presidencia.

La calendarizacién de la solicitud de informacion, asi como de las entregas a las
dependencias del Ministerio vinculadas a las prioridades presidenciales, deberan
requerirse anualmente.

Posterior a la solicitud de informacién a las dependencias del Ministerio, debera
realizarse un recordatorio indicando el plazo para dar cumplimiento del traslado
de informacién. En caso no se proporcione la informacion de manera
satisfactoria, se solicitara ampliacién de la misma.

En caso que la informacién cargada al Sistema de Gestién de Gobernabilidad
(SIGOB) genere alguna observacion o ampliacion por parte de la Secretaria
Privada de la Presidencia, debera analizarse el requerimiento para determinar

su procedencia.
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Ingreso de informacién relacionada con el
. cumplimiento de prioridades
f" ,”%%( Ministerio de Procedimiento: | presidenciales y sus trayectorias al
S Gy Sistema de Gestion de Gobernabilidad
e’ | Alimentacion (SIGOB)
Cddigo: PR-PLAN-PP-08
Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area . .,
Administrativa: Planeamiento responsable: Planificacién y Programacion
Puesto Paso ~ e : 5
responsable No. A“‘_‘V':d?"_, s , Simbolo
Encargado de 1 Solicita a las dependencias del Ministerio la informacién del L___l
Planeamiento avance fisico y/o financiero mensual de los hitos establecidos. —
Jefe de . o .,
Planificacion y 5 Lr:)s;tr?syeoiggnahsta de Planificaciéon y Programacion en lo que
Programacion P '
ngi‘:gzigﬁ y 3 Elabora informe de prioridades presidenciales y traslada al Jefe
Programacion de Planificacién y Programacién.
Recibe informe de prioridades presidenciales y revisa.
4 4.1 Si: Sigue paso 5.
Jefe de ; .
Planificacion y 4.2 No: Devuelve con observaciones.
Programacion 5 Da visto bueno al informe de prioridades presidenciales y
traslada al Encargado de Planeamiento.
Recibe informe de prioridades presidenciales y revisa.
6 6.1 Si: Sigue paso 7.
Encargado de 6.2 No: Devuelve con observaciones.
CeAtEfEo 7 Da visto bueno al informe de prioridades presidenciales e I:l]
informa al Analista de Planificacién y Programacion.
ngﬁ:g‘iigﬁ y 8 Ingresa informacion al SIGOB para el cumplimiento de las l I
Programacion prioridades presidenciales y carga el informe correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.9. Apoyo para gestionar resolucion ministerial por modificacion de metas

Obj
para gestionar resolucién ministerial por modificacion de metas fisicas anuales a
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fisicas anuales

jetivo

Apoyar a las dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,

nivel de productos y subproductos.

Normas especificas para el procedimiento
a) Cuando las modificaciones presupuestarias afecten metas fisicas anuales

programadas, cada Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y
Administrativa (UDAFA), debera realizar la modificacién de metas fisicas anuales
en el Sistema Informético de Gestion (SIGES). Posteriormente, solicitara a
Planeamiento apoyo para gestionar resolucién ministerial que apruebe las metas
fisicas anuales modificadas, adjuntando comprobante de modificacién generado
en el SIGES, firmado y sellado por el Encargado de Presupuesto y Jefe

Financiero/Administrativo de la UDAFA correspondiente.
b) Cuando las modificaciones de metas fisicas anuales no afecten el presupuesto,
las Unidades Ejecutoras, mediante oficio con la justificacion respectiva y
comprobante de reprogramacion de subproductos firmado y sellado por el

Encargado de Presupuesto y Jefe Financiero/Administrativo de la UDAFA,
el

deberan requerir a Planeamiento la gestién de resolucion ministerial. En el caso
la Unidad de Administracién Financiera Central -UDAF Central-,

de

comprobante de reprogramacion de subproductos debera firmarse y sellarse por
el Jefe de Planificacion y Programacion, y Encargado de Planeamiento para la

gestion correspondiente.
c) Al no existir un destinatario concreto para la aplicacion de una modificacion
presupuestaria por ampliacion emanada por el Congreso de la Republica de

Guatemala o Ministerio de Finanzas Publicas, la Unidad de Administracion
Financiera Central -UDAF Central-, debera coordinar con el Despacho Ministerial
= P
3
£
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a qué dependencia aplicara las modificaciones decretadas, analizando

compromisos, metas fisicas anuales y ejecucion financiera.

d) La primera modificacion de metas fisicas anuales, debera realizarse durante los

meses de enero a marzo de cada afo, en funcioén a las asignaciones aprobadas

por el decreto que emite el Congreso de la Republica de Guatemala; o bien,

cuando la asignacion difiera a lo recomendado, salvo casos especiales

establecidos por la Direccion Técnica del Presupuesto (DTP) del Ministerio de

Finanzas Publicas y conforme a la distribucion analitica del presupuesto,

aprobada mediante el acuerdo gubernativo correspondiente.

e) Planeamiento debera notificar a la Secretaria de Planificacién y Programacion
de la Presidencia (SEGEPLAN) y Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) por

medio de oficio, la resolucién ministerial que aprueba las metas fisicas, durante

los siguientes de diez (10) dias después de aprobada la misma.

Apoyo para gestionar

Procedimiento: | ministerial por modificacion de metas

resolucion

A Xin[steﬂarde fisicas anuales
¥ % cul a, ‘F .
3 S i Codigo: PR-PLAN-PP-09
e’ | Alimentacion Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 1/2
Unidad : Area e, .
Administrativa: Planeamiento responsable: Planificaciéon y Programacion
Puesto Paso SR 5
responsable No. Actly;dgd e Flmbalo
1 Recibe solicitud para gestionar resolucién ministerial por
Encargado de modificacion de metas fisicas anuales.
rlaneangicnto 2 Traslada solicitud al Jefe de Planificacion y Programacion.
Recibe solicitud y revisa.
Jefe de 3 3.1 Si: Sigue paso 4.
Planificacion 3.2 No: Devuelve con observaciones.
Pro ramaciér): Elabora dictamen técnico, oficio, proyecto de resolucion
9 4 ministerial, firma, sella y traslada al Encargado de
Planeamiento.
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Pagina: 2/2
Puesto Paso i ' :
responsable No. , Actlyldad Simbolo
Recibe dictamen técnico, oficio, proyecto de resolucion
5 ministerial y revisa.
5.1 Si: Sigue paso 6.
5.2 No: Devuelve con observaciones.
Encargado de , . . g 2
Planeamiento 6 Firma, sella dictamen técnico, oficio, proyecto de resolucion y
gestiona traslado a la Administracién General del Ministerio.
Recibe de Administracion General del Ministerio notificaciéon de
7 resoluciéon ministerial, traslada e instruye al Jefe de Planificacion
y Programacion, cuando proceda.
8 Recibe notificacion de resolucidon ministerial de metas fisicas,
Jefe de ingresa numero y fecha al SIGES y SICOIN y aprueba.
Planificacién y Imprime comprobante de modificacion fisica anual CO2F
Programacion 9 generado en el SICOIN, firma, sella y traslada al Encargado de
Planeamiento.
10 Recibe comprobante de modificacion fisica anual CO2F, firmay
Encargado de sella.
Planeamiento Gestiona traslado de comprobante de modificacion fisica anual
11 CO2F a la Administracion General del Ministerio, para lo que
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.10. Elaboracion de resolucion y/u opinion por modificacion

presupuestaria
Objetivo

Elaborar resolucién y/u opinion por modificacion presupuestaria gestionada por las

unidades ejecutoras del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Normas especificas para el procedimiento

a) Las unidades ejecutoras del Ministerio, deberan solicitar por medio de oficio la
elaboracion de resolucion y/u opinién por modificacién presupuestaria, que
afecte o no metas fisicas en el Plan Operativo Anual, adjuntando la justificacion
correspondiente y documentos de soporte.

b) Cuando las modificaciones presupuestarias afecten metas fisicas programadas
en el Plan Operativo Anual (POA), se debera elaborar la opinién correspondiente.

c) Cuando las modificaciones presupuestarias no afecten metas fisicas
programadas en el Plan Operativo Anual (POA), se debera elaborar la resolucion
correspondiente.

d) Cuando las modificaciones presupuestarias afecten y no afecten metas fisicas.
programadas en el Plan Operativo Anual (POA), se debera elaborar la resolucion

y opinion por modificacion presupuestaria.




&2 0 % | Ministerio de
5"; f lé\g::;glet:;a, Manual de Normas y Procedimientos
Ugrirais Alimentacion Planeamiento
-y .| Elaboracion de resolucién y/u opinion por
@oan@o Miniisterio de FROEDCImINIO: modificacion presupuestaria
% Agricultura, Cédigo: PR-PLAN-PP-10
. + | Ganaderiay Fecha: agosto 2025
varenn” | Alimentacion = n
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad ; Area " .,
Administrativa: Planeamiento responsable: Planificacién y Programacion
Puesto Paso >
responsable No. Activndad _ Simbolo
1 Recibe oficio de solicitud para em|S|on de resolucnon y/u opinion
Encargado de por mod|f|ca_C|_on presupu_estarla _ _
: Traslada oficio de solicitud para emisién de resolucion y/u
Planeamiento o - , e
2 opinién por modificacion presupuestaria al Jefe de Planificacion
y Programacién.
Recibe oficio de solicitud para emisién de resolucion y/u opinién
3 por modificacion presupuestaria y analiza.
Jefe de 3.1 Si: Sigue paso 4.
Planificacién y 3.2 No: Devuelve con observaciones. v
Programacion Traslada oficio de solicitud para emision de resolucion y/u
4 opinion por modificacion presupuestaria al Analista de
Planificaciéon y Programacién. v
. Recibe oficio de solicitud para la emisién de resolucion y/u
Analista de ey b . -
Plaifeanish 5 opinion por modificacion presupuestaria, elabora oficio de
P ny respuesta, resolucion y/u opinién, imprime y traslada al Jefe de
rogramacion —rop B g
Planificacién y Programacion.
Recibe oficio de respuesta, resolucion y/u opinion y revisa.
Jefe:ds ° g; Ellc:rslljgelj/igl?/zoc; observaciones
Planificacion y ' : '
Programacion 7 Firma, sella oficio de respuesta y traslada con resolucion y/u
opinion al Encargado de Planeamiento.
Recibe oficio de respuesta, resolucién y/u opinién y revisa.
8 8.1 Si: Sigue paso 9.
Encargado de 8.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento ) : -
9 Firma, sella oficio de respuesta, y gestiona traslado con

resolucion y/u opinién a la unidad ejecutora correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.11. Identificacion de estructuras presupuestarias vinculadas al Plan
Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional (POASAN)

Objetivo

Identificar y dar seguimiento a las estructuras presupuestarias vinculadas al Plan
Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional (POASAN), con la finalidad
de incorporarlas al Sistema de Informacién Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (SIINSAN).

Norma especifica para el procedimiento

a) Para identificar las estructuras presupuestarias vinculadas al Plan Operativo
Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional (POASAN), se debera verificar que
las intervenciones sean las mismas que se programan o reprograman en el Plan

Operativo Anual (POA) y planificacion municipal.
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A ]Mini.sterio de
8 s ég:‘:;glgr?;a, Manual de Normas y Procedimientos
v’ | Alimentacion Planeamiento
Identificacion estructuras
_ . | presupuestarias vinculadas al Plan
2%, | Ministerio de ERE ORI o: Operativo Anual de Seguridad Alimentaria
g 5 egriade ara, y Nutricional (POASAN)
. . an ria Sl .
Dl Alimentacan Cddigo: PR-PLAN-PP-11
Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area e n
Administrativa: Planeamiento responsable: Planificacién y Programacion

Puesto

Paso

responsable No. Actividgd , Simbolo
Recibe oficio de solicitud de la SESAN, a través del Despacho
Encargado de 1 Ministerial para identificar estructuras presupuestarias
Planeamiento yincuiaeas a! ?OASAN' T m—
) Traslada oficio de solicitud al Jefe de Planificacion vy
Programacion.
< S e Recibe oficio de solicitud y traslada al Analista de Planificacién
Planificacién y 3 P  ; y
Programacion ¥ Frogramacion,
4 Recibe oficio de solicitud e identifica las estructuras
Analista de presupuestarias vinculadas al POASAN.
Planificacién y Elabora oficio de respuesta e identificacion de estructuras
Programacion 8 presupuestarias vinculadas al POASAN vy traslada al Jefe de
Planificacién y Programacion.
Recibe oficio de respuesta, identificacion de estructuras
6 presupuestarias vinculadas al POASAN vy revisa.
Jefe de 6.1 Si: Sigue paso 7.
Planificacion y 6.2 No: Devuelve con observaciones.
Programacion Firma, sella oficio de respuesta y traslada con la identificacion
7 de las estructuras presupuestarias vinculadas al POASAN al
Encargado de Planeamiento.
Recibe oficio de respuesta, identificacién de las estructuras
8 presupuestarias vinculadas al POASAN y revisa.
8.1 Si: Sigue paso 9.
Encargado de 8.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento . . .
Firma, sella oficio de respuesta y gestiona traslado con la
9 identificacion de las estructuras presupuestarias vinculadas al

POASAN al Despacho Ministerial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.2.12. Registro de las estructuras presupuestarias vinculadas al Plan
Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Sistema

de Informacion Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(SIINSAN)

Objetivo

Registrar en el Sistema de Informacion Nacional de Seguridad Alimentaria y
Nutricional (SIINSAN) las estructuras presupuestarias y su respectiva
programacion y reprogramacion vinculadas al Plan Operativo Anual de Seguridad
Alimentaria y Nutricional (POASAN) a nivel municipal.

Norma especifica para el procedimiento

a) Las estructuras presupuestarias y su respectiva programacién y reprogramacion
vinculadas al Plan Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional
(POASAN) a nivel municipal, deberan ser registradas en el Sistema de
Informacion Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional (SIINSAN).
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Registro de las estructuras
presupuestarias vinculadas al Plan
Proceiimients: Operativo Anual de Seguridad Alimentaria
#=% | Minicteriode " | y Nutricional en el Sistema de Informacion
§YRY % Agricultura, Nacional de Seguridad Alimentaria vy
SO o Ganaderiay Nutricional (SIINSAN)
g Cadigo: PR-PLAN-PP-12
Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area . .
Administrativa: Planeamiento responsable: Planificacién y Programacion
Puesto Paso S : .
responsable | No. Actividad o Simbolo
Recibe oficio de solicitud de la SESAN, a través del Despacho
1 Ministerial para el registro de las estructuras presupuestarias
E?acr?;g;dign?s vinculadas al POASAN en el SIINSAN.
5 Traslada oficio de solicitud al Jefe de Planificacion y
Programacién.

Jefe de . - - : s
Planificacion y 3 Rli?rfe OfICIO. d,? solicitud y traslada al Analista de Planificacion
Programacion y Hram s

4 Recibe oficio de solicitud e ingresa al SIINSAN.
Analista de 5 Reprograma las estructuras presupuestarias vinculadas al
Planificacion y POASAN a nivel municipal y genera reporte.
Programacion 6 Elabora oficio de respuesta, adjunta reporte y traslada al Jefe
de Planificacion y Programacion.
Recibe oficio de respuesta, reporte y revisa.
Yot 7 7.1 Si: Sigue paso 8.
R 7.2 No: Devuelve con observaciones.
Planificacién y
Programacion 8 Firma, sella oficio de respuesta y traslada con reporte al
Encargado de Planeamiento.
Recibe oficio de respuesta, reporte y revisa.
9 9.1 Si: Sigue paso 10.
Encargado de 9.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento
10 Firma, sella oficio de respuesta, reporte y gestiona el traslado al
Despacho Ministerial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3.Seguimiento y Evaluacion

5.3.1. Capacitacion para registros en el Sistema de Informacién, Planificacion,

Seguimiento y Evaluacion (SIPSE) y elaboracion de informe de avance
fisico

Objetivo

Capacitar anualmente a los enlaces por unidad ejecutora para realizar los registros
de planificacion y seguimiento de los subproductos contenidos en el Plan Operativo
Anual (POA) dentro del Sistema de Informacién, Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion (SIPSE), asi como para elaborar el informe sobre el avance fisico del
Plan Operativo Anual vigente.

Norma especifica para el procedimiento

a) La capacitacion a los enlaces de las unidades ejecutoras para la elaboracion del
informe sobre el avance fisico del Plan Operativo Anual, debera realizarse en el
primer trimestre de cada afo. Las unidades ejecutoras deberan gestionar ante
Informatica del Ministerio, la creacion o reactivacion dei usuario para el Sistema
de Informacion, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion (SIPSE) del Ministerio

de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
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Capacitacion para registros en el Sistema
de Informacion, Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion (SIPSE) y

Procedimiento:

elaboracion de informe de avance fisico

Faren™ Cédigo: PR-PLAN-SE-01
Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 11
ler:ia:istrativa: Planeamiento :\erse:onsable: Seguimiento y Evaluacion
Técnico 1 Elabora oficio circular de convocatoria de capacitacion para los
Profesional de enlaces de las unidades ejecutoras.
Seguimiento y 2 Traslada oficio circular de convocatoria de capacitacion al Jefe
Evaluacion de Seguimiento y Evaluacion.
Recibe oficio circular de convocatoria de capacitacion y revisa.
Jefe de 3 3.1 Si: Sigue paso 4. _
- 3.2 No: Devuelve con observaciones.
Seguimiento y
Evaluacién 4 Da visto bueno y traslada oficio circular de convocatoria de
capacitacion al Encargado de Planeamiento.
Recibe oficio circular de convocatoria de capacitacion y revisa.
5 5.1 Si: Sigue paso 6.
5.2 No: Devuelve con observaciones.
Encargado de 6 Firm'a, sella oficio circula_r de coqvocatoria de capacitacion y
Planeamiento gest.lona trasladq a las unidades ejegu'Foras. ' _
7 Recibe de las unidades ejecutoras oficios con la informacion de
los enlaces para la capacitacion.
8 Traslada oficios al Jefe de Seguimiento y Evaluacion.
Jefe de Reci - . o .
b ecibe oficios, traslada e instruye al Técnico Profesional de
Seguimiento y 9 Baauimiatie v EVAlLEEE
Evaluacion g ¥ Evaldacion.
10 Recipe oficios y envia ]iqk a los enlaces para capacitaciéon por
Técnico medio de correo electronico.
Profesional de 11 Imparte capacitacion a los enlaces de las unidades ejecutoras.
Segwmlengo y Envia por correo electronico a los enlaces de las unidades
Evaluacion 12 | ejecutoras los formatos establecidos para la elaboracién del
informe mensual de avance fisico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3.2. Elaboracion mensual del informe de avance fisico de las unidades

[

ejecutoras
Objetivo

Elaborar mensualmente informe sobre el avance fisico del Plan Operativo Anual
vigente de las unidades ejecutoras, a fin de mantener informadas a las autoridades
de las unidades ejecutoras y del Despacho Ministerial para la toma de decisiones,
y asi alcanzar los resultados establecidos.

Norma especifica para el procedimiento

a) Los formatos establecidos para la elaboracion de los informes de avance fisico,
deberan ser trasladados a los enlaces de las unidades ejecutoras por correo
electronico, con el calendario de las fechas establecidas para la entrega de los
informes respectivos y del registro del avance fisico en el Sistema de
Informacion, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion (SIPSE) del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y en el Sistema Informatico de Gestion
(SIGES) del Ministerio de Finanzas Publicas.
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Brocediniiento: Elaboracién mensual del informe de
%2 | Ministerio de " | avance fisico de las unidades ejecutoras
% Agricultura, Cadigo: PR-PLAN-SE-02
« %O . | Ganaderia Fecha: agosto 2025
carew” | Alimentacion = :
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area N .
Administrativa: Planeamiento responsable: Seguimiento y Evaluacion
Puesto Paso ‘ ciiaa 5
responsable No. Actwndad, o » Simbolo
Encargado de 1 Er?i(cjlbg oflcn_o d<?t trasladci de| lgformle Jd? a\:jancse f|3|icnc1>iednetolas
Blatieamiants ades ejecutoras y traslada al Jefe de Segu y
Evaluacion.
Jefe de . e . -
s Recibe oficio de traslado de informe de avance fisico, traslada
Seguimiento y 2 inst | Técnico Profes: lde S imiento v Evaluacion
Evaluscian e instruye al Técnico Profesional de Seguimiento y Evaluacion.
Recibe oficio de traslado de informe de avance fisico y coteja
3 informacion con la registrada en el SIPSE MAGA y en el [j
Técnico SICOIN.
Profesional de Elabora oficios de traslado e informe de avance fisico mensual
Seguimiento y 4 institucional y por unidad ejecutora con los resultados de la
Evaluacion evaluacion del avance fisico del mes correspondiente.
5 Traslada oficios de traslado e informes de avance fisico
consolidados al Jefe de Seguimiento y Evaluacion.
Recibe oficios de traslado e informes de avance fisico
Jafs da 6 consolidados y revisa.
Sequimiento 6.1 Si: Sigue paso 7.
Eg ey 6.2 No: Devuelve con observaciones. ,
valuacion — : —
7 Traslada oficios de traslado e informes de avance fisico
consolidados al Encargado de Planeamiento.
Recibe oficios de traslado e informes de avance fisico
8 consolidados y revisa.
8.1 Si: Sigue paso 9.
Encargado de 8.2 No: Devuelve con observaciones. ,
Planeamiento ) . ) .
Firma, sella oficios de traslado e informes de avance fisico
9 consolidados y gestiona traslado al Despacho Ministerial y

unidades ejecutoras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3.3. Elaboracion de informe para memoria anual de labores
Objetivo

Elaborar informe de logros alcanzados por el Ministerio durante el afio para la

memoria anual de labores.

Normas especificas para el procedimiento

a) La informacion del informe para la memoria anual de labores, debera ser
consolidada en enero de cada ario, utilizando como fuente de informacion el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), el Sistema de Informacion,
Planificaciéon, Seguimiento y Evaluaciéon (SIPSE) del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion e informes en hojas electronicas de Excel de las
unidades ejecutoras.

b) La revision final del informe para la memoria anual de labores, debera ser
coordinada con el Despacho Ministerial, previo al traslado a Comunicacién Social
e Informacién Publica del Ministerio, para preparar la memoria anual de labores

del Ministerio.
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_ Elaboracion de informe para memoria
Procedimiento:
%% | Ministerio de anual de labores
” RV % Agricultura, Cddigo: PR-PLAN-SE-03
" Wl o [ ORnaCetiny Fecha: agosto 2025
ATEMP Version: Primera
Pagina: 11
xzﬁia:istrativa: Planeamiento ferse:onsable: Seguimiento y Evaluacion
sesnombls: ko e Simbolo
Taeriico Co_nsolida .informaci()n de los ~Iogros alcanz.a'dos por las
Profesional de 1 umdades ejecutoras durgnte el afo y elabora oficio de traslado
Seguimiento y e informe para la memoria an'ual de labores. '
Evalizsion 2 Traslada oficio de traslado e informe para la memoria anual de
labores al Jefe de Seguimiento y Evaluacion.
Recibe oficio de traslado e informe para la memoria anual de
jefa de 3 laborgs y revisa.
Seguimiento y 3.1 Si: Sigue paso 4. _
Eviliasitn 3.2 No: Deyuglve con observaciones. ;
4 Traslada oficio de traslado e informe para la memoria anual de
labores al Encargado de Planeamiento.
Recibe oficio de traslado e informe para la memoria anual de
5 labores y revisa.
5.1 Si: Sigue paso 6.
5.2 No: Devuelve con observaciones.
6 Traslada oficio de traslado e informe para la memoria anual de
Encargado de Iabo'res aI.E'ncargado de Planeamlento. .
Planiafiarits Recibe OfICIO. de traslado e informe para la memoria anual de
7 labores y revisa.
7.1 Si: Sigue paso 8.
7.2 No: Devuelve con observaciones.
Firma, sella oficio de traslado y gestiona traslado con el informe
8 para la memoria anual de labores a Comunicacién Social e

Informacion Publica del Ministerio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

41




u"%% lMinistSﬂo de
5 Agricultura, —
s Ganaderl'a_y Manual de Normas y Procedimientos

Alimentacion Planeamiento

5.3.4. Elaboracion de informe de avance fisico cuatrimestral para la rendicion
de cuentas

Objetivo

Elaborar informe de avance fisico cuatrimestral para la rendicién de cuentas del
Ministerio, en cumplimiento a la normativa relacionada con la transparencia y
calidad del gasto.

Normas especificas para el procedimiento

a) La informacion para el informe de la ejecucion fisica cuatrimestral alcanzada por
las unidades ejecutoras en los diferentes programas presupuestarios, debera ser
consolidada durante la primera semana posterior a la finalizacién de cada
cuatrimestre, utilizando como fuente de informacién el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN), el Sistema de Informacién, Planificacién, Seguimiento y
Evaluacion (SIPSE) del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién e
informes en hojas electronicas de Excel de las unidades ejecutoras.

b) El informe de avance fisico cuatrimestral para la rendicion de cuentas, debera
ser trasladado a la Administracion Financiera para su integracion al informe

cuatrimestral de rendicién de cuentas del Ministerio.
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Procedimiento: Elaboracion de informe d'e' avance fisico
- " | cuatrimestral para la rendicion de cuentas
Sy oy | Ministerio de Cadigo: PR-PLAN-SE-04
s 25:,';3':,‘,5;3; Fecha: agosto 2025
“areun” | Alimentacion Version: Primera
Pagina: 11
X:::?:istrativa: Planeamiento rAe'::onsable: Seguimiento y Evaluacién
res':)l;sst:ble Pﬁs‘o Aalividad , f Zimbolo
Encargado de 1 Sr?igi:c?egficeip dt-i traslado deI igformle Jd? a\éancg fisi.co. d(i las
Plafaamisfits S ejecutoras y traslada al Jefe de Seguimiento y
Evaluacién.
Jefe de Recibe oficio de traslado de informe de avance fisico de las
Seguimiento y 2 unidades ejecutoras, traslada e instruye al Técnico Profesional
Evaluacion de Seguimiento y Evaluacion.
Recibe oficio de traslado de informe de avance fisico de las
3 unidades ejecutoras y coteja con la informacion registrada en el
Técnico SIPSE y en el SICOIN correspondiente al cuatrimestre. e .
Profesional de 4 Elabora oficio de traslado e informe de avance fisico del
Seguimiento y cuatrimestre correspondiente.
Evaluacion Traslada oficio de traslado e informe de avance fisico
5 cuatrimestral por correo electrénico al Jefe de Seguimiento y
Evaluacién. ]
Recibe oficio de traslado e informe de avance fisico
6 cuatrimestral y revisa.
Jefe de 6.1 Si: Sigue paso 7.
Seguimiento y 6.2 No: Devuelve con observaciones.
Evaluacién . - . e %
7 Imprl_me oficio de traslado e informe de avance fisico
cuatrimestral y traslada al Encargado de Planeamiento.
Recibe oficio de traslado e informe de avance fisico
8 cuatrimestral y revisa.
8.1 Si: Sigue paso 9.
Encargado de 8.2 No: Devuelve con observaciones. -
Planeamiento . . . .
Firma, sella oficio de traslado e informe de avance fisico
9 cuatrimestral y gestiona traslado a la Administracion Financiera
del Ministerio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.3.5. Elaboracion de informe cuatrimestral de ejecucion de productos y
subproductos

Objetivo

Elaborar el informe cuatrimestral de ejecucién de productos y subproductos
contenidos en el Plan Operativo Anual, en cumplimiento a la transparencia y calidad

del gasto.

Normas especificas para el procedimiento

a) La informacion de la ejecucion fisica de los productos y subproductos contenidos
en el Plan Operativo Anual, alcanzada durante cada cuatrimestre del ejercicio
fiscal por las unidades ejecutoras en los diferentes programas presupuestarios,
debera ser consolidada utilizando como fuente de informacion el Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN), el Sistema de Informacion, Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion (SIPSE) del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién e informes en hojas electronicas de Excel de las unidades
ejecutoras.

b) El informe cuatrimestral de ejecucion de productos y subproductos, debera ser
trasladado a Comunicacién Social e Informacién Publica del Ministerio, para su

publicacion en el portal web del Ministerio.

L O\
Vs
s
9

44

“RA GALN
A<ORA GAgy o




A ]Mini.steriode
gi :‘3 ‘G\g::::llgr‘?;ay’ Manual de Normas y Procedimientos
S | Alimentacion Planeamiento
Procedimiento: Elaboracion de informe cuatrimestral de
P4 | M imictario de " | ejecucion de productos y subproductos
% Agricultura, Cddigo: PR-PLAN-SE-05
Rl Canpcely Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 171
Xglr:?ndistrativa: Planeamiento ;rse:onsable: Seguimiento y Evaluacion
resF;)l::\sst:ble Pb?:.o ﬁ?ﬁﬁd?d_ = : Simbolo
Consolida informacién de las unidades ejecutoras y elabora
Técnico 1 informe  cuatrimestral de ejecucién de productos y
Profesional de subproductos.
Seguimiento y Envia informe cuatrimestral de ejecucién de productos y
Evaluacién 2 subproductos por correo electronico al Jefe de Seguimiento y
Evaluacién.
Recibe informe cuatrimestral de ejecucién de productos y
3 subproductos y revisa.
Jefe de 3.1 Si: Sigue paso 4.
Seguimiento y 3.2 No: Devuelve con observaciones.
Evaluacién ; ; . . ;7
4 Imprime informe cuatrimestral de ejecucién de _productos y
subproductos y traslada al Encargado de Planeamiento.
Recibe y revisa el informe cuatrimestral de ejecucién de
5 productos y subproductos.
5.1 Si: Sigue paso 6.
Encargado de 5.2 No: Devuelve con observaciones. -
Planeamiento Emite visto bueno al informe cuatrimestral de ejecucion de
6 productos y subproductos y traslada a Comunicacion Social e

Informacién Publica para la publicacion en el portal web del
Ministerio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4.Fortalecimiento y Modernizacién Institucional

5.4.1. Apoyo técnico en la elaboracion o actualizacion del manual de
normas y procedimientos

Objetivo

Apoyar técnicamente al personal de las dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, en la elaboracion o actualizacién del manual de normas
y procedimientos, de conformidad con los lineamientos establecidos en la Guia para
la Elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos para las Instituciones del

Organismo Ejecutivo, emitida por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Normas especificas para el procedimiento

a) La dependencia solicitante debera trasladar oficio a Planeamiento en el que
requiere apoyo técnico para elaborar o actualizar el manual de normas y
procedimientos.

b) La solicitud enviada por las dependencias del Ministerio, debera enmarcarse
dentro de las atribuciones que a Planeamiento le asigna el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

c¢) La induccién que se brinde al personal que tiene a su cargo la elaboracion o
actualizacion de los procedimientos de la dependencia, debera estar acorde con
los lineamientos establecidos en la Guia para la Elaboracion del Manual de
Normas y Procedimientos para las Instituciones del Organismo Ejecutivo, emitida
por la Oficina Nacional de Servicio Civil, y las Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas.

d) La cantidad de reuniones de trabajo con el personal de la dependencia
solicitante, deberan ser realizadas conforme al volumen del manual de normas
y procedimientos y observaciones establecidas.

e) Finalizadas las reuniones de trabajo con el personal responsable de la
elaboracién o actualizacion del manual de normas y procedimientos de la

dependencia solicitante, Planeamiento debera enviar por medio de correo
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electronico dicho instrumento de forma integrada, para la revision final del
contenido por parte de la dependencia, por ser ésta la responsable del mismo.
Apoyo técnico en la elaboracién o
- Procedimiento: | actualizacion del manual de normas y
&% %, | Ministerio de procedimientos
I MY : 25_.‘::@"“"‘*';; Codigo: PR-PLAN-FMI-01
SUareun” | Alimentacion Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad Planeamiento Area Fortalecimiento y Modernizacion
Administrativa: responsable: Institucional
Puesto Paso ¢ Gsian s ;
responsable No. Acﬂw@ ad o = mboio
Encargado de y Recibe oficio de solicitud de la dependencia y traslada al Jefe
Planeamiento de Fortalecimiento y Modernizacién Institucional.
Jefe de Remb_g qflClo de solicitud y revisa.
Partaleimianis 2 2.1 Si: Sigue paso 3.
y Modernizacién 2.2 No: Devuelve con observaciones.
Insitusional 3 Traslada oficio de solicitud al Asistente de Fortalecimiento y
Modernizacién Institucional.
Recibe oficio de solicitud y programa reunién de trabajo para
4 brindar induccién de los lineamientos del manual al personal de
Baistantsde la dependencia solicitante.
Eartaiacimicnts 5 Brinda induccién al personal de la dependencia solicitante y
y Modernizacién envia lineamientos via correo electroénico.
iy Coordina y participa en las reuniones de trabajo, con la finalidad
yp
Institucional 6 A ) -
de revisar el contenido del manual de normas y procedimientos.
7 Envia el manual de normas y procedimientos a la dependencia
solicitante en formato digital, para los efectos consiguientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4.2. Elaboracion de diagramas de flujo

Objetivo

Representar por medio de simbolos el recorrido de los pasos secuenciales de los

procedimientos del manual de normas y procedimientos, con el objeto de facilitar

su comprension.

Norma especifica para el procedimiento

a) La dependencia solicitante debera trasladar a Planeamiento oficio de solicitud y

el manual de normas y procedimientos en formato digital (Microsoft Office Word),

en el que se requiere la diagramacion de los procedimientos.

N Procedimiento: | Elaboracion de diagramas de flujo
]%msﬁ:o de Codigo: PR-PLAN-FMI-02
. f Gg:,';de::;a‘; Fecha: agosto 2025
Suerant | Alimentacion Version: Primera
Pagina: 1/2
Unidad : Area Fortalecimiento y Modernizacion
Administrativa: Flangamisnia responsable Instntucuonal
Puesto Paso :
responsable No. Actlwdad Simbolo
Encargado de Recibe oficio de solicitud de la dependenma con manual de
: 1 normas y procedimientos en formato digital y traslada al Jefe de
Planeamiento A i Ptk
Fortalecimiento y Modernizacion Institucional.
Jefe_dg Recibe oficio de solicitud, manual de normas y procedimientos
Fortalecimiento it . )
- 2 en formato digital y traslada e instruye al Asistente de
yMaodemnizagion Fortalecimiento y Modernizacién Institucional
IHStitusianal imiento y Modernizaci u .
3 Recibe oficio de solicitud, manual de normas y procedimientos
Balstarts da de forma digital y elabora los diagramas de flujo. |
Fortalecimiento 4 Integra los diagramas de flujo y elabora tabla de contenido del
y Modernizacién manual.
Institucional Verifica el formato final del manual de normas y procedimientos
D y traslada en formato digital al Jefe de Fortalecimiento y
Modernizacion Institucional.
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Puesto Paso SR e :
responsable No. A°"""’?‘F’ : Simbolo
Recibe el manual de normas y procedimientos final y revisa.
Jefe de 6 6.1 Si: Sigue paso 7.
Fortalecimiento 6.2 No: Devuelve con observaciones.
y Modernizacion Traslada el manual de normas y procedimientos final en formato
Institucional 7 digital al Asistente de Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional.
Asistente de 8 Recibe manual de normas y procedimientos final y elabora oficio
Fortalecimiento de traslado.
y I}Anzctjiﬂgii;on 9 Traslada oficio y manual de normas y procedimientos impresos
al Jefe de Fortalecimiento y Modernizacién Institucional.
Recibe oficio de traslado, manual de normas y procedimientos
y revisa.
Jefe de 10 1301 si Sigue paso 11.
Fortalecimiento 10.2 No: Devuelve con observaciones.
y Modernizacién
Institucional 11 Firma, sella oficio y traslada con el manual de normas y
procedimientos al Encargado de Planeamiento.
Recibe oficio de traslado, manual de normas y procedimientos
12 y revisa.
12.1 Si: Sigue paso 13.
Encargado de 12.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento : — :
Firma, sella oficio y gestiona traslado con el manual de normas
13 y procedimientos a la dependencia solicitante para firmas, sellos

y emisién de opinion técnica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4.3. Elaboracion de opinién técnica para el manual de normas Yy
procedimientos

Objetivo

Elaborar opinién técnica con el fin de dar viabilidad a la gestion de aprobacioén del

manual de normas y procedimientos de la dependencia del Ministerio.

Normas especificas para el procedimiento

a) Por ser ésta la ultima fase del proceso previo a iniciar con la gestion de
aprobacion del manual de normas y procedimientos ante la Administracion

General del Ministerio, el expediente debera contener lo siguiente:

i. Copia simple de oficio de solicitud de apoyo técnico de la dependencia.

ii. Copia simple de oficio de solicitud de diagramacion de los procedimientos por
parte de la dependencia.

ii. Oficio de solicitud de opinion técnica de Planeamiento, por parte de la
dependencia.

iv. Original de opinion técnica favorable de la dependencia avalando el contenido
del manual respectivo.

v. Manual de normas y procedimientos fisico, con firmas y sellos

correspondientes.

b) Todos los documentos que conforman el expediente de solicitud, deberan contar
con firmas y sellos correspondientes.

c) La caratula del manual de normas y procedimientos, debera contener firmas y
sellos lineales de quien lo elabord y revisé en la dependencia, y las paginas del
contenido del manual rubricadas y con sello circular de quien lo revisé. Las firmas

y rabricas de mérito, deberan ser estampadas con boligrafo de tinta color azul.
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Progedimiento: Elaboracion de opinidbn técnica para
£°“% | Ministerio de " | manual de normas y procedimientos
SR ' Agricultura, Codigo: PR-PLAN-FMI-03
. . | Ganaderia Fecha: agosto 2025
T Version: Primera
Pagina: 11
Unidad ; Area Fortalecimiento y Modernizacién
Administrativa: FIENESIENE responsable: Institucional
Puesto Paso W ,
responsable No. Actividad Simbolo
Encargado de 1 Recibe expediente de solicitud de la dependencia y traslada al
Planeamiento Jefe de Fortalecimiento y Modernizacion Institucional.
Recibe expediente y revisa.
Jefe de e
Fortalecimiento 2 g; 2" .Stl)gue p‘aso 8. .
y Modernizacién .2 No: Devuelve con observaglones. _
i Traslada expediente al Asistente de Fortalecimiento y
Institucional 3 e o
Modernizacién Institucional.
Fgr?;teec?:]figri 6 Recibe expediente, elabora opinion técnica, oficio y traslada en
s 4 formato digital al Jefe de Fortalecimiento y Modernizacion
yMagernizagian lnstitucionagl ’
Institucional )
Recibe oficio, opinion técnica y revisa.
Jefe de 5 5.1 Si: Sigue paso 6.
Fortalecimiento 5.2 No: Devuelve con observaciones.
Modernizacién . - P .
¥ Institucional 6 Firma y sella oficio, opinién técnica y traslada expediente
completo al Encargado de Planeamiento.
Recibe expediente y revisa.
7 7.1 Si: Sigue paso 8.
Encargado de 7.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento Firma y sella oficio, opinién técnica y gestiona traslado del
8 expediente completo a Administracién General del Ministerio
para la aprobacién respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4.4. Apoyo técnico en la elaboracion o actualizacion del manual de
organizacion y funciones

Objetivo

Apoyar técnicamente al personal de las dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, en la elaboracién o actualizacion de los apartados del I.
al IV. del manual de organizacion y funciones, de conformidad con los lineamientos
establecidos en la Guia General para la Elaboracién de Manual de Organizacion y
Funciones para las Instituciones del Organismo Ejecutivo, emitida por la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

Normas especificas para el procedimiento

a) La dependencia solicitante, debera trasladar oficio de solicitud a Planeamiento
en el que requiere apoyo técnico para elaborar o actualizar los apartados del
manual de organizacién y funciones que le competen, de comun acuerdo con la
Direccién de Recursos Humanos.

b) La solicitud enviada por la dependencia del Ministerio y la reunién de trabajo que
se realice, deberan enmarcarse dentro de los lineamientos establecidos en la
Guia General para la Elaboracion de Manual de Organizacién y Funciones para
las Instituciones del Organismo Ejecutivo, emitida por la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

c) La dependencia solicitante como propietario del manual, sera el érgano
responsable de que la normativa técnica, administrativa y/o legal que se
consigne en el apartado de “base legal”, sea la que efectivamente respalde el

contenido del manual de organizacion y funciones.
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Apoyo técnico en la elaboracion o
. . Procedimiento: | actualizacion del manual de organizacion
7 "‘*‘9‘-} Ministerio de y funciones
Y, I Cédigo: PR-PLAN-FMI-04
%Uereus® | Alimentacion Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad : Area Fortalecimiento y Modernizacion
Administrativa: PIERSAMIEHIO responsable: Institucional ’
resl:)l::\sst:ble Ph?z.o Actlwdad Simbolo
Encargado de 1 Recibe oficio de solicitud y traslada al Jefe de Fortalecimiento y
Planeamiento Modernizacion Institucional.
Ja s 5 56105? Soificl:Jig d:ssoogcitud y revisa.
naralBEIIENs 2.2 Né' Dgevuglve coﬁ observaciones
y Modernizacién - - — kst bl —
Institucional 3 Trasladg of!c;lo de_sol;mtud al Asistente de Fortalecimiento y
Modernizacion Institucional. i
Recibe oficio de solicitud y programa reunion de trabajo con el
4 personal de la dependencia solicitante, para brindarles la
induccién sobre los lineamientos del manual. ,
Brinda induccién al personal de la dependencia solicitante y
Asistente de 5 proporciona lineamientos emitidos por la ONSEC via correo L__:I
Fortalecimiento electrénico.
y Modernizacion Coordina y participa en la reunion de trabajo, con la finalidad de
Institucional 6 revisar el contenido de los apartados del |. al IV. del manual de E:I
organizacién y funciones.
Envia a la dependencia solicitante via correo electrénico, el
7 contenido revisado del manual de organizacion y funciones para
la revision final correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.4.5. Elaboracion de opinién técnica para el manual organizacion y funciones
Objetivo

Elaborar opinién técnica con el fin de dar viabilidad a los numerales romanos del |.
al IV. del manual de organizacion y funciones de las dependencias del Ministerio y

posteriormente se continde con el procedimiento administrativo correspondiente.

Normas especificas para el procedimiento

a) La dependencia debera adjuntar al oficio de solicitud el manual de organizacion
y funciones con el contenido de los numerales romanos de I. al IV. en formato
digital, de conformidad con lo consensuado en la reunién de trabajo realizada
previamente.

b) La opinion técnica de Planeamiento, debera incorporarse al expediente de forma
impresa y en original con los documentos de respaldo, segun corresponda, para
el traslado a la dependencia solicitante.

c) El manual de organizacion y funciones, debera ser trasladado en forma impresa
y digital a la dependencia solicitante, para que continie con el procedimiento
administrativo de revision del apartado V. con la Direccion de Recursos Humanos
del Ministerio.

d) En esta fase del proceso, la caratula del manual de organizacién y funciones no
debera contener las firmas y sellos lineales de quien lo elabor6 y reviso en la
dependencia responsable de su contenido; dichas firmas y sellos deberan ser
gestionados cuando se finalice el proceso administrativo con la Direcciéon de

Recursos Humanos del Ministerio.

ENTO 2
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Procedimiento: Elaboracion de opinion técnica para el
hf\ooELA;,%% Ministerio de - " | manual de organizacion y funciones
g egri;duthra, Cadigo: PR-PLAN-FMI-05
. . an ria .
oo | Alimenta 2y Fech_a’. agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad : Area Fortalecimiento y Modernizacion
Administrativa: Pianeamisme responsable: Institucional
Puesto Paso ; el e s
responsable No. A‘"""’?F‘;ﬁ* ; Piboio
Encargado de 1 Recnbg Of.IC':IO de sphcutud de la depgn_denma con manual de
; organizacién y funciones en formato digital y traslada al Jefe de
Planeamiento . N P
Fortalecimiento y Modernizacién Institucional. ,
Recibe oficio de solicitud, manual de organizacion y funciones
Jefs e ) gn1fg:méaitouglg|;aéloy 3rewsa.
Fortalecimiento " AT JU=p : .
g 2.2 No: Devuelve con observaciones.
y Modernizacion = = — ;
e Traslada oficio de solicitud y manual de organizacion vy
3 funciones en formato digital al Asistente de Fortalecimiento y I:>
Modernizacién Institucional.
Recibe oficio de solicitud con manual de organizacién vy
Asistente de 4 funciones en formato digital, revisa e imprime los apartados del
Fortalecimiento I. al IV. del manual de organizacién y funciones. ,
y Modernizacion Elabora oficio de traslado, opinién técnica e imprime y traslada
Institucional 5 con manual de organizacion y funciones al Jefe de
Fortalecimiento y Modernizacion Institucional. B
Recibe oficio de traslado, opinidbn técnica, manual de
Festisrds 6 orgaryzaqon y funciones y revisa.
o 6.1 Si: Sigue paso 7.
Fortalecimiento 62 No' D | .
y Modernizacion e oo el observacmngs..' - :
e s Firma, sella oficio de traslado, opinidon técnica y traslada con
Institucional o )
7 manual de organizacion y funciones al Encargado de
Planeamiento. -
Recibe oficio de traslado, opinién técnica y manual de
organizacién y funciones con el contenido de los apartados del
8 I.al IV. y revisa.
Encargado de 8.1 Si: .Slgue paso 9. '
: 8.2 No: Devuelve con observaciones. )
Planeamiento : — e :
Firma y sella oficio de traslado, opinién técnica y gestiona
9 traslado con el manual de organizacién y funciones a la
dependencia, para continuar con el procedimiento
administrativo correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.Comercio Internacional

5.5.1. Monitoreo de precios al mayorista y detallista en mercados
Objetivo

Monitorear precios al mayorista y detallista de los productos agricolas, pecuarios e
hidrobiolégicos que se comercializan en los mercados, asi como los factores que
influyen eh el comportamiento de estos para su digitaciéon en el Sistema de
Informacion de Mercados (SIM).

Normas especificas para el procedimiento

a) La informacion de precios y factores, debera recopilarse en el Mercado de La
Terminal, zona 4 y depdsitos mayoristas, 21 calle zona 1 de la ciudad de
Guatemala y Central de Mayoreo (CENMA), zona 12 Villa Nueva, de acuerdo
con la Metodologia para la Recoleccion e Ingreso de Precios al Mayorista y
Detallista, Guatemala.

b) La informacion de precios y factores recopilada, deberd consignarse en la
plantilla de ingreso de precios en fisico durante el monitoreo en mercados
designados y se archivara correctamente.

c¢) La informacién recopilada en los mercados, debera ingresarse al sistema de
acuerdo con la Guia de Usuario del Sistema de Informacion de Mercados (SIM).

d) Se debera verificar de forma aleatoria el monitoreo de mercado y se validara la

informacién consignada en la Plantilla de Ingreso de Precios.
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. . | Monitoreo de precios al mayorista y
#™2%. | Ministerio de Pr'ocfedlmnento. detallista en mercados
] égri;gtgra, Cédigo: PR-PLAN-CI-01
° ° an ria .
S et | Alimentacion Fech_a’. ag'osto 2025
Version: Primera
Pagina: 171
Unidad . Area : ,
Administrativa: Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso Sapl e :
responsable No. Achly 'dad i : : simbolg
Recopila informacion de precios y factores que influyen en el
1 comportamiento de productos agricolas, pecuarios €
Técnico de hidrobioldgicos.
Eareri ) Completa Plantilla de Ingreso de Precios con la informacion
. recolectada.
Internacional
3 Digita en el SIM la informacion recolectada en la Plantilla de
Ingreso de Precios y archiva.
Revisa en el SIM la informacién de las Plantillas de Ingreso de
Precios.
Jefe de 4 4.1 Si: Sigue paso 5.
Comercio 4.2 No: Rechaza la informacién de las Plantillas de Ingreso de
Internacional Precios para correccion.
5 Aprueba en el SIM la informacion de las Plantillas de Ingreso de

Precios para su publicacién.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.2. Elaboracion de informes de precios
Objetivo

Elaborar informes de precios en forma semanal, mensual y departamental, donde
se consignan los factores de productos agricolas, pecuarios e hidrobiolégicos
monitoreados en los mercados.

Normas especificas para el procedimiento

a) La informacion de precios de productos de los mercados monitoreados
ingresados al Sistema de Informacién de Mercados (SIM), segun el tipo de

informe a elaborar, debera procesarse de la manera siguiente:

i. Informe de precios semanal (al mayorista): La informacién consignada debera
ser la recopilada en el Mercado de La Terminal, zona 4 ciudad de Guatemala,

durante la semana (lunes a viernes) y debera contener:

e Precio diario, precio promedio y modal de la semana actual.
e Precio promedio de la semana anterior de productos monitoreados.
e Comentarios de los factores que influyen en el comportamiento de precios,

basados en la informacion obtenida en los mercados monitoreados.

i. Informe de precios mensual (al mayorista y detallista): La informacion
consignada debera ser la recopilada en el Mercado de La Terminal, zona 4 y
dep6sitos mayoristas, 21 calle zona 1 de la ciudad de Guatemala y Central de

Mayoreo (CENMA), zona 12 Villa Nueva, mensualmente y debera contener:

e Precio promedio del mes que corresponda al afio en curso.
e Variaciones de precios intermensual e interanual de los productos

monitoreados.
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iii. Informe de precios departamental (al detallista): La informacion consignada
debera ser recopilada por la Direccién de Coordinacién Regional y Extension

Rural en los principales mercados del pais y debera contener:

e Precio promedio del mes que corresponda al afio en curso.

e Variaciones de precios intermensual e interanual de los productos
monitoreados.

e Mapas de precios departamentales de productos monitoreados.

b) Los informes de precios semanal, mensual y departamental, deberan publicarse
en el portal web https://precios.maga.gob.gt.
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. Procedimiento: | Elaboracion de informes de precios
e "%% Miﬂi,steirtiarde Cadigo: PR-PLAN-CI-02
‘G‘gn";ﬁe,iaf" Fecha: agosto 2025
U™ | Alimentacion Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area ; ;
Adrninistrativa: Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso Sy Z
responsable No. ‘,\°"V!;¢',?F‘ ‘ siibalo
Jefe de . ” . ;
Coltiates 1 Descarga la informacion de precios del SIM y envia base de | |

TR — datos al Técnico de Comercio Internacional. j

2 Recibe base de datos, procesa y clasifica la informacion. E]

Técni Genera tabla de indicadores de precios y redacta comentarios

ecnico de 3 | de los factores que influyen en el comportamiento de precios,

Comercio cuando aplique.

Internacional
4 Elabora informes de precios semanal, mensual y departamental

y traslada al Jefe de Comercio Internacional.
Recibe informes de precios semanal, mensual y departamental
y revisa.

Rl 5 | 5.1 si: Sigue paso 6.

Internacional 5.2 No: Devuelve con observaciones.

6 Traslada informes de precios semanal, mensual vy
departamental al Encargado de Planeamiento. v
Recibe informes de precios semanal, mensual y departamental

7 y revisa.

Encargado de 7.1 Si: Sigue paso 8.

Planeamiento 7.2 No: Devuelve con observaciones.

8 Autoriza los informes de precios semanal, mensual Yy
departamental e instruye al Jefe de Comercio Internacional.

CJoenfwee(rjcei . 9 Instruye al Técnico de Comercio Internacional para lo E:l
: correspondiente.

Internacional o
Técnico de Publica los informes de precios semanal, mensual vy
Comercio 10 departamental en el portal web del Ministerio asignado para I |

Internacional dicho fin.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.3. Elaboracion de informes de precios internacionales
Objetivo

Elaborar en forma semanal y mensual informes de precios internacionales, donde
se consigna el comportamiento de precios y factores de productos agropecuarios

del mercado internacional utilizados como materia prima.

Normas especificas para el procedimiento
a) La informacién para la redaccion de los comentarios de los factores que influyen
en el comportamiento de precios, debera ser obtenida de fuentes confiables.

b) Los informes deberan contener lo siguiente:

i. Informe de precios internacionales semanal: La informacién consignada
debera ser la recopilada durante la semana (viernes a jueves) y debera
contener:

e Precio diario.

e Precio de apertura y cierre.

ii. Informe de precios internacionales mensual: La informacién consignada

debera ser la recopilada durante el mes.

c) Los informes de precios internacionales deberan publicarse en el portal web
https://precios.maga.gob.gt.
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. Elaboracion de informes de precios
Procedimiento: | . .
#£%4%, | Ministerio de internacionales
sYRY: Agﬁ:ﬁzura’ Cddigo: PR-PLAN-CI-03
. : Gan rlla .
o | Alime oy 8 Fech.a'. agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area , :
Advbinietratiis: Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso : ah s 2
responsable No. Actl\ndad Rl S niolo
1 Recopila informacion de precios de productos agropecuarios en
las plataformas internacionales respectivas.
Consolida y clasifica la informacion internacional de precios de
2 . . :
productos agropecuarios en el mercado internacional. _
Técnico de 3 Procesa la informacion y elabora tablas de indicadores de
Comercio precios internacionales.
Internacional 4 Redacta comentarios de los factores que influyen en el
comportamiento de precios internacionales.
Elabora informes de precios internacionales semanal y mensual
5 P . :
y traslada al Jefe de Comercio Internacional.
Recibe informes de precios internacionales semanal y mensual
6 de precios internacionales y revisa.
Jefe de 6.1 Si: Sigue paso 7.
Comercio 6.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional ; . . .
7 Da visto bueno a los informes de precios internacionales
semanal y mensual y traslada al Encargado de Planeamiento.
Recibe informes de precios internacionales semanal y mensual
8 y revisa.
8.1 Si: Sigue paso 9.
Encargado de _ guep :
: 8.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento : — : z
Autoriza la publicacion de los informes de precios
9 internacionales semanal y mensual e instruye al Jefe de E]
Comercio Internacional.
Jefe de . . :
: Instruye al Técnico de Comercio Internacional para lo
Gomereia 10 correspondiente
Internacional P )
Técnico de . . . ;
EaMareis 11 Publica los informes de precios internacionales semanal y
ifternasinnzE] ensual en el Portal web del Ministerio
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.4. Administracion de usuarios del Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC)
Objetivo
Administrar los usuarios del Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC), para

registrar, habilitar, actualizar o deshabilitar a los usuarios que generan informacion
correspondiente a la fenologia de los cultivos.

Norma especifica para el procedimiento

a) El registro, habilitacion, actualizacion o deshabilitacion de datos de los usuarios
o agricultores informantes del Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC), debera
solicitarse mediante oficio, adjuntando el formato proporcionado por
Planeamiento, segun corresponda.
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Procadinsnio: Administracion de usuarios del Sistema
S | irictarie de " | de Monitoreo de Cultivos (SMC)
SR ' Agricultura, Cédigo: PR-PLAN-CI-04
. + | Ganaderiay Fecha: agosto 2025
%’ | Alimentacion e -
E Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area . .
Administrativa: Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso MR e B e S e i
responsable | No. Activ;dad e s s mbolo
Encargado de 1 Recibe oficio de solicitud de donde corresponda y traslada al
Planeamiento Jefe de Comercio Internacional.
Recibe oficio de solicitud y revisa.
Jefe de 2 2.1 Si: Sigue paso 3.
Comercio 2.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional 3 Traslada oficio de solicitud al Técnico de Comercio

Internacional.

et 4 Recibe oficio de solicitud y opera en el SMC la accién solicitada.
Técnico de

Comercio
Internacional

5 Elabora oficio de respuesta y traslada al Jefe de Comercio
Internacional.

Recibe oficio de respuesta y revisa.
6 6.1 Si: Sigue paso 7.

Jefe de 6.2 No: Devuelve con observaciones.
Comercio
Internacional 7 Da visto bueno al oficio de respuesta y traslada al Encargado

de Planeamiento.

Recibe oficio de respuesta y revisa.
8 8.1 Si: Sigue paso 9.

Encargado de 8.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento

9 Firma, sella oficio de respuesta y gestiona traslado a donde
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.5. Generacion de datos del Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC)
Objetivo

Generar datos del Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC) para la elaboracion de
documentos relacionados con la fenologia de los cultivos monitoreados.

Norma especifica para el procedimiento

a) Los datos relacionados con la fenologia de los cultivos monitoreados, se deberan
generar de acuerdo al calendario fenolégico del afio establecido en el Sistema
de Monitoreo de Cultivos (SMC).

Procedimiento: Generacion de datos del Sistema de
%42, | Ministerio de | Monitoreo de Cultivos (SMC)
SER% ' Agricultura, Cadigo: PR-PLAN-CI-05
. SO . ﬁlais:adnﬂa'yn Fecha: agosto 2025
“arene e Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area . ;
Admintetrativa: Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso S b T
responsable No. Ath'dad o Sh Simbolo
1 Ingresa al SMC con su usuario y descarga los datos fenolégicos
de cultivos.
Revisa los datos fenoldgicos de cultivos descargados.
Técni 2 2.1 Si: Sigue paso 3.
gcmco de 2.2 No: Informa a quien corresponda para correcciones.
Int i | 3 Consolida los datos fenologicos de cultivos por decadias, segun
niemagciona calendario establecido en el SMC.
Genera base de datos, elabora los documentos
4 correspondientes e informa y traslada por correo electrénico al
Jefe de Comercio Internacional.
Recibe base de datos, documentos correspondientes y revisa.
Jefe de 5 6.1 Si: Sigue paso 7.
Comercio 6.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional g | Traslada base de datos y documentos por correo electronico al
Encargado de Planeamiento.
Revisa base de datos y documentos correspondientes.
7 7.1 Si: Sigue paso 7.
Encargado de _ .
BpaSariante 7.2 N.o. Devuelve ch observaciones. ' -
8 Da visto bueno e instruye al Jefe de Comercio Internacional
para lo correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.6. Elaboracion de informe mensual del Sistema de Monitoreo de Cultivos
(SMC)

Objetivo

Elaborar el informe mensual del Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC), para
proveer informacién oportuna y confiable sobre la situacién de los cultivos en el

campo, de conformidad con la Carta de Entendimiento interinstitucional vigente.

Normas especificas para el procedimiento

a) La agenda de convocatoria para la reunion de los integrantes de la Coordinadora
Interinstitucional del Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC), debera realizarse
con una semana de anticipacion.

b) La informaciéon para la elaboracion del informe mensual del Sistema de
Monitoreo de Cultivos (SMC), debera ser validada por las instituciones de la
Coordinadora Interinstitucional en un tiempo estipulado de cinco (5) dias habiles
posteriores a la reunién mensual; de no tener respuesta, se dara por aceptado y
aprobado el contenido.

c) La publicacion del informe mensual del Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC),
debera realizarse a los diez (10) dias habiles posteriores a la reunién mensual
de la Coordinadora Interinstitucional del Sistema de Monitoreo de Cultivos
(SMC).

d) El informe mensual del Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC), debera

publicarse en el portal web https://precios.maga.gob.gt.
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Procedimiento: Elaboracién de informe mensual del
™%, | Ministerio de | Sistema de Monitoreo de Cultivos (SMC)
4 % Agricultura, Cédigo: PR-PLAN-CI-06
. - | Ganaderiay Fecha: agosto 2025
e | Alimentacion = :
= Version: Primera
Pagina: 12
Unidad Area

Administrativa:

Planeamiento

responsable:

Comercio Internacional

Puesto Paso G ;
responsable No. _,Actw'dad . ) , Simbolo
Técnico de Elabora agenda de convocatoria para reunion de los integrantes
Comercio 1 de la Coordinadora Interinstitucional del SMC y traslada al Jefe

Internacional

de Comercio

Internacional.

Jefe de
Comercio
Internacional

2 2.1 Si: Sigue

paso 3.

Recibe agenda de convocatoria para reunién y revisa.

2.2 No: Devuelve con observaciones.

3 Coordina la logistica para la reunién con los integrantes de la
Coordinadora Interinstitucional del SMC.

y la fenologia

de cultivos.

Modera la reunién y expone la informacion de precios y factores
4 de productos e insumos agricolas, pecuarios e hidrobioldgicos

Técnico de
Comercio
Internacional

Solicita a los participantes que completen lista de asistencia |
5 mediante link y el envio de las presentaciones de los integrantes
de la Coordinadora Interinstitucional del SMC.

6 Consolida las presentaciones y elabora el informe mensual de
la Coordinadora Interinstitucional del SMC.

Internacional.

Envia por correo electronico el informe mensual de la
7 Coordinadora Interinstitucional del SMC al Jefe de Comercio

Jefe de
Comercio
Internacional

8.1 Si: Sigue

paso 9.

Recibe informe mensual de la Coordinadora Interinstitucional
del SMC y revisa.

8.2 No: Devuelve con observaciones.

Da visto bueno al informe mensual de la Coordinadora
9 Interinstitucional del SMC y envia por correo electronico al
Encargado de Planeamiento.

Encargado de
Planeamiento

10 del SMC y revisa.

10.1 Si: Sigue paso 11.
10.2 No: Devuelve con observaciones.

Recibe informe mensual de la Coordinadora Interinstitucional

—OH OO

Autoriza el informe mensual de la Coordinadora
11 Interinstitucional del SMC e instruye al Jefe de Comercio
Internacional.
AT
RURA Gay .
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Pagina: 212
Puesto Paso SR S S
Actividad Simbolo

responsable No.

Jefe de

Instruye al Técnico de Comercio Internacional para lo

Comereio = correspondiente
Internacional P '
Técnico de . e
: P i i i
Estierein 13 ublica el informe mensual de la Coordinadora Interinstitucional

Internacional

del SMC en el portal web del Ministerio asignado para dicho fin.

L]
L]

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.7. Elaboracion de informe situacional de granos basicos
Objetivo

Elaborar informe situacional de granos basicos con el fin de disponer de informacion
relacionada con la produccién, mercados, comercio exterior, precios, tendencias y

fenologia, para la oportuna toma de decisiones.

Normas especificas para el procedimiento

a) La informacién de granos basicos (maiz blanco, maiz amarillo, frijol negro y
arroz) proveniente de fuentes internas y externas y organismos nacionales,
debera ser consolidada en concordancia con la estacionalidad de la siembra y

cosecha en el pais; la cual debera contener como minimo los apartados
siguientes:

i. Perspectivas de la produccion mundial de granos bésicos.
ii. Produccién a nivel nacional y departamental.
iii. Danos en cultivos de granos basicos en Guatemala.
iv. Comercio exterior (importaciones y exportaciones).
v. Contingentes arancelarios.
vi. Consumo aparente.

vii. Precios de granos basicos.

b) El informe situacional de granos basicos, debera publicarse en el portal web
https://precios.maga.gob.gt.
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Procadimiento: Elaboracion de informe situacional de
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Agrlcultura, Cédigo: PR-PLAN-CI-07
“ MO . | Ganaderiay Fecha: agosto 2025
arem Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area ; ;
Adminietrativa: Planeamiento responsable: Comercio Internacional

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

Simbolo

Técnico de 1 Consolida informacién de granos basicos de fuentes oficiales.
Comercio . . - T ;
I : Elabora informe situacional de granos basicos y envia por
nternacional 2 . . )
correo electrénico al Jefe de Comercio Internacional.
Recibe informe situacional de granos basicos y revisa.
Jefe de 3 3.1 Si: Sigue paso 4.
Comercio 3.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional 4 Da visto bueno al informe situacional de granos basicos y envia
por correo electronico al Encargado de Planeamiento.
Recibe informe situacional de granos basicos y revisa.
5 .1 Si: Sigue pa .
Encargado de sl . gue paso 6 .
: 5.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento : - . - s e
6 Da visto bueno al informe situacional de granos basicos e
instruye al Jefe de Comercio Internacional.
Yoo s 7 Gestiona traslado del informe situacional de granos basicos al
Comercio Despacho Ministerial para la autorizacion correspondiente.
: Recibe autorizacién del Despacho Ministerial e instruye al
Internacional 8 i , i :
Técnico de Comercio Internacional para lo correspondiente.
Técnico de . . . L .
; Publica informe ranos basicos en el portal web
Osmarais 0 a situacional de g a p

Internacional

del Ministerio asignado para dicho fin.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.8. Elaboracion de anuario de precios
Objetivo

Elaborar anuario de precios con informacion estadistica oportuna y confiable
relacionada con los precios de productos agricolas, pecuarios, hidrobioldgicos e
insumos agricolas para uso de los productores, comerciantes e instituciones publicas
y privadas.

Normas especificas para el procedimiento

a) El anuario de precios debera contener datos histéricos de precios de productos
del Sistema de Informacién de Mercados (SIM) de los principales mercados del
pais.

b) El contenido del anuario de precios, debera estar conformado por los apartados
siguientes:

I. Precios promedio mensuales de productos agricolas, pecuarios,
hidrobiologicos e insumos agricolas.
ii. Series histéricas de precios de productos de mercado de los ultimos diez afios.
iii. indices de precios mensuales (tabla de precios e indices mensuales y grafica
de evolucién de los indices).
iv. Precios promedio mensuales pagados por el consumidor en los principales
mercados departamentales.
v. Precios internacionales recopilados del afio en curso.
vi. Principales indicadores relacionados con la agricultura.
vii. Margenes de comercializacion e intermediacion.
viii. Entre otros, cuando aplique.

c) El anuario de precios, debera publicarse en el portal web
https://precios.maga.gob.qgt.
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Procedimiento: | Elaboracion de anuario de precios
P M'”'Steﬂﬁrde Cédigo: PR-PLAN-CI-08
3 % Agricu :
o. 2 Ganaderia Fech.a'. ag‘osto 2025
Sueremn” | Alimentacion Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area . ,
= . Planeamien Comercio Internacional
Administrativa: PAIEIO responsable:
Puesto Paso C v ;
ctividad Simbolo
responsable No. ; Actlvd d.‘ s
Jefe de Descarga informacion de precios del SIM, recopila informacién
. g . ’ P .
Comercio 1 de fuentes externas confiables y envia por correo electrénico
Internacional base de datos al Técnico de Comercio Internacional.
. 2 Recibe base de datos, procesa y clasifica la informacién.
Técnico de s — : )
Comercio 3 Genera tablas, indicadores y graficas de tendencia de precios.
Internacional 4 Elabora anuario de precios y envia por correo electrénico al Jefe
de Comercio Internacional.
Recibe anuario de precios y revisa.
Jefe de 3 5.1 Si: Sigue paso 6.
Comercio 5.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional 5 Envia por correo electronico anuario de precios al Encargado
de Planeamiento.
Recibe anuario de precios y revisa.
IS il 7 7.1 Si: Sigue paso 8.
PIanegmiento 7.2 No: Devuelve con observaciones.
8 Autoriza anuario de precios e instruye al Jefe de Comercio
Internacional.
Jefe de . : .
Comsiels 9 Instruye al Técnico de Comercio Internacional para lo
terEriGms] correspondiente.
Técnico de . . . L
Comatein 10 Publica anuario de precios en el portal web del Ministerio
InlerraaBRa] asignado para dicho fin

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.9. Elaboracion del agro en cifras
Objetivo

Elaborar agro en cifras con informacion estadistica oportuna y confiable relacionada
con indicadores agricolas, pecuarios, hidrobiolégicos e insumos agricolas para uso

de los productores, comerciantes e instituciones publicas y privadas.

Normas especificas para el procedimiento

a) La informacion para el contenido del agro en cifras, debera ser obtenida de las
fuentes oficiales y documentos de organismos nacionales e internacionales, con

la finalidad que la informacion sea oportuna y confiable.
b) El agro en cifras debera contener los apartados siguientes:

i. Datos demograficos.
ii. Indicadores socioeconémicos.
iii. Indicadores econémicos.
iv.  Ficha técnica por producto agrupado, segln su naturaleza (granos basicos,
frutas, vegetales, pecuarios, hidrobiolégicos y productos de exportacion).
v. Precios internacionales.

vi. Entre otros, cuando aplique.

c) El agro en cifras debera publicarse en el portal web https:/precios.maga.gob.gt.
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Procedimiento: | Elaboraciéon del agro en cifras
‘;o ‘P‘b c - - 5
& odigo: PR-PLAN-CI-09
SNy Ag"‘“"“' Fecha: to 2025
: Ganaderlay echa: agosto
%mw Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area , ,
Admiinistrativas Planeamiento responsable Comercio Internacional
Puesto Paso ;
responsable No. Actlv:dad S o S;mbolo
4 Recoplla y consolida mformacwn agropecuarla y economlca de D
las principales fuentes nacionales e internacionales. e
Técnico de Procesa y clasifica la informacion para la generacién de
Comercio 2 cuadros, mapas, gréaficas e indicadores agricolas, pecuarios, E:]
Internacional hidrobiolégicos, demograficos y econédmicos.
3 Elabora agro en cifras y envia por correo electrénico al Jefe de
Comercio Internacional.
Recibe agro en cifras y revisa.
Jefe de 4 4.1 Si: Sigue paso 5.
Comercio 4.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional 5 Envia por correo electrénico agro en cifras al Encargado de
Planeamiento.
Recibe agro en cifras y revisa.
6 .1 Si: Si .
Encargado de 615 .Slgue pasa 7 :
: 6.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento . - - .
7 Da visto bueno al agro en cifras e instruye al Jefe de Comercio
Internacional.
Jots da 8 Gestiona traslado del agro en cifras al Despacho Ministerial
C ; para la autorizacién correspondiente.
omercio . E—y — -
. Recibe autorizacion del Despacho Ministerial e instruye al
Internacional 9 e x . :
Técnico de Comercio Internacional para lo correspondiente.
Técnico .de Publica agro en cifras en el portal web del Ministerio asignado
Comercio 10 l |

Internacional

para dicho fin.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.10. Elaboracion de ficha de caracterizacion de productos agricolas,
pecuarios e hidrolégicos

Objetivo

Elaborar ficha de caracterizacion con la finalidad de contar con informacion de los
productos agricolas, pecuarios e hidrobiolégicos monitoreados en los principales
mercados del pais.

Normas especificas para el procedimiento

a) Se identificaran las caracteristicas de los productos y el contenido de la ficha de
caracterizacion, la cual debera ser redactada segun la Guia para la
Caracterizacion de Productos Agricolas, Pecuarios e Hidrobiolégicos.

b) La ficha de caracterizacion que se publicara o sustituira, debera ser cargada en

el portal web https://precios.maga.gob.gt.
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Elaboracién de ficha de caracterizacion
Procedimiento: | de productos agricolas, pecuarios e
l &5 s, | Ministerio de hidrolégicos
gy 5 Agricultura, ddigo: - -Cl-
3 s Gg:aden’ay CochL?. PR PLANZCI 10
SUyrran” | Alimentacion Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area . :
I Administrativa: Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso Sl ;
responsable No. : -Ac“YFq?f’ S - Siinielo
‘ Identifica las caracteristicas de los productos agricolas,
Técnico de 1 pecuarios e hidrobiolégicos y recopila datos adicionales del | |
_ Comercio SIM.
Internacional 5 Completa la ficha de caracterizacion correspondiente y envia
- por correo electrénico al Jefe de Comercio Internacional.
Recibe la ficha de caracterizacion y revisa.
l Jefe de 3 3.1 Si: Sigue paso 4.
Comercio 3.2 No: Devuelve con observaciones
Internacional 4 Envia por correo electrénico ficha de caracterizacion al Técnico
g de Comercio Internacional.
! Técnico de 5 Recibe ficha de caracterizacion y elabora diagrama.
l ?omerqo I g |Envia por correo electrénico el disefio de la ficha de
‘ Mgmagions caracterizacién al Jefe de Comercio Internacional.
: Recibe disefio de la ficha de caracterizacion y revisa.
Jefe de 7 7.1 Si: Sigue paso 8.
. Comercio 7.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional 8 Envia por correo electrénico ficha de caracterizacion al
Encargado de Planeamiento.
l Recibe ficha de caracterizacion y revisa.
Encargado de 9 9.1 Si: 'S|gue paso 10. '
. 9.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento ; . — : .
! 10 Valida ficha de caracterizacién, envia e instruye al Jefe de
- Comercio Internacional.
Jefe de ; . . , A
. Recibe ficha de caracterizacion e instruye al Técnico de
Comeraio 11 Comercio Internacional para lo correspondiente EZI
Internacional P P '
ng:q':?ddoe 12 Publica ficha de caracterizacién en el portal web del Ministerio I::l
Intarnasional asignado para dicho fin.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.11. Elaboracién de informe de participacion o minuta de trabajo
Objetivo

Elaborar informe de participacion o minuta de trabajo en mesas técnicas
relacionadas a comercio internacional en tematicas de acuerdos de alcance parcial,
tratados de libre comercio, acuerdos de asociacion, entre otros, con la finalidad de
dar acompafamiento al Ministerio de Economia u otras entidades en lo

concerniente a los productos agricolas, pecuarios e hidrobiologicos.

Normas especificas para el procedimiento

a) La participacién en las mesas de trabajo, debera ser autorizada por el Encargado
de Planeamiento; en el caso que la mesa de trabajo se realice en el extranjero,
debera contarse con las acreditaciones correspondientes.

b) Posterior a la participaciéon en la mesa de trabajo, debera elaborarse un informe
de participacion o minuta de reunién.
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%ero” | Alimentacion Planeamiento
. e Elaboracion de informe de participacion o
Procedimiento: : :
©% %%, | Ministerio de minuta de trabajo
” RV % Agricultura, Cédigo: PR-PLAN-CI-11
. . gla!“ade"a. Fecha: agosto 2025
Carga™” imentacion T o -
Version: Primera
Pagina: 1/1
Unidad . ‘Area . .
Administrativa: Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso Gy .
responsable No. _Actl,‘lidk,ad e e e Simbolo
Recibe convocatoria para participar en mesa de trabajo de
1 donde corresponda y revisa.
1.1 Si: Sigue paso 2.
Encargaqo de 1.2 No: Devuelve a donde corresponda.
Planeamiento
2 Autoriza participacién y traslada convocatoria al Jefe de
Comercio Internacional.
Jefe de Recibe convocatoria e instruye al Técnico de Comercio
Comercio 3 Internacional para participar en la mesa de trabajo, cuando
Internacional corresponda.
Técnico de Participa en la mesa de trabajo, elabora informe de participacién
Comercio 4 o minuta de reunion y traslada al Jefe de Comercio
Internacional Internacional.
Recibe informe de participacién o minuta de reunién y revisa.
5 5.1 Si: Sigue paso 6.
Jefe de 5.2 No: Devuelve con observaciones.
Comercio
Internacional g | Da visto bueno al informe de participacion o minuta de reunion
y traslada al Encargado de Planeamiento.
Recibe informe de participacion o minuta de reunién y revisa.
7 7.1 Si: Sigue paso 8.
Encargado de 7.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento _ ] T . .
8 Firma, sella informe de participacion o minuta de reunidn y

gestiona traslado a donde corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.12. Elaboracion de informe técnico de Comision ad hoc

Objetivo

Manual de Normas y Procedimientos

Planeamiento

Elaborar informe técnico de Comisién ad hoc por participar en las mesas técnicas

para la asignacion del contingente arancelario de productos agricolas, pecuarios e

hidrobiolégicos en el marco del Tratado de Libre Comercio entre Republica

Dominicana, Centroamérica y Estados Unidos (RD-CAFTA).

Normas especificas para el procedimiento

a) La solicitud de participacion en la mesa técnica, debera ser a convocatoria de la

Comision ad hoc de la Direccion de Administracion de Comercio Exterior (DACE)

del Ministerio de Economia.

b) El acta de reunién para la asignacioén de contingente arancelario faccionada en

la mesa técnica, debera ser verificada y firmada por los comparecientes.
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Procadimianto: Elabqrgmon dhe informe técnico de
&%, | Ministerio de 5 omision ad hoc
¢ ' Agricultura, Cadigo: PR-PLAN-CI-12
-, X0 . | Ganaderiay Fecha: agosto 2025
i Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area \ .
Administrativa: Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso 5
responsable ;o Actlv:dad Simbolo
Recibe convocatoria del Despacho Mlmstenal para participar en
1 mesa técnica de la Comision ad hoc y revisa.
Ensaragds de 1.1 Si: Sigue paso 2.
Planegmiento 1.2 No: Devuelve a donde corresponda.
) Autoriza participacion en mesa técnica de la Comision ad hoc y
traslada convocatoria al Jefe de Comercio Internacional.
Jefe de Recibe convocatoria e instruye al Técnico de Comercio
Comercio 3 Internacional para participar en mesa técnica de la Comision ad
Internacional hoc, cuando corresponda.
4 Participa en la mesa técnica y verifica el acta de reunion para la
Técnico de asignacioén de contingente emitida por MINECO.
Inte??aecrigs - 5 Elabora oficio de traslado e informe técnico de Comisién ad hoc
y traslada al Jefe de Comercio Internacional.
Recibe oficio de traslado, informe técnico de Comision ad hoc y
6 revisa.
Jefe de 6.1 Si: Sigue paso 7.
Comercio 6.2 No: Devuelve con observaciones.
SR TS 7 Da visto bueno al oficio de traslado, informe técnico de
Comision ad hoc y traslada al Encargado de Planeamiento.
Recibe oficio de traslado, informe técnico de Comision ad hoc y
8 revisa.
8.1 Si: Sigue paso 9.
Encargado de 8.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento
9 Firma, sella oficio de traslado, informe técnico de Comision ad
hoc y gestiona traslado al Despacho Ministerial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.13. Visita de campo a las zonas de produccion de arroz
Objetivo

Efectuar visitas de campo a las zonas arroceras en tiempo de cosecha nacional de

arroz, para la verificacion de la produccion.

Normas especificas para el procedimiento

a) Las visitas a realizar en tiempo de cosecha nacional de arroz para la verificacion
de las zonas de produccion, deberan coordinarse con la Direccion de
Coordinaciéon Regional y Extensiéon Rural.

b) Los viaticos para la ejecucion de las visitas de campo, deberan gestionarse ante

la Administracion Financiera del Ministerio.

Visita de campo a las zonas de

Procedimiento: p
cedimient produccién de arroz

SERVY | Agricuttura, Cédigo: PR-PLAN-CI-13
. .  Ganaderiay Fecha: agosto 2025
“arews” | Alimentacion Version: Primera
Pagina: 1/2
lergiandistrativa: Planeamiento :se:onsable Comercio Internacional
Puesto Paso

responsable No. Actwndad ' Simbolo

Técnico de Elabora oficio de traslado y plan de vnsntas de campo para la
Comercio 1 verificacion de produccion de arroz y traslada al Jefe de
Internacional Comercio Internacional.

Recibe oficio de traslado, plan de visitas de campo y revisa.
2 2.1 Si: Sigue paso 3.

Jefe de 2.2 No: Devuelve con observaciones.
Comercio
Internacional 3 Da visto bueno al oficio de traslado, plan de visitas de campo y

SUOLHRA

traslada al Encargado de Planeamiento.
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Puesto Paso prlal s . e RS
responsable No. Actividad L Simbolo
Recibe oficio de traslado, plan de visitas de campo y revisa.
4 4.1 Si: Sigue paso 5.
4.2 No: Devuelve con observaciones.
Firma y sella oficio de traslado, plan de visitas de campo y
Encargado de 5 gestiona el traslado a la Direccion de Coordinacién Regional y
Planeamiento Extensidén Rural para lo que corresponda. _
6 Recibe mediante oficio el plan de visitas de campo coordinado
con la Direccion de Coordinacion Regional y Extensién Rural.
7 Traslada oficio y plan de visitas de campo al Jefe de Comercio
Internacional.
CJoer;ee?g “ 8 Recibe oficio y plan de visitas de campo e instruye al Técnico
internacienal de Comercio Internacional.
Técnico de 2 o - .
Esmmertio 9 Efectua visita de campo, elabora oficio de traslado, informe

; 2cni [ ional.
T — técnico y traslada al Jefe de Comercio Internaciona

Recibe oficio de traslado, informe técnico y revisa.
10 10.1 Si: Sigue paso 11.

Jefe dg 10.2 No: Devuelve con observaciones.
Comercio
Internacional 11 Da visto bueno al oficio de traslado, informe técnico y traslada

al Encargado de Planeamiento.

Recibe oficio de traslado, informe técnico y revisa.

12 12.1 Si: Sigue paso 13.

12.2 No: Devuelve con observaciones.

Firma y sella oficio de traslado, informe técnico y gestiona
traslado al Despacho Ministerial y a la Direccion de

13 sl : <9

Coordinacién Regional y Extension Rural, para lo que

corresponda.

Encargado de
Planeamiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.14. Visita a industrias
Objetivo

Efectuar visitas a las industrias con la finalidad de verificar las instalaciones

industriales de compradores y/o maquiladores de arroz en granza.

Normas especificas para el procedimiento

a) La visita a las industrias para la verificacion de las instalaciones industriales de
compradores y/o maquiladores de arroz en granza y los documentos de compra
de cosecha nacional, debera realizarse con posterioridad a las visitas de
campo.

b) Los viaticos para la realizacion de las visitas a las industrias, deberan

gestionarse ante la Administracion Financiera del Ministerio.
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&y, | Ministerio de
8_ E’ ég:;gletrllg;ay, Manual de Normas y Procedimientos
g’ | Alimentacion Planeamiento
" Procedimiento: | Visita a industrias
&% w1 | Ministerio de Cédigo: PR-PLAN-CI-14
S YW § 25,’,';3';‘,‘;;‘; Fecha: agosto 2025
“arewss” | Alimentacion Versién: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area . ,
Administrativa: Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso e i
responsable No. Acﬂvudad ‘ Filnboio
ngrr::g(r)c?oe 1 Elabora plan de visita a industrias para verificar las instalaciones
Internacional industriales y traslada al Jefe de Comercio Internacional.
Recibe plan de visita a industrias y revisa.
Jefe de 2 2.1 Si: Sigue paso 3.
i 2.2 No: Devuelve con observaciones.
Comercio
Internacional 3 Da visto bueno al plan de visita a industrias y traslada al
Encargado de Planeamiento.
Recibe plan de visita a industrias y revisa.
4 4.1 Si: Sigue paso 5.
Elncargacb ?e 4.2 No: Devuelve con observaciones.
SRR 5 Autoriza plan de visita a industrias e instruye al Jefe de
Comercio Internacional.
CJOe;ee;icei - 6 Instruye al Técnico de Comercio Internacional para lo que
Internacional Galresgonda.
ngr?':g?c?oe 7 Efectua visita a industrias, elabora oficio de traslado, informe
lafricional técnico y traslada al Jefe de Comercio Internacional.
Recibe oficio de traslado, informe técnico y revisa.
LE 8 8.1 Si: Sigue paso 9.
Sl 8.2 No: Devuelve con observaciones.
Comercio
Internacional 9 Da visto bueno al oficio de traslado, informe técnico y traslada
al Encargado de Planeamiento.
Recibe oficio de traslado, informe técnico y revisa.
10 10.1 Si: Sigue paso 11.
Encargado de 10.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento . - . o .
Firma y sella oficio de traslado, informe técnico y gestiona
11 T
traslado al Despacho Ministerial, para lo que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.15. Revision de expediente de solicitud de Certificado de Compra de

Cosecha Nacional de Arroz en Granza (CCC)

DE L4
G} A
>

Objetivo
Revisar los documentos que conforman el expediente de solicitud del Certificado de
Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza (CCC), para que se cumpla con

los parametros establecidos segun la normativa vigente.

Normas especificas para el procedimiento
a) La convocatoria a las personas individuales o juridicas interesadas en solicitar el

Certificado de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza (CCC), debera
publicarse en el Diario de Centroamérica, dentro de los plazos que establece la

normativa vigente.

b) Los expedientes de solicitud para el Certificado de Compra de Cosecha Nacional
de Arroz en Granza (CCC), deberan cumplir con los requisitos establecidos en

la normativa vigente.

c) Los expedientes de solicitud para el Certificado de Compra de Cosecha Nacional
de Arroz en Granza (CCC) recibidos, deberan quedar bajo el resguardo de

Comercio Internacional de Planeamiento.
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Revision del expediente de solicitud de
. S Procedimiento: | Certificado de Compra de Cosecha
f" . ”*»%t Il\\/lml_steno de Nacional de Arroz en Granza (CCC)
$ b Agricitura, Cadigo: PR-PLAN-CI-15
%erean’ | Alimentacion Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 171
Unidad . Area ; :
Aaminlstrativa: Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso SR .
responsable No. Actlwdad AT =imholo
Jofe dis 1 Gestiona publicacién de la convocatoria, segun corresponda.
Comercio 2 Recibe expediente de solicitud, traslada e instruye al Técnico de
Internacional Comercio Internacional.
Recibe expediente de solicitud y revisa.
Técnico de 3 3.1 Si: Sigue paso 4.
Comercio 3.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional 4 Traslada expediente de solicitud al Jefe de Comercio
Internacional.
Recibe expediente de solicitud y revisa.
Jefe d 5] 5.1 Si: Sigue paso 6.
ik 5.2 No: Devuelve con observaciones.
Comercio
Internacional g | Elabora reporte de los expedientes de solicitud, imprime y

traslada al Encargado de Planeamiento para su conocimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.16. Emision de Certificado de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en
Granza (CCC)

Objetivo

Emitir Certificado de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza (CCC) a los
interesados en la importacion de arroz en granza, a través del mecanismo de
contingente por desabastecimiento, con el fin de garantizar la compra de la

produccién nacional.

Normas especificas para el procedimiento

a) Los Certificados de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza (CCC),
deberan elaborarse con posterioridad a la revision de los documentos presentados
por los interesados.

b) Anualmente se debera elaborar un informe relacionado con los Certificados de
Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza (CCC) otorgados y se

trasladara al Despacho Ministerial.
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Emisién de Certificado de Compra de
g Procedimiento: | Cosecha Nacional de Arroz en Granza
fé" 3 l Ministerio de (CCC)
A it Cédigo: PR-PLAN-CI-16
uprean” | Alimentacion Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 11
Xz::la:l strativa: Planeamiento ﬁ::onsable' Comercio Internacional
res':)z%sst:ble P;\g? Actlwdad Simbolo
Recibe expediente de compra de cosecha nacmnal de arroz en
Técnico de 1 granza del interesado y revisa.
Comercio 1.1 Si: Sigue paso 2.
Internacional 1.2 No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada expediente al Jefe de Comercio Internacional.
Recibe expediente y revisa.
Jefe de 3 3.1 Si: Sigue paso 4.
Comercio 3.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional 4 Instruye al Técnico de Comercio Internacional para lo
correspondiente.
Tecnico .de Elabora oficio de traslado, imprime el CCC y traslada al Jefe de
CITEBIO 2 Comercio Internacional
Internacional '
Recibe oficio de traslado, CCC y revisa.
Jefeids 6 6.1 Si: Sigue paso 7. '
. 6.2 No: Devuelve con observaciones.
Comercio
Internacional - | Da visto bueno al oficio de traslado, CCC y traslada al
Encargado de Planeamiento.
Recibe oficio de traslado, CCC y revisa.
8 8.1 Si: Sigue paso 9.
Encargado de 8.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento _ . , _
9 Firma, sella oficio de traslado, CCC y gestiona traslado a quien
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.17. Notificacion de ayuda interna
Objetivo
Efectuar notificacién de ayuda interna en el marco del Acuerdo de Agricultura de la

Organizacién Mundial del Comercio (OMC), para cumplir como pais miembro.

Norma especifica para el procedimiento

a) El cuadro de notificacion de ayuda interna, debera ser completado con
informacién en términos del sector agricola en el formato oficial vigente de la
Organizacién Mundial del Comercio (OMC), y debera ser trasladado al Ministerio

de Economia.




f"om"%% ] Ministerio de
3: :§ ég::;gg,‘f;a' Manual de Normas y Procedimier_itos
Uprms” | Alimentacion Planeamiento
e Procedimiento: | Notificacion de ayuda interna
&5 s &% | Ministerio de Cadigo: PR-PLAN-CI-17
I{3) s Agricyltura, Fecha: agosto 2025
e | Alimentacion Version: Primera
Pagina: 11
}lj\glrg?r: strativa: Planeamiento ::erse:onsable: Comercio Internacional
res::zsst:ble Ph?:? Actmdad e | Simbolo
1 Solicita informacion relacionada a la notificacion de ayuda
interna a donde corresponda.
Técnico de 2 Recibe informacion y completa cuadro de notificacion de ayuda
Comercio interna.
Internacional . s :
3 Imprime cuadro de notificacion de ayuda interna y traslada al

Jefe de Comercio Internacional.

Recibe cuadro de notificacion de ayuda interna y revisa.
Jefe de 4 4.1 Si: Sigue paso 5.
Comercio 4.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional

5 Da visto bueno al cuadro de notificacion de ayuda interna e
instruye al Técnico de Comercio Internacional.

ngr?wlg?c?oe 6 Elabora oficio de traslado_de notificgcién de ayuda interna y
Internacional traslada al Jefe de Comercio Internacional.
Recibe oficio de traslado, notificacién de ayuda interna y revisa.
Jefe de 4 7.1 Si: Sigue paso 8. .
Comercio 7.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional g | Da visto bueno al oficio y traslada con notificacién de ayuda

interna al Encargado de Planeamiento.

Recibe oficio de traslado, notificacion de ayuda interna y revisa.
9 9.1 Si: Sigue paso 10.

Encargado de 9.2 No: Devuelve con observaciones.

Planeamiento

10 Firma, sella oficio y gestiona traslado con notificacién de ayuda
interna al Ministerio de Economia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

90




0 PE M 2e

%,

% IMinistelrtiode
5 Agricultura, .
. Ganaderia Manual de Normas y Procedimientos

Alimentacion Planeamiento

® GOgp

G, \d
04TEMP“\'

5.5.18. Elaboracion de informe técnico para la activacion de contingente

arancelario de importacion de productos agricolas, pecuarios e
hidrolégicos

Objetivo

Elaborar informe técnico para la activacion de contingente arancelario de
importacion de productos agricolas, pecuarios e hidrobiolégicos, en coordinacion

con el Ministerio de Economia, de conformidad con la normativa legal vigente.

Normas especificas para el procedimiento

a) A solicitud del Ministerio de Economia, el Ministerio de Agricultura, Ganaderia 'y
Alimentacion a través de Planeamiento, debera elaborar el informe técnico para
la activacion del contingente arancelario de importacién de productos agricolas,
pecuarios e hidrobioldgicos, de conformidad con la normativa legal vigente.

b) El informe técnico para la activacion del contingente arancelario de importacion
de productos agricolas, pecuarios e hidrobioldgicos, debera ser elaborado con
informacion obtenida de fuentes confiables. Ademas, debera solicitarse
informacion que respalde y fortalezca el informe a otras dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

c) El visto bueno por parte del Despacho Ministerial al informe para la activacion
del contingente arancelario de importacion de productos agricolas, pecuarios e
hidrobiolégicos, previo a la firma y sello correspondiente, debera ser gestionado

de forma digital.
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Elaboracion de informe técnico para la
. . | activacion de contingente arancelario de
%, | Ministerio d N importacion de productos agricolas,
SRy ' Agricultura, __ pecuarios e hidrolégicos
« ¥ . Ganaderiay Cédigo: PR-PLAN-CI-18
wrews” | Alimentacion Fecha: agosto 2025
Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area ; :
Administrativa: Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso ek S :
responsable No. Actw:dad s , Simbolo
Recibe solicitud de informe técnico para la activacién de
Encargado de 1 contingente arancelario de importacién de productos agricolas,
Planeamiento pecuarios e hidrobiolégicos y traslada al Jefe de Comercio
Internacional.
Jefe de , - . o .
Comercio 2 Recibe solicitud de informe técnico, traslada e instruye al
S — Técnico de Comercio Internacional. i
Recibe solicitud de informe técnico y consolida informacion de
Técni 3 productos agricolas, pecuarios e hidrobiolégicos de fuentes I::I
ecnico de internas y externas.
Comercio
Internacional 4 Elabora e imprime oficio de traslado, informe técnico y traslada
al Jefe de Comercio Internacional.
Recibe oficio de traslado, informe técnico de productos
Jefe de 5 agncc_#as_, pecuarios e hidrobiolégicos y revisa.
BSMarEin 5.1 Si: Sigue paso 6. _
. 5.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional = s :
6 Traslada oficio, informe técnico de productos agricolas,
pecuarios e hidrobiolégicos al Encargado de Planeamiento.
Recibe oficio, informe técnico de productos agricolas, pecuarios
7 e hidrobioldgicos y revisa.
£ 468 7.1 Si: Sigue paso 8.
s S 7.2 No: Devuelve con observaciones.
Planeamiento , - b — "
Firma y sella oficio, informe técnico de productos agricolas,
8 pecuarios e hidrobiolégicos y gestiona traslado a donde
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

92




oDELA

1

F, I Ministerio de
Agricultura,
Ganaderia Yy
Alimentacion

)

Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

® GOy,
S,
Te von®

s
Cargmp™

5.5.19. Elaboracion de perfil de mercado
Objetivo

Elaborar perfil de mercado con la finalidad de obtener informacién general y de los

productos comercializados en el departamento de Guatemala.

Normas especificas para el procedimiento

a) El perfil de mercado deberd realizarse en los lugares asignados del
departamento de Guatemala y debera contener como minimo los apartados

siguientes: |

i. Descripcion del mercado (antecedentes, localizacién, importancia, area de
influencia, etc.).

ii. Descripcién del producto (presentacion, calidad, volumen estimado de
comercializacion, etc.).

iii. Descripcion de los canales de comercializacion.
e Actores involucrados.
o Sistema de abastecimiento.
e Comportamiento de los usuarios.

iv. Precios de los productos comercializados.

b) EI perfl de mercado, debera publicarse en el portal web
https://precios.maga.gob.gt.
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. Procedimiento: | Elaboracién de perfil de mercado
&5 s | Ministerio de Codigo: PR-PLAN-CI-19
3 s égngdemt"waa, Fecha: agosto 2025
e’ | Alimentacion Version: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area ; -
Administrativia: Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso R e e 5
responsable No. Actmdad e Slm‘bolo
Técnico de 1 Recopila informacién en el mercado seleccionado.
rci : - —
In?e?:aecigr?al 2 Elabora perfil de mercado y envia por correo electronico al Jefe
de Comercio Internacional.
Recibe perfil de mercado y revisa.
Jefe de 3 3.1 Si: Sigue paso 4.
Comercio 3.2 No: Devuelve con observaciones. i
Internacional 4 Envia perfil de mercado por correo electrénico al Encargado de
Planeamiento.
Recibe perfil de mercado y revisa.
Ersarmadode 5 5.1 Si: Sigue paso 6.
Planegmiento 5.2 No: Devuelve con observaciones.
6 Da visto bueno al perfil de mercado, envia por correo electronico
e instruye al Jefe de Comercio Internacional.
CJoer;eefg o 7 Recibe perfii de mercado, envia por correo electronico e I::'
intarasional instruye al Técnico de Comercio Internacional.
Técni : ' ,
gg:q'g?cﬁ)e 8 Recibe perfil de mercado y publica en el portal web del [:I
Intarhadional Ministerio asignado para dicho fin.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5.5.20. Elaboracion de perfil de producto
Objetivo

Elaborar perfil de producto agricola, pecuario e hidrobiolégico, con la finalidad de

identificar su potencial comercial.

Normas especificas para el procedimiento

a) El perfil de producto agricola, pecuario e hidrobioldgico, debera ser elaborado
con informacion obtenida de fuentes confiables. Ademas, debera solicitarse
informacion que respalde y fortalezca el perfil a otras dependencias del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

b) El perfil de producto agricola, pecuario e hidrobiologico, debera contener como

minimo los apartados siguientes:

i. Generalidades del producto (propiedades nutricionales, fenologia/morfologia,
condiciones edafoclimaticas/ambientales, areas de produccién).
ii. Comercio exterior (derechos arancelarios de importacion, exportaciones,
importaciones, balance comercial).
iii. Comercio Nacional (precios nacionales).

iv. Aspectos de mercado (canales de comercializacion y tendencias).

c) El perfii de producto, debera publicarse en el portal web
https://precios.maga.gob.gt.
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. Procedimiento: | Elaboracién de perfil de producto
Sy | Ministerio de Cadigo: PR-PLAN-CI-20
s 2§;'§de,,;a’ Fecha: agosto 2025
Suaren’ | Alimentacion Versién: Primera
Pagina: 11
Unidad . Area , .
Administrativar Planeamiento responsable: Comercio Internacional
Puesto Paso §
responsable | No. Activndad o Fimholo
Técnico da 1 Consol_lda |nformac10n comerC|aI del producto agricola,
Comarcia pecuario e hidrobioldgico.
: Elabora perfil de producto agricola, pecuario e hidrobiolégico y
Internacional 2 . P . ;
envia por correo electronico al Jefe de Comercio Internacional.
Recibe perfil de producto agricola, pecuario e hidrobiologico y
revisa.
CJoer;eeggo 3 3.1 Si: Sigue paso 4.
: 3.2 No: Devuelve con observaciones.
Internacional : = - -
4 Envia por correo electrénico perfil de producto agricola,
pecuario e hidrobioldgico al Encargado de Planeamiento.
Recibe perfil de producto agricola, pecuario e hidrobiologico y
revisa.
5 .
CnEzigado de g; fllc')'sll)geg/igl?/zocgh observaciones
Planeamiento > . - : - . -y
Autoriza perfil de producto agricola, pecuario e hidrobiolégico,
6 envia por correo electrénico e instruye al Jefe de Comercio
Internacional.
Jefe de Recibe perfil de producto agricola, pecuario e hidrobioldgico,
Comercio 7 envia por correo electronico e instruye al Técnico de Comercio | [ ]
Internacional Internacionral. |
Eeaniso .de Recibe perfil de producto agricola, pecuario e hidrobioldgico y .
Comercio 8 . Al . X ' I ]
IRtaFhERienal publica en el portal web del Ministerio asignado para dicho fin.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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6. Simbologia
Figura Nombre - Significado
Actividad Describe las funciones que desempenan las
personas involucradas en el procedimiento.
Represe ualquier mento que entre
Documento pIe nta cualq docu que € re,
. se utilice, se genere o salga del procedimiento.
Desplazamiento o transporte. Indica el
Traslado movimiento de los empleados, material y
equipo de un lugar a otro.
Decision o Indica un punto dentro del flujo en donde se
. d na decision entre dos o mas
alternativa eb_e fomgr una 1510
opciones.
V Archivo Indica que se guarde un documento en forma
temporal o permanente.
Direcciéon de | Conecta los simbolos sefialando el orden en
flujpoolineade |que se deben realizar las distintas
union operaciones.

“
Q\B

&

Q
&
w
o

97

e
RA G4z

PLANEAMIENTO




E L Vo5 0
Sl | Mwsteﬂo de
g 5 Agricultura, 5 n
e 2 ngaden'a : Manual de Normas y Procedimientos
aroan” | Alimentacion Planeamiento

Glosario de términos

Término Significado

Condicion del arroz, en el que por lo menos el 50% de los

Arroz en granza : :
granos presentan cascara o glumas; arroz con cascara.

Se refiera a las subvenciones y otros programas, incluidos
los que elevan o garantizan los precios y los ingresos de
Ayuda interna los agricultores. En el marco de la Organizacién Mundial
de Comercio, todos los miembros deben notificar al
Comité de Agricultura el alcance de sus medidas.

Es un comité creado para el seguimiento y evaluacion de
un tema en particular, en un tiempo determinado; para
Comision ad hoc estos fines, se gira entorno a la asignacion de
contingentes arancelarios de productos agricolas,
pecuarios e hidrobiolégicos en el marco de DR-CAFTA.

Lista en la que se detallan los apartados que integran el
manual de normas y procedimientos de forma ordenada y
jerarquica con su respectivo nimero de pagina, para
facilitar la basqueda de informacién.

Contenido (indice)

Medida de politica comercial que permite la exencion total

Contingente o parcial del pago de los derechos arancelarios para una
arancelario cantidad determinada de mercancias en las
importaciones.

Son aquellos productos agricolas considerados como
alimentos imprescindibles en la dieta diaria por su
contenido y aportaciéon de nutrientes, en Guatemala se
consideran los siguientes: maiz, frijol y arroz.

Granos basicos

Representacion grafica de la secuencia que siguen las
operaciones de un determinado procedimiento, asi como
el recorrido de las formas y/o materiales a través de una
organizacion.

Diagramas de flujo

Documento que especifica detalladamente una serie de
normas y procedimientos, vinculados con las actividades
que se realizan en la organizacion.

Manual de normas y
procedimientos

Ordenamiento, regla de conducta o precepto que regula la
interaccion de los individuos en las organizaciones, asi
como la actividad de una unidad administrativa o de toda
una institucién.

Normas

Objetivo Propdsito o fin que se pretende alcanzar con la realizacion
de una operacioén, actividad, procedimiento o funcién.
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Término Significado
Instrumento que orienta a las dependencias del Ministerio
Plan Estratégico de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion en la
Institucional planificacién, programacion, ejecucion y seguimiento de

las acciones encaminadas al desarrollo agropecuario.

Instrumento de planificacion operativa anual en la cual

- . ) e
an Operativo cada dependencia establece objetivos y metas que se

Anual s -

plantee alcanzar en el término de un ano.

Se refieren a los precios tanto de exportacion como de
Precios importacion de productos agricolas destinados a ser

enviados fuera de las fronteras de un pais o por la compra
de productos que se producen fuera de las fronteras de un
pais.

internacionales

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

Plataforma oficial que el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion utiliza para recopilar, registrar y

Sistema de almacenar informaciéon de precios de productos
Informacion de agropecuarios e hidrobiolégicos, asi como las principales
Mercados variables, factores y caracteristicas que influyen en el

comportamiento de los mismos dentro de los principales
mercados nacionales.

Plataforma interinstitucional cuyo objetivo es disponer de

Sistema de . I . :
Mohitoras da informacién oportuna, confiable y precisa sobre la
: situacion en el campo de los cultivos priorizados para la
Cultivos : , . g
seguridad alimentaria y nutricional en Guatemala.
Proyeccion del ritmo esperado de progreso hacia un
: objetivo especifico, definiendo hitos clave y productos
Trayectoria ; -
medibles que deben alcanzarse en intervalos regulares
para mantener el rumbo y lograr un resultado.
; Accié i i la cual se indica que
Visto bueno ccion verbal o escrita por medio de la cual se q

el procedimiento administrativo puede continuar su curso.
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8. Glosario de siglas

Siglas Significado
CCC Certificado de Compra de Cosecha Nacional de Arroz en Granza
CENMA | Central de Mayoreo
DACE Direccion de Administracién de Comercio Exterior
DTP Direccidén Técnica del Presupuesto
MAGA Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion
MINFIN | Ministerio de Finanzas Publicas
OMC Organizacion Mundial del Comercio
ONSEC | Oficina Nacional de Servicio Civil
PEI Plan Estratégico Institucional
POA Plan Operativo Anual
POASAN | Plan Operativo Anual de Seguridad Alimentaria y Nutricional
POM Plan Operativo Multianual
RD-CAFTA Tratado de _Libre Comercio entre Republica Dominicana, Centroameérica y
Estados Unidos
SEGEPLAN | Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
SESAN | Secretaria de Seguridad Alimentaria y Nutricional
SICOIN | Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES | Sistema Informatico de Gestion
SIINSAN | Sistema de Informacién Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional
SIGOB | Sistema de Gestién de Gobernabilidad
SIM Sistema de Informacion de Mercados
SIPLAN |Sistema de Planes
SIPSE Sistema de Informacion, Planificacion, Seguimiento y Evaluacion
SMC Sistema de Monitoreo de Cultivos
UDAF Unidad de Administracion Financiera
UDAFA | Unidad Desconcentrada de Administracion Financiera y Administrativa

Yanpqy 2
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9.1.Planificacion y Programacion

Manual de Normas y Procedimientos
Planeamiento

9.1.1. Propuesta estructura presupuestaria

01 PROGRAMA 01: ACTIVIDADES CENTRALES
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
00X | 000 | Actividad
Producto
Subproducto
11 PROGRAMA 11: ACCESO Y DISPONIBILIDAD ALIMENTARIA
0X Subprograma:
000 Sin Proyecto
00X | 000 | Actividad
Producto
Subproducto
12 PROGRAMA 12: INVESTIGACION, RESTAURACION Y
CONSERVACION DE SUELOS
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
00X | 000 | Actividad
Producto Documento
Subproductos Documento
13 PROGRAMA 13: APOYO A LA PRODUCCION AGRICOLA,
PECUARIA E HIDROBIOLOGICA
0X Subprogramas:
000 Sin Proyecto
00X | 000 | Actividad Direcciéon y Coordinaciéon
Producto
Subproductos
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14 PROGRAMA 14: APOYO A LA PROTECCION Y BIENESTAR
ANIMAL
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
00X | 000 | Actividad
Producto
Subproductos
99 PROGRAMA 99: PARTIDAS NO ASIGNABLES A PROGRAMAS
00 Sin Subprograma
000 Sin Proyecto
00X | 000 | Actividad
Producto
Subproducto
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9.1.2. Plan Operativo Multianual

Meta de producto / subproducto por aiio
Unidad de Ao N+1 AfioN+2  AioNs3 . AfoN+4 | ABoNsS
subproducto)| Meta | financiera | Meta | financiera | Meta | financiera | Meta | financiera | Meta | financiera
fisica en fisica en fisia en fisica en fisica en
dicadores de Producto / subprod ;
Linea base Ao Ne1 Ao Na2 AfoNs3  ARoN4 Ao N+5 Meta del periodo
Férmula del iy ) :
Indicador Datos Datos Datos Datos ‘| Datos |- Datos
producto/ | . | Datos Datos Datos | relativos | Datos | relativos | Datos | relativos | Datos | relativos | Datos | relativos | Datos | relativos
subproducto en en en en Absolutos en Absolutos en
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9.1.3. Plan Operativo Anual
R R, o Sxd ¢ ]
Productos : & Identificar |
Cbetins . :
Producto / Unidad de medida T adE S ; .| productos/
Subproducto / tproducto / Crigo | contrbuyen  Metas | intervenclones| 9l | Nmerode | oductos de |
Proyectos subproducto) a 0"‘: peiodizacerc e snan - mOdUC/ L NORBIoS L et (5
Gener 7| subprody ) aplica) 1
% Ene Feb Mar Abr May “Jon o A S oct Nov Dic
r } 3 : 5
| | Mea Meta Meta Meta Meta Meta Meta | Hen Meta Meta Meta
| Mota | fera | Meta Meta | fi Mets Meta | fi Mew | 6 Heta | fin Meta | 6 Meta | fi Meta Heta Heta
{ ﬁsmi e fisica en fisica en fisica en fisica o fisica o e | fisica en fisica 0w fisica £ fisica o fisika
Eade g
it i
Gercicio fiscal
Cuatrimestre | Afio Cuatrimestre I} Cuatrimestre Il Total del periodo
. :
. | Meta financiera Meta financiera | Metafinanciera | | Meta financiera
Metaffsuca‘ i ) Meta fisica -0 55 Mehﬁsitj S Oueksal Mehﬁsicl ik
+
Indicadores de Producto / subproducto
,, - - - i
Linea base Cuatrimestre| | Cuatrimestrell |  Cuatrimestre Meta del periodo
) T T e 1
§ 1 ey £ L P ey ‘
| Nombredel = Férmula del | Datos | | Datos .| Datos | Datos |
' indicador | Indicador fm Datos Datos Datos | relativos | Datos | relativos | Datos | relativos | Datos | relativos |
| producto/ | producto/ | Absolutos | Relativos | Absolutos|  en Absolutos|  en | Absolutos en | Absolutos en |
| subproducto | subproducto | porcentaje, | porcentaje : porcentaje pouentaje;
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9.1.4. Matriz de planificacion municipal

Manual de Normas y Procedimientos
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: G ok UNIDAD DE MEDIDA
COD. €oD. DESCRIPCION DEPRODUCTOY| -
DIRECCION/DEPARTAMENTO | o | DEPARTAMENTO |/ oo o MUqumo ~ SUBPRODUCTOS =
: oy : Cédigo | Denominacion
N+1 N+2 N+3 N+4 N+5
METAS METAS METAS | METas METAS
; ; ) ; RESUPUESTO PRESUPUESTO
pisica |PRESUPUESTO| iy |PRESUPUESTO| pigioo |PRESUPUESTO| piges |P risica |FR
BENEFICIARIOS 20XX
Hombres Edad Mujeres Edad Total
o 3 - ; 3 Total | Beneficiados Observaciones
Maya | Xinka | Garifuna | Mestiza 25' ‘469' ::; Hombres | maya | Xinka| Garifuna | Mestiza 25' 1469‘ = ‘; Mujeres 3
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9.1.5. Ficha del indicador
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Ficha del indicador

Nombre de 1a
institucion:

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

Nombre del
Indicador (1)

Categoria del
Indicador (2)

Resultado institucional

Final

Linea estratégica
de la Politica
General de
Gobierno
asociada (3)

Politica Publica
Asociada (4)

Descripcion del
Indicador (5)

Interpretacion

(6)

Formula de
calculo (7)

Ambito

geografico (8)

Nacional

Frecuencia de la medicion (9)

Anual

Tendencia del
Indicador

Ano base Ano N Ano N+1 Afio N+2

Ano N+3

Afio N+4

Afio N+§

Anos (10)

Absoiuto | Relative

Valor del indicador
(en datos abselutos y
relativos) (11}

Linea base

Afo (12)

Meta en datos absolutos (12) ‘

Ao base

Procedencia de
los datos (13)

Medios de Verificacion =~

Unidad
Responsable (14)

Metodologia de
Recopilacién

(15)
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9.1.6. Vinculacion con los enfoques de la planificacion

[

Vinculacién con los enfoques de la plamﬁcaa6n ;

'Nombredela
| institucién:

Instrucciones:

|

H

En la primera columna de la tabla se encuentran los enfoques de la planificacién.
Identificar y detallar las acciones de acuerdo al enfoque y como esto se
operativiza dentro del quehacer institucional (modalidad de inclusién), érea
responsable de incluir las acciones y 4rea responsable de la verificacion. Consultar
la seccion 3.1.4 y el anexo 6 de la Guia PEL.

: Area responsable de

Modalidades de e Zraf B Area responsable de

No.  Enfoques inclusién 5 up teaidl verificar la
Institucional S incorporacion
S institucional

 Equidad -
Cambio i
_ climético IS

z | Gestion

lintegral  del
' riesgo
' (ambiental,

.......

| laboral u otro) -

Orientaciones:

Presentar el

GpR.

analisis en

el documento

El enfoque de Gestion por Resultados se aplica al desarrollar los modelos

narrativo PEI.
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9.1.7. Formato solicitud resolucién ministerial

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

MODIFICACION DE METAS FISICAS 202X

UNIDAD EJECUTORAXXX
“Nombre de la unidad ejecutora”
Estructura Unidad de Met'a'sb‘b, P Jodda Metas
R Producto Subproducto |- Madids e ",‘,il|,~m,:r§ment‘,,' Dlsmlnucién reprogramadas
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2.Seguimiento y Evaluacion

9.2.1. Informe mensual de avance fisico

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

(1) Direccién, Departamento
o Programa:

(2) Responsable:

(3) Teléfono y correo

electrénico:
(4) Fecha:
© (10)
(8) Ubicacién Geogrifica de la Intervencién Unidad de Avance Fisico
Medida
(5) (6) @) ©4
Prod Subprod 1 iones del Subprod - b ! ’
roducto ubproducto ntervenciones del Subproducto ®1) (8'.2.]‘ (8.3) Codigo: (9'.1) - (10.1) Ei(elcgczizm EISC:)“Z‘LO (‘;ood‘:)
Depto: o Depar y Prog. Anual Mensual | Acumulado | Avance
Municipio
12) Beneficiados
(1) (Acufnul)ados deeneroala (13)
Financiero Q. Pueblo (No. de personas por pueblo)
fecha)
(14)
Ly (11.2) (11.3) (11.4) (12.1) (12.2) Observaciones
Pro l.\nual Ejecucion | Ejecutado % de Hombres Mujeres Maya | Xinca |Afrodescendientes | Mestiza
E- Mensual | Acumulado | Avance | (Acumulado) [(Acumulado)

109




-

£ % | Ministerio de

& s H "

8 ; Agricultura, Manual de Normas y Procedimientos
. .  Ganaderiay Planeamiento
Suarewe” | Alimentacion ”

9.3.Comercio Internacional

9.3.1. Metodologia para la Recoleccion e Ingreso de Precios al Mayorista y
Detallista

Planeamiento

Metodologia para la Recoleccion e Ingreso de
Precios al Mayorista y Detallista

3°. avenida 8-32 zona 9
Teléfono: 2361 7785

110




