MINISTERIO DE
GOBIERNO /- AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 268-2023
Guatemalq, 20 de diciembre de 2023.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias
de su Ministerio, asi como dirigir, framitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Que es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, poseer
la estructura organizativa y funcional del mismo, con el fin de contribuir con la correcta
ejecucion de sus funciones y asi optimizar recursos. Asimismo, tiene las atribuciones de
dirigir y coordinar la labor de la administracién de los recursos financieros, humanos y
fisicos, velando por la eficiencia y eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que con fundamento en el articulo 33 del Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo nimero 338-2010, de fecha
19 de noviembre de 2010, la Unidad de Auditoria Interna es el érgano encargado de
ejercer preventivamente la fiscalizacion administrativa, contable y financiera del
Ministerio, supervisa, asesora, evalia y sugiere las acciones que sean procedentes para
la buena ejecucién administrativa, contable y financiera de los recursos asignados al
Ministerio. Asi mismo, el articulo 30 inciso 11 de dicho reglamento, establece que
Planeamiento de este ministerio tiene a su cargo el elaborar, implementar y actualizar
periédicamente, manuales de procedimientos y procesos del ministerio y sus
dependencias.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Género, con el apoyo de Planeamiento, procedieron a realizar el
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE GENERO", el cual fiene por
objeto dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los servidores publicos,
profesionales y técnicos de la Unidad de Género, indicando las hormas y procedimientos.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
nimero 114-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala; 7 del Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo
numero 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010.
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ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar el “"MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
GENERO", del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, que contiene sesenta
y nueve (69) folios incluyendo cardtula.

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

COMUNIQUESE,

Ing. Edgar Rgnd de Lpon Moreno

MINISTRO'DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION
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PRESENTACION

Mediante el Acuerdo Ministerial nimero 128-2011 del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion y sus modificaciones, se cre6 la Unidad de Género, como
Unidad Especial de Ejecucion, dentro de la estructura del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, la cual depende directamente del Despacho Ministerial.

La Unidad de Género tiene como objetivo general, socializar, implementar y ejecutar
acciones encaminadas a reducir las brechas de exclusién a las que las mujeres que
han sido sometidas, facilitando su acceso a las diferentes actividades institucionales,
tales como programas, subprogramas y proyectos productivos en el marco de la Politica
Nacional de Promocion y Desarrollo Integral de las Mujeres vigente, a efecto de
alcanzar el cumplimiento de sus fines e impacto de las acciones adoptadas.

Esta herramienta administrativa contiene las normas y procedimientos del
funcionamiento de la Unidad de Género, con la finalidad de contar con objetivos y
normas de observancia general en cada procedimiento administrativo, que permitan el
cumplimiento de las atribuciones.

En virtud de lo anterior, este instrumento técnico-administrativo otorga lineamientos
para el cumplimiento de las actividades que desarrolle cada responsable que interviene
en las mismas.
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MARCO LEGAL

1.. Decreto numero 7-99 del Congreso de la Repulblica de Guatemala, Ley de
Dignificacion y Promocion Integral de la Muijer.

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

3.~ Acuerdo Gubernativo vigente que apruebe la Politica Nacional de Promocion y
Desarrollo Integral de las Mujeres y Plan de Equidad de Oportunidades.

4. Acuerdo Gubernativo nimero 260-2013, Implementacion de Unidades de Género
en los Ministerios y Secretarias del Organismo Ejecutivo.

5. Acuerdo numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, el cual acordé
aprobar las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

6.. Acuerdo Ministerial numero 128-2011 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acordé crear la Unidad de Género, como Unidad Especial de
Ejecucion dentro de la estructura del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion, la cual dependera directamente del Despacho Ministerial y sus
modificaciones.

7. Acuerdo Ministerial vigente del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
que apruebe la Politica Institucional para la Igualdad de Género y Marco Estratégico
de Implementacion.

o

Acuerdo Ministerial nimero 86-2021 del Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, que acordd aprobar el Plan Estratégico Institucional 2021-2026 del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

9. Plan Nacional para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Contra las Mujeres
2020-2029, Planovi.

10. Acuerdo sobre aspectos socioecondémicos y situacion agraria de fecha 6 de mayo
de 1996 de los Acuerdos de Paz en Guatemala.

,’ / Autorizé:

Asistenciaﬁl
1 Plghedmieptq , |
i A o
J

\ 7
At U 1\os tistn
Unoa, arata, Jraola ginto ] (
J

Unidad de Género

A

Licda. Karen Ellzabeth Marales Franco
Coordinadera d= 12 Unldad de Género
Ministerie de Agricutiurz,
Ganaderfa y Alimeniacidn

fﬂfﬂ?ﬁ‘f.]ili{’ﬂ ;-{E
f

B

ik
CHUMSETO dE T




GOBIERNO
I ' GUATEMALA ‘

MINISTERIO DE

AGRICULTURA, Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Unidad de Género

CAPITULO|

GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE GENERO

I3
fﬁ:cmguciu de YF

s Autorizé:
Unidad de Género

Licda. Karen Elizabeth Morales Franco
Coerdinadera de |a Unidad de Género
Ministerlo de Agricultura,
Ganaderfa y Alimentacién



MINISTERIO DE u ”
I l CUATEMALA l SR, Manual de Normas y Procedimientos
S Unidad de Género
OBJETIVO GENERAL

Implementar un instrumento técnico-administrativo de trabajo de la Unidad de Género,
estableciendo las normas y procedimientos para las actividades a realizar, en
cumplimiento de las atribuciones asignadas para el desempefio de los servidores
publicos, prestadores de servicios técnicos y profesionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Dar a conocer a los servidores publicos, prestadores de servicios técnicos y
profesionales la forma adecuada de efectuar las actividades que desempefan en la
institucion para una mejor comprensién de los procedimientos administrativos de la
Unidad de Género.

2. Servir como medio de integracion y orientacion para los servidores publicos,
prestadores de servicios técnicos y profesionales de nuevo ingreso con el fin de
facilitar su incorporacion a la Unidad de Género.

3. Normar cada procedimiento administrativo, estableciendo disposiciones claras que
disminuyan la discrecionalidad en el ejercicio de las actividades de la Unidad de
Geénero.

ALCANCE

El presente Manual de Normas y Procedimientos esta dirigido a los servidores publicos,
prestadores de servicios técnicos y profesionales de la Unidad de Género, con la
finalidad de orientarles respecto los procesos de competencia de la Unidad.

NORMAS GENERALES

1. Elmanual tendra como marco de referencia a todas las dependencias del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, de conformidad con sus necesidades,
prioridades y recursos.

2. Los efectos operativos derivados de la aplicacidn del presente manual, se reflejaran
de inmediato a los servidores publicos, prestadores de servicios técnicos y
profesionales de la Unidad de Género:

a. En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo.
b. En la contribucién al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se pre
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c. En la contribucién al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas
previstas para el proceso de verificacion, disefio y ejecucién de los planes de
trabajo establecidos.

d. En el trabajo constante y gradual de la Unidad de Género, debido a las
atribuciones de los servidores publicos, prestadores de servicios técnicos y
profesionales dentro de la dependencia, y de las tareas asignadas como
producto de la practica diaria.

El uso del manual es inmediato, permanente y obligatorio dentro de la Unidad de
Geénero, por lo que el Coordinador sera responsable de la socializacion del
contenido con los servidores publicos, prestadores de servicios técnicos y
profesionales bajo su cargo para el desarrollo de las actividades.

El Coordinador de la Unidad de Género, sera responsable de la implementacion del
presente manual, de tal manera que en el momento que las condiciones lo exijan,
se actualizara a través de las acciones administrativas que correspondan.

El Coordinador de la Unidad de Género firmara cada una de las paginas del
presente manual, avalando su contenido.

Cuando surjan disposiciones emitidas por los drganos rectores de la materia, que
modifiqguen procesos establecidos en este manual, las mismas seran
implementadas por medio de oficio circulares, los cuales constituiran un
complemento del presente manual, en tanto se concluya el proceso de
actualizacion e incorporacion de las nuevas disposiciones.

Planeamiento proporcionara asistencia administrativa a las dependencias del
Ministerio en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Normas y
Procedimientos, mediante la revision técnica del contenido, redaccion, secuencia
l6gica de los pasos, diagramacion de los procedimientos y formato final.
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INVESTIGACION RURAL Paginas 5
OBJETIVO:

Realizar investigacion rural para generar evidencia que oriente la toma de decisiones
que coadyuve a la reduccién de brechas de desigualdad entre hombres y mujeres.

NORMAS:

1. El Profesional o Técnico de Investigacién Rural colabora en la coordinacion con las
dependencias del Ministerio o entidades externas correspondientes para dar a
conocer y facilitar el procedimiento a efectuar en campo.

2. El Coordinador de la Unidad de Género instruye al Técnico de Asuntos
Administrativos para que gestione traslado del expediente al Profesional o Técnico
de Investigacion Rural designado.

3. El Profesional o Técnico de Investigacion Rural en caso sea necesario recopilar
informacion con apoyo de dependencias o entidades externas, colabora en la
socializacion y en la capacitacion respecto a los instrumentos de investigacion.

4. El Profesional o Técnico de Investigacion Rural para efectuar las visitas de campo
0 comisiones de trabajo debe cumplir con el procedimiento administrativo
correspondiente.

5. El Profesional o Técnico de Investigacién Rural cuando corresponda, colabora en
efectuar un informe ejecutivo, con visto bueno del Coordinador de la Unidad de
Genero donde indica los principales resultados de la investigacion rural a los
Profesionales o Técnicos, dependencias o entidades externas involucradas en la
recopilacién de informacion.

6. El Profesional o Técnico de Investigacion Rural, una vez emitidos los informes
correspondientes, colabora en completar el expediente con la documentacion
recopilada y en trasladar para el archivo de forma fisica y digital al Técnico de
Asuntos Administrativos.
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INVESTIGACION RURAL

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Coordinador de la Unidad
de Género

Instruye al Profesional o Técnico de
Investigacion Rural para iniciar con las
investigaciones respectivas.

Profesional o Técnico de
Investigacion Rural

Colabora en disefar los instrumentos técnicos
para la recopilacion de informaciéon digital y
fisica.

Colabora en la coordinacion con las
dependencias 0 entidades externas
correspondientes (Ver Norma 1).

Colabora en Ila emisibn del Plan de
Investigacion, en la conformacién del
expediente y en el traslado al Coordinador de la
Unidad de Género (Ver Anexo 1).

Coordinador de la Unidad
de Género

Recibe y revisa expediente.
Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.

Emite visto bueno al Plan de Trabajo, designa y
gestiona traslado del expediente al Profesional
o Técnico de Investigacién Rural (Ver Norma
2).

Profesional o Técnico de
Investigacion Rural

Colabora en la recepcion del expediente.

Colabora en la adecuacion de los instrumentos
de investigacion.

Colabora en la coordinacion y en la ejecucion en
campo para la recopilaciéon de informacién (Ver
Normas 3y 4).

10

Colabora en el monitoreo del avance de la
investigacién rural, efectuando un informe
narrativo.

11

Colabora en la clasificacion y en el analisis de
los instrumentos de investigacion.

12

Colabora en la emisién del Informe Final, en
completar el expediente y en el traslado al
Coordinador de la Unidad de Género (Ver
Anexo 2) (Ver Normas 5y 6).
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INVESTIGACION RURAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y revisa Informe Final.
13 | Si: Sigue paso 14.
; . No: Devuelve con observaciones.
Coordinador de la Unidad L .u - :
: Emite visto bueno al Informe Final y gestiona
de Género R :
14 socializacién de los resultados obtenidos
cuando corresponda.
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