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ACUERDO MINISTERIAL No. 05-2024
Guatemala, 05 de enero de 2024

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la Constitucidon Politica de la RepUblica de Guatemala,
corresponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccidn 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 Alimentacion,
poseer la estructura organizada 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 administracion de los recursos
financieros, humanos y fisicos, velando por la eficiencia y eficacia en el empleo
de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que, en cumplimiento de sus funciones, Administracion General procedié a
realizar una revision del Manual de Normas y Procedimientos que lo rigen,
estableciendo la necesidad de actualizar sus procedimientos a fin de mejorar y
hacer los mismos mas eficientes. Por lo que procedieron a actualizar el “MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION GENERAL”, el cual fiene por
objeto dotar de los instrumentos que guien el trabajo de los servidores publicos,
profesionales y técnicos de sus diferentes departamentos, indicando las normas y
procedimientos.

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) OPINION TECNICA No, 1-2023 de fecha 28
de diciembre de 2023, emitido por Administracion General; b)OPINION TECNICA
No. 0043-2023/FYMI/PAOB/ogl de fecha 28 de diciembre de 2023, emitido por
Planeamiento; y, c) OPINION JURIDICA No. AJ-04-2024 de fecha 04 de enero de
2024, emitida por Asesoria Juridica de este Ministerio, la cuadl indica que es
procedente continuar con el proceso administrativo de aprobacion
correspondiente; por lo que se emite la presente disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion
Politica de la RepuUblica de Guatemala; 7 del Reglamento Orgdanico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo 338-
2010 de fecha 19 de noviembre de 2010.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

ADMINISTRACION GENERAL", del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y .
Alimentacion, que contiene ciento setenta y ocho (178) folios, incluyendo lndlcg 32 TN\
y portada.
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ARTICULO 2. Se deroga el Acuerdo Ministerial nUmero 259-2021 de fecha 11 de
noviembre de 2021 del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

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

COMUNIQUESE,

7 e

\\\_/
Ing. Edgar René de L46n Moreno
MINISTRO/DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION
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PRESENTACION

Administracion General, es la autoridad superior en materia administrativa y depende
directamente del Despacho Ministerial, de conformidad con lo establecido en el Decreto
numero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo, asi como también de la normativa
interna, concretamente en el Acuerdo Gubernativo numero 338-2010, Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Administracion General, en cuanto gestién y como parte de sus iniciativas, efectua el
analisis estratégico y participativo de los procedimientos que se desarrollan a su interior,
con el objeto de incrementar la eficiencia y eficacia en la operatividad de sus
atribuciones mediante un instrumento que se constituya como herramienta de consulta
para el personal interno o para personas externas, y que cumpla con la normativa
vigente para tal fin.

Derivado de lo anterior, se elabora el presente Manual de Normas y Procedimientos de
Administracion General del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, el cual
incluye procedimientos especificos, asi como, la interaccién que se origina entre
algunos de ellos.
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto Ley nimero 106, Codigo Civil y sus reformas.
Decreto Ley numero 107, Codigo Procesal Civil y Mercantil y sus reformas.

Decreto numero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Trabajo y sus reformas.

Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Servicio
Civil.
Decreto numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del

Organismo Judicial y sus reformas.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas.

Decreto numero 119-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de lo
Contencioso Administrativo y sus reformas.

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 numero 126-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala.

Decreto numero 36-98 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Sanidad Vegetal y Animal.

Decreto numero 12-2002 _del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo
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Decreto nimero 80-2002 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley General
de Pesca y Acuicultura.

Decreto numero 5-2017 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Proteccion y Bienestar Animal.

Acuerdo Gubernativo nimero 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo nimero 745-99, Reglamento de la Ley de Sanidad Vegetal y
Animal y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 432-2002, Reglamento de la Ley Reguladora de las
Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo nimero 223-2005, Reglamento de la Ley General de Pesca
y Acuicultura.

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

Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 210-2017, Reglamento de la Ley de Proteccién vy
Bienestar Animal.

Resolucion ndmero 18-2019 y sus reformas, Normas para el Uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Acuerdo numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, que acordd
aprobar Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.
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OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia en la operatividad de las atribuciones de
Administracion General, a través de un instrumento que se constituya como una
herramienta de consulta para los servidores publicos, prestadores de servicios técnicos
y profesionales del Ministerio o para personas externas, cumpliendo con la normativa
vigente para el efecto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Incrementar la efectividad en el cumplimiento de los procedimientos administrativos
de Administracion General.

2. Establecer procedimientos ordenados, coherentes y comprensibles acorde con las
atribuciones de la Dependencia.

3. Contar con un documento que se constituya como una herramienta de informacién
para el personal del Ministerio, asi como para personas externas.

ALCANCE

El Manual de Normas y Procedimientos aplica a los servidores publicos, prestadores
de servicios técnicos y profesionales de Administracion General que tengan a su cargo
la realizacion o implementacion de los diferentes procedimientos, asi como, otras
Dependencias del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion que tenga
intervencién en los mismos.

NORMAS GENERALES

1. El Administrador General o Subadministrador General, son los responsables de la
difusion e implementacién del Manual de Normas y Procedimientos de
Administracién General, las cuales deben ser de manera inmediata, permanente y
de cumplimiento obligatorio por parte del personal.

2. En cumplimiento con la normativa vigente, el Manual de Normas y Procedimientos
de Administracion General, sera actualizado a través de las acciones
administrativas correspondientes.
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3. Los servidores publicos, prestadores de servicios técnicos y profesionales de
Administracion General son responsables del registro de ingreso y egreso de
expedientes o documentacion dirigida a Administraciéon General en el Sistema de
Correspondencia del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

4. En los casos que no pueda firmar el Administrador General, firmara la persona
designada para tal efecto.

5. ElAdministrador General firma y sella cada una de las paginas del presente Manual
avalando el contenido del mismo.

6. Cuando surjan disposiciones emitidas por los 6rganos rectores de la materia, que
modifiqguen procedimientos establecidos en este manual, las mismas seran
implementadas por medio de oficios circulares, los cuales constituiran un
complemento del presente manual, en tanto se concluya el proceso de
actualizacién e incorporacién de las nuevas disposiciones.

7. Planeamiento brindara asistencia administrativa a las Dependencias del Ministerio
en la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Normas y Procedimientos,
mediante la revisién técnica del contenido, redaccién, secuencia logica de los
pasos, diagramacion de los procedimientos y formato final.
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