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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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ADMINISTRACION GENERAL Fieha. | S B0
INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTACION Paginas| 6

OBJETIVO:

Establecer la ruta para ingreso y egreso de documentacién de las Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y entidades externas.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentacion para que éste cumpla con lo
siguiente:

Que esté dirigido al Despacho Ministerial o Administracion General.

Que esteé foliado.

Que se adjunte lo indicado en el expediente, segun sea el caso.

Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

Si la documentacion es interna, verifica que esté ingresada en el Sistema de
Correspondencia y que tenga asignado numero de referencia.

f. Si la documentacién es de entidad externa, se ingresa al Sistema de
Correspondencia y se asigna numero de referencia.

®ooow

2. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que la documentacion sea
competencia de las funciones o atribuciones de Administracion General, caso
contrario, colabora en informar al Profesional Analista o Técnico Administrativo para
que colabore en emitir providencia u oficio para su devolucion.

3. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar expediente al Profesional
Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y en archivar
Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

4. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que la documentacion
analizada y elaborada esté correcta, si la misma no tiene observaciones, colabora
en el traslado para firma del Administrador General; caso contrario, colabora en la
devolucion al Profesional Analista o Técnico Administrativo, para las correcciones
correspondientes.
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5. El Técnico de Asuntos Administrativo colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

Fecha.

Numero de oficio o providencia.

Numero de referencia.

Cantidad de folios.

A donde va dirigido.

Nombre del Técnico Mensajero, responsable de la entrega de la documentacion.
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INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTACION
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Colabora en la recepcion y en la verificacion
1 de la documentacion de la Dependencia
solicitante (Ver Norma 1).
Colabora en sellar y firmar de recibido, en la
2 emision de Boleta de Traslado y en el traslado
de la documentacion al Asesor Profesional
Juridico (Ver Anexo 1).
Colabora en la recepcién y en la verificacion
de la documentacion (Ver Norma 2).
3 Si: Sigue paso 4.
No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.
Colabora en designar al Profesional Analista o
4 Técnico Administrativo y en el traslado al
Técnico de Asuntos Administrativos.
Colabora en la recepcion y en el traslado de la
5 documentacion al Profesional Analista o
Técnico Administrativo (Ver Norma 3).
Colabora en la recepciéon de documentacion,
Profesional Analista o en la emisibn de oficio, providencia o
Técnico Administrativo conocimiento, segun sea el caso, y en el
traslado al Asesor Profesional Juridico.
Colabora en la recepcion y en la verificacion
de documentacion.
7 Si: Sigue paso 8.
Asesor Profesional Juridico No: Colabora en la devoluciébn con
observaciones (Ver Norma 4).
8 Colabora en el traslado de documentacion al
Administrador General.
Recibe documentacién, firma, sella oficio o
Administrador General 9 providencia y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.
Colabora en la recepcion y en el traslado de
10 | documentacion al Profesional Analista o
Técnico Administrativo.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional Juridico

Técnico de Asuntos
Administrativos

Técnico de Asuntos
Administrativos
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INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Profesional Analista o conocimiento.
Técnico Administrativo Colabora en procesar en el Sistema de

Colabora en la recepciéon de documentacién y
11 | en reproducir fotocopia de oficio, providencia o

12 | Correspondenciay en el traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcién de documentacion y
13 | en anotar en el Libro de Control (Ver Norma
5).
Colabora en registrar egreso  de
documentacion en el Sistema de
14 : e
Correspondencia y en el traslado al Técnico
Mensajero.

Técnico Mensajero

15 Colabora en la recepcion de documentacion y
en el traslado a donde corresponda.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
16 |en el resguardo del expediente, cuando
corresponda.
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INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTACION

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional
Juridico

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Administrador General

INICIO

i

7

e

ﬂ, Colabora en la recepmm *
y en la verficacion de la

2. Colabora en sellar y firmar de
recibido, en la emision de Boleta

documentadion.

N

v

*| Colaboraenla

de Traslado y enel

Traslado de la documentacion
al Asesor Profesional Juridico.

®

| HaohiEth cin
' | observaciones. Sl

5. Cdabora en la recepdony en
el

Traslado de la documentacion
al Profesional Analista o
Técnico Administrativo.

i
i

)

4. Colabora en designar al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo y en el

Traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos.

en la verificacion de

: 7. Coabora en la reoapddnj :

//3‘ Colabora en la reeapdén\ .
5 kyen la verificacion de la i

documentacion de la 5
\Dependencia soliuhnla/ s

6. Cdabora en la recepdon de
documentacion, en la emision
de oficio, providendia o
conocimiento, seglin sea el
caso, y en el

9. Recibe documentacidn, fima,
sella oficio o providendia y

Traslada al Técrico de
Asuntos Administratives.

Traslado al Asesor Profesional
Juridico.

&
’

: \ documentacién.

N

v

| Colaboraenla
*| devolucion con
*| observaciones. | S|

}

10. Colabora en la recepcién y en
el

Traslado de
documentadion al
Profesional Analista o
Teécnico Administrativo.

8. Cdlabora en el traslado
de documentacion al
Administrador General.

11. Colabora en la recepcién de
documentacién y en reproducir
fotocopia de oficio, providendia o
conodmiento.

!

: 12. Colabora en procesar en el :
x: Sistema de Correspondencia y L

Traslado al Técnico de
Asuntos Administratives.
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GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION s :
Administracion General

INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTACION

Técnico de Asuntos Administrativos Técnico Mensajero

v 9

13. Colabora en la recepcion de documentacion t; . : z
alplfillxc s st yionanawaren : 15. Colabora en la recepcién de documentaciény en el

r

( 14, Colabora en registrar egreso de documentacién enel O

Sistema de Correspondencia y en el Traslado a donde correspanda.

Traslado al Técnico Mensajero.

Y

®

16. Colabora en la recepcién de la copia de recibido, en adjuntar
al expediente, digitalizary en e

Resguardo del expediente,
cuando corresponda.

FIN
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Administracion General

ADMINISTRACION GENERAL Fecha di“;ﬁ’z"sb’e
GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL Paginas 10

OBJETIVO:

Gestionar los expedientes referentes a las Resoluciones Ministeriales elaboradas por
Asesoria Juridica a solicitud de la Unidad Ejecutora 201 o las diferentes Dependencias
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentacién para que éste cumpla con lo
siguiente:

a. Que esté dirigido a Administracion General.

b. Que esté foliado.

c. Que se adjunte lo indicado en el expediente, seglin sea el caso.

d. Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

2. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar el expediente al
Profesional Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y
en archivar Boleta de Traslado luego de ser firmada de recibido.

3. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en el traslado del
expediente a Asesoria Juridica, para que se pronuncie y si es procedente, colabore
en la emision del proyecto de Resolucion Ministerial. Si el expediente regresa con
previos a Administracion General, se elabora providencia de traslado a donde
corresponda para que sean subsanados y continuar con el proceso.

4. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico Administrativo, quien reproduce fotocopia de la
providencia y en el traslado a Asesoria Juridica.

5. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en consultar al Asesor Profesional
Juridico, si el Profesional Analista o Técnico Administrativo designado anteriormente
continta revisando el expediente o asigna a otro en el Sistema de Correspondenci %

28N y

S
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GUATEMALA GANADERIA Y Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION el 5
Administracion General

10.

El Profesional Analista o Técnico Administrativo, en el caso de Resoluciones
Ministeriales, colabora en la impresién en original y duplicado.

El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacién que la Resolucion
Ministerial y Hoja de Gestion estén correctas, si no tienen observaciones, colabora
en el traslado para firma del Administrador General; caso contrario, colabora en la
devolucion al Profesional Analista o Técnico Administrativo para las correcciones
correspondientes.

El Tecnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente a
Despacho Ministerial. Si Despacho Ministerial tiene alguna observacion, devuelve a
Administracion General para correcciones, de lo contrario el Ministro procede a
firmar. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en dar seguimiento
al expediente.

El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en reproducir fotocopia de
documentacion de notificacion y Resolucion Ministerial. La Resolucién Ministerial en
original se archiva en Administracion General y el duplicado se adjunta al
expediente, el cual es entregado a la Dependencia solicitante u otras Unidades
competentes, segun sea el caso.

El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

Fecha.

Numero correlativo de documentacion de notificacion.

Numero de referencia.

Cantidad de folios.

A donde va dirigido.

Nombre del Técnico Mensajero responsable de la entrega de la documentacion.
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GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION i .
Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion y en la verificacion
1 del expediente de la Dependencia solicitante
(Ver Norma 1).

Colabora en la verificacion que esté ingresado
2 en el Sistema de Correspondencia y que tenga
asignado el numero de referencia.

Colabora en generar Boleta de Traslado y en
3 el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 1).

Colabora en la recepcion, verificacion del
4 | expediente y en la designacién al Profesional
Asesor Profesional Juridico Analista o Técnico Administrativo.

5 Colabora en el traslado del expediente al
Técnico de Asuntos Administrativos.

Colabora en la recepcion y en el traslado del
6 expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 2).

2 Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente.

Colabora en la emisién de providencia para
8 Asesoria Juridica y en el traslado al Asesor
Profesional Juridico (Ver Norma 3).

Colabora en la recepcidn y en la verificacion
del expediente y providencia.

9 Si: Sigue paso 10.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional Juridico No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.
10 Colabora en el traslado del expediente al

Administrador General.

Recibe expediente, firma, sella providencia y
Administrador General 11 | traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Asistencia Admirfistratiya:
g, B Petmic
Encmgac{a JE @[ﬂﬂf.
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MINISTERIO DE

l GOBIERNO AGRICULTURA,
ALIMENTACION i 5

Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcidon del expediente, en
12 informar al Profesional Analista o Técnico
Administrativo y en el traslado del expediente
a Asesoria Juridica (Ver Norma 4).
Colabora en la recepcion del expediente de
Asesoria Juridica, en consultar al Asesor
13 | Profesional Juridico y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo
(Ver Norma 5).

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion del expediente, en la

14 verificacion del proyecto de Resolucion
Ministerial y en la asignacion de correlativo y

fecha (Ver Norma 6).

Colabora en la emision de la Hoja de Gestion,

15 | en adjuntar al expediente y en el traslado al

Asesor Profesional Juridico (Ver Anexo 2).

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de Resolucion Ministerial y Hoja
16 de Gestion (Ver Norma 7).

Si: Sigue paso 17.

No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.

17 Colabora en el traslado de expediente al
Administrador General.

Asesor Profesional Juridico

Recibe expediente, firma, sella hoja de
Administrador General 18 | Gestion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Colabora en la recepcion.del expediente y en
19 | el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion del expediente, en
Profesional Analista o 20 reproducir fotocopia de la hoja de Gestion y en
Técnico Administrativo el traslado al Técnico de Asuntos

Administrativos.

E\[Z(A.A-(,/{’LQJM \ ’
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ALIMENTACION A <
Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion del expediente y en
21 | eltraslado al Despacho Ministerial (Ver Norma
Técnico de Asuntos 8).

Administrativos Colabora en la recepcién del expediente de
22 | Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista 0 Técnico Administrativo.
23 Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacién de firma y sello.

Colabora en la emision de documentacion de
24 | notificacion y en el traslado al Asesor
Profesional Juridico.

Colabora en la recepcion y en la verificacion
de documentacién de notificacion.

25 | Si: Sigue paso 26.

Asesor Profesional Juridico No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.

Colabora en el traslado de documentacion de
notificacion al Administrador General.

Recibe, firma, sella la documentacion de
Administrador General 27 | notificacion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Colabora en la recepcion y en el traslado de
28 | documentacion de notificacién al Profesional
Analista o Técnico Administrativo.

Colabora en la recepcién de documentacion
29 | de notificacion y en la verificacion de firmas y
sellos.

Colabora en procesar en Sistema de
Correspondencia y en el traslado de
documentacién de notificacion al Técnico de
Asuntos Administrativos (Ver Norma 9).

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

26

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo
30

Qoin s e

Administracign General

Licda. Yassmin Graciela Andaraus Recin
Administradora General con Funciones Temporales
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
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ALIMENTACION A A
Administracion General
GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL
RESPONSABLE Ndm. PROCEDIMIENTO
Colabora en la recepciéon de documentacion
31 | de notificacion y en anotar en el Libro de
Técnico de Asuntos Control (Ver Norma 10).
Administrativos Colabora en registrar egreso en Sistema de
32 | Correspondencia y en el traslado al Técnico
Mensajero.
Técnico Mensajero 33 Colabora en la recepcion de documentacion y
en el traslado a donde corresponda.
Colabora en la recepcion de la copia de
Thericadensiintes 4 remblclio en adjugtar zl ?xpedlegfte, ;dlgl‘tallza(rjy
Adminictratives en el resguardo del expediente cuando
corresponda.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
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Administracién General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL

Tecnico de Asuntos Asesor Profesional Profesional Analista o Aot gt i
e = AR . i . ministraaor enera
Administrativos Juridico Técnico Administrativo
INICIO : (? 1 (? , (?
ﬂ_(:dabora en larecepciény | | ﬁ:dabor—a en la recepcion . { 7. Coabora en la recepciény en ) . 11. Recibe expediente, firma,
en la verfficacion del expediente | . |/ verificacion del expedienteyen \ . la verfficacién del expediente. . sella providenciay
de la Dependencia solicitarte. - la designacion al P rofesional \ .
j Analista o Técnico : l
l : Administrativo. .
8 . 8. Colabora en la emision de .
2 Cdab I verificacio 2 providencia para Asescria ==
/% ass et PSR | [ Tadates eoncace
Sistema de Correspondenciay | : ; DOSIACTINISTRINOS:
que tenga asignado el nimero s
de referencia. .
. 5. Colabora en el traslado del
2 expediente al Técnicode | * Traslado al Asesor Profesional
Asuntos Administratives. | Juridico.

3. Colabora en generar Boleta | | .
de Traslado y enel 5

Traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico.

o <

®

6. Cdabora en la recepciony en
el

9. Colabora en la recepcion
y en la venficacion del
expediente y providencia.

Traslado del expediente al 1

Profesional Analista o Técnico I

Adminisirativo. .
‘| Colaboraenla
* | devolucion con

' | observaciones.

10. Colabora en al traslado
del expedierte al Administrador
General.

5 PLANEAMIENTO ) ‘@("‘_" il
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Administracién General
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GUATEMALA

MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional
Juridico

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Administrador General

I

12. Colabora en la recepcién del
expediente, en informar al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo y en el

16. Colabora en la recepcicn

" ﬁmlabom en la recepcitn
. |/ del expediente, en la verificacion del expedierte y enla

del proyecto de Resolucion ; \variﬁcién de Resolucién

18. Recibe expediente, frma,
sella hoja de Gestiony

* |\ Ministerial y en la asignacién de /| * Ministerial y Hoja de Gestion.
2 correlativo y fecha. 5

15. Colabora en la emision de la | . N
Traslado del expediente a Hoja de Gestion, en adjuntar al | - v
Asesoria Juridica. expediente y en el .
Colabora en la
devolucion con

observaciones.

Traslado al Asesor Prafesional

13. Colabora en la recepcitn del
expediente de Asesoria Juridica,

Juridico y enel

en consultar al Asesor Profesiona

Juridico.

17. Colabora en el traslado
de expediente al Administradar
General.

Traslado al Profesional Analista
o Técnico Administrativo.

i

7

19 Colabora en la recepcidn del
expediente y en el

20. Colabora en la recepcién del
expediente, en reproducir

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

fotocopia de la hojade Gestién y
enel

Trasladoal Técnico de
Asuntos Administratives.

Trasladaal Técnico de
Asuntos Administratives.

0
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GOBIERNO AGRICULTURA,

GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Sn 3
Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL

Técnico de Asuntos Profesional Analista o Asesor Profesional T I
Administrativos Técnico Administrativo Juridico Adminisirador Genara
21, Colabora en la recepcién del | . 23. Colabora en la recepcién 2 ﬂs Colabora en la recepcién - 27. Recibe, firma, sellala
expediente y en el . del expedierte y enla . y en la venficacién de documentacién de notficaciony
: wrrﬁeién defirmay sely : meemacién de notificacién
Trasladoal Despacho | . | 24 Colaboraenlaemisionde | | Traslada al Técnico de
Ministerial. | - dwm”m”f’:ndgl nouficaciony : NO Asuntos Administratives.
" | Colaboraenla

devolucion con
observaciones.

Traslado al Asesor Profesional
Juridico

22. Colabora en la recepcién del
expediente de Despacho
Ministerial y en el

26. Colabora en el traslado de
documentacién de notificacién
al Administrador General.

Traslado al Profesional Analista
o Técnico Administrativo.

®  © | & . @

. ﬂg, Colabora en la recepciin
* [ de documentacion de notfficacion

y y en la verificacion de firmas s
. \ y sellos, j ¥

30. Colabora en procesar en
Traslado de documentacién . | Sistemade Correspondenda y
de notificacion al Profesional enel

Analista o Técnico
Administrativo.

28. Colabora en la recepcién y en
el

Traslado de documentacion
de notificacién al Técnico de
Asuntos Administratives.

Q‘C(AJJq(;LgLMA

Autol 3\" ‘é
Administracion/General

Asistencia
Planegmyient

[
Encargada de Plandgmiznto ; : : :
ChILIo 08 =20 | Licda. Yassmin Graciela Andaraus Recinos
Administradora General can Funciones Temporales
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALINENTACION



GOBIERNO (- | AGRICULTURA. o
GUATEMALA GANADERIA Y Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION ke e
Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL

Teécnico de Asuntos Administrativos Técnico Mensajero

& C?

31, Colabora en la recepcién de documentacion de notificacion
y en anolar en el Libro de Control

33, Colabora en la recepcién de documentaciony en el

Comespondencia y en el

( 32. Colabora en registrar egreso en Sistema de O Trasladoa donde correspanda.

Traslado al Técrico Mensajero.

i

34. Colabora en la recepcién de |a copia de recibido en
adjuntar d expediente, digitalizar y en el

Resguardo del expediente
cuando corresponda.

Al.:ﬁ:uﬁzé: '/
Admiinistracion General
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ADMINISTRACION GENERAL Fecha dic;g’;‘sbre

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL LABORAL | Paginas 8

OBJETIVO:

Gestionar los expedientes referentes a Resoluciones Ministeriales laborales elaboradas
por la Unidad de Asesoria Juridica Laboral de la Direccién de Recursos Humanos a fin
de cumplir con la orden del Juzgado competente.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentacion para que éste cumpla con lo
siguiente:

. Que esté dirigido a Administracion General.

. Que esté foliado.

Que se adjunte lo indicado en el expediente, segun sea el caso.
Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

coow

2. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar expediente al
Profesional Analista o Técnico Administrativo en Sistema de Correspondencia y en
archivar Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

3. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en la recepcion por parte
la Unidad de Asesoria Juridica Laboral de la Direccion de Recursos Humanos el
proyecto de Resolucion Ministerial en forma fisica y digital.

4. El Profesional Analista o Técnico Administrativo, en el caso de Resoluciones
Ministeriales, colabora en la impresién en original y duplicado.

5. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que la Resolucion
Ministerial y Hoja de Gestion estén correctas, si no tiene observaciones, colabora
en el traslado para firma del Administrador General; caso contrario, colabora en la
devolucion al Profesional Analista o Técnico Administrativo para correcciones
correspondientes.

Asistencia Ad 4 istrativa:
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Administracion General

6. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente a

Despacho Ministerial. Si Despacho Ministerial tiene alguna observacion lo devuelve
a Administracién General para correcciones; de lo contrario, el Ministro procede a
firmar. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en dar seguimiento
al expediente.

El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en reproducir fotocopia
de documentaciéon de notificacion y Resolucién Ministerial. La Resolucion
Ministerial en original se archiva en Administracion General y el duplicado se
adjunta al expediente, el cual es entregado a la Unidad de Asesoria Juridica Laboral
de la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio.

El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

a. Fecha.

b. Numero correlativo de documentacién de notificacion.

c. Numero de referencia.

d. Cantidad de folios.

e. A donde va dirigido.

f. Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacion.

. o

‘ ' in Graci Recinos
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ALIMENTACION

MINISTERIO DE
l I GOBIERNO (/¢ AGRICULTURA,
Administracién General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL LABORAL

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente de la Unidad de Asesoria
Juridica Laboral de la Direccion de Recursos
Humanos (Ver Norma 1).

Colabora en la verificacion que esté ingresado
en el Sistema de Correspondencia y asignado
numero de referencia.

Colabora en generar Boleta de Traslado y en
el traslado del expediente al . Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 1).

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion, en la verificacion del
expediente, en la designacién al Profesional
Analista o Técnico Administrativo y en el
traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion y en el traslado del
expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 2).

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente (Ver Norma 3).

Colabora en la impresién del proyecto de
Resolucién Ministerial y en el traslado al
Asesor Profesional Juridico (Ver Norma 4).

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcién y en la verificacion
del proyecto de Resolucion Ministerial.

Si: Sigue paso 9.

No: Colabora en Ila
observaciones.

devolucion con

Colabora en el traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

10

Colabora en la emision de la Hoja de Gestion,
en adjuntar al expediente y en el traslado al
Asesor Profesional Juridico (Ver Anexo 2).

fncazgm{a de Plancamiepto
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MINISTERIO DE

I l GOBIERNO /¢ AGRICULTURA,
ALIMENTACION s .

Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL LABORAL
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Colabora en la recepcién del expediente, en la
verificacion de Resolucion Ministerial y Hoja de
Gestion (Ver Norma 5).
Si: Sigue paso 12.
No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.
12 Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.
Recibe expediente, firma, sella Hoja de
Administrador General 13 | Gestion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.
Colabora en la recepcion del expediente y en
14 informar al Profesional Analista o Técnico
Administrativo para que reproduzca Hoja de
Gestion.
Colabora en el traslado del expediente al
Despacho Ministerial (Ver Norma 6).
Colabora en la recepciéon del expediente de
16 | Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.
Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacién de firma y sello.
Colabora en la emision de documentaciéon de
18 | notificacién y en el traslado al Asesor
Profesional Juridico.
Colabora en la recepcion y en la verificacion
de documentacion de notificacion.
19 | Si: Sigue paso 20.

11
Asesor Profesional Juridico

Técnico de Asuntos
Administrativos 15

17

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional Juridico No: Colabora en la devolucibn con
observaciones.
20 Colabora en el traslado de documentacion de

notificacion al Administrador General.

qqu,w//hﬁcmwb
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MINISTERIO DE

I l GOBIERNO (/- AGRICULTURA,
ALIMENTACION N 5

Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL LABORAL

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe, firma, sella documentacion de
Administrador General 21 | notificacion y traslada al Tecnico de Asuntos
Administrativos.
Técnico de Asuntos Colabora en la recepcion y en el traslado al

22

Administrativos Profesional Analista o Técnico Administrativo.

Colabora en la recepcion de documentacion
23 | de notificacion y en la verificacion de firmas y
sellos.

Colabora en procesar en Sistema de
24 Correspondencia y en el traslado de
documentacion de notificacion al Técnico de
Asuntos Administrativos (Ver Norma 7).

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Colabora en la recepcion de documentacion
25 | de notificacién y en anotar en el Libro de

Técnico de Asuntos Control (Ver Norma 8).
Administrativos Colabora en registrar egreso en Sistema de
26 | Correspondencia y en el traslado al Técnico
Mensajero.

Colabora en la recepcion de documentacion y

Técnico Mensajero T
) . en el traslado a donde corresponda.

Colabora en la recepcion de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
28 |en el resguardo del expediente cuando
corresponda.

Técnico de Asuntos
Administrativos

QLCWLQ

o J
Autorizd:
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ALIMENTACION

Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL LABORAL

Técnico de Asuntos Népeor Piotasional.tidics Profesional Analista o Técnico
Administrativos Administrativo
INICIO : CI) : (?
/1. Colabora en la recepciony en la ﬁCdabora en la recepcién, en la verificacion /_ 6. Colabora en la recepciény en la \
verificacién del expediente de la Unidad de . | del expediente, en ladesignacion al Profesional | . verfficacion del expediente. /
Asesoria Juridica Laboral de la Direccionde | !\nalma o Técnico Administrativo y en el 2 \
\ Recursos Humanos. .
l 7. Colabora en la impresion del proyecto
2 5 . de Resolucion Ministerial y en el
2. Cdabora en la verificacion que esté . Traslado al Técnico de Asunlos ¥

ingresado en el Sistema de Comespondencia | - Administrativos.

y asignado nimero de referencia. : :
l : : Traslado al Asesor Prcfesional Juridico.

3. Cdabora en generar Boleta de Traslado :
yenel : @

: /g Colabora en la recepciony en la var'rﬁcal:ién\ .
Traslado del expediente al Asesor A 2 bt 5
Profesional Juridico. : N del proyecto de Resolucion Ministerial. A -

N )
{ : :
Colabm:a enla @

devolucion con
observaciones. S

9. Colabora en el traslado del expediente al

Profesional Analista o Técnico Administrativo.
5. Colabora en la recepciony en e 5 3 10. Colabora en la emisién de la Hoja de

Gestion, en adjuntar al expedientey en el

Traslado del expediente al Profesional 4 2 Traslado al Asesor Profesional Juid»cu.j
Analista o Técnico Administrativo. .

5 11. Colabora en la recepcién del expediente, :
- \en la verificacién de Resolucion Ministerial y/ :

Hoja de Gestion
d :
© e

Colaboraen la
devolucion con
observaciones. Sl

|

12. Colabora en el traslado del expediente
al Administrador General.

QLWOLI/L
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MINISTERIO DE
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GANADERIA Y Manual de Normas y Procedimientos

ALIMENTACION

Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL

Administrador General

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o Asesor Profesional
Técnico Administrativo Juridico

i

g

13. Recibe expediente, firma,
sella Hoja de Gestitn y

14, Colabora en la recepcién del
expediente y en informar al
Profesional Analista o Técnico

Traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.

o

5

Administrativo para que
reproduzca Hoja de Gestion.

% ﬂ?. Colabora en la recepdh Y KQ Colabora en la reoepd&

15. Colabora en el traslado
del expediente al Despacho
Ministerial.

A 4

s +| Colaboraenla
: * | devolucién con
5 " | observaciones.
: ¢ SI

16. Colabora en la recepcidn del
expediente de Despacho
Ministerial y en el

21. Recibe, firma, sella
documentacion de notificaciony

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

Traslada al Técnico de
Asuntos Administratives.

o
@

de notificacion al
Administrador General.
: 23, Colabora en la recepum y
. [ de documentacién de notificacién| .
. y en la verificacién de fimas y £
: \ sellos. / ;
24. Colabora en procesar en
Sistema de Correspondencia ' 4
yenel ) K

22. Colabora en la recepcién y
enel

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

del expediente y enla verificacion| . y en la verificacion de
de firmay sello. / + |\ documentacion de netiﬁcacw
18. Colabora en la emision de | ° N
documentacién de notificaciony | 4
enel .

Profesional Juridico.

Traslado al Asesor s l

20, Colabora en el traslado
de documentacion

Traslado de documentacion
de notificacion al Técnico de
Asuntos Administratives.

Gl
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Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL

Técnico de Asuntos Administrativos

Técnico Mensajero

)

25. Colabera en la recepcién de documentacion de notificacion
y en anotar en el Libro de Control.

h 4

( 26. Colabora en registrar egreso en Sistema de O

Comrespondencia y en el

Trasladoal Técnico Mensajero.

?

28. Colabora en la recepcién de lacopia de recibido en
adjuntar a expediente, digitalizar y en el

Resguardo del expediente
cuando correspanda.

f

27. Colabera en la recepcion de documentaciony en el

Traslado a donde corresponda.

\
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ALIMENTACION ol ”
Administracion General
ADMINISTRACION GENERAL Fecha dic;%%“"*
GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE Baninag 8
MODIFICACION DE METAS FiSICAS g

OBJETIVO:

Revisar y analizar las Resoluciones Ministeriales de modificaciones de metas fisicas
trasladadas por Planeamiento.

NORMAS:

8

nﬂa a1, r@fmf tton
Enca'zgac{a de
“mi.ao L7 ‘wuftuml gcuzarlz ta ]

El Técnico de Asuntos Administrativos previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentacion para que éste cumpla con lo
siguiente:

Que esté dirigido a Administracién General.

Que esté foliado.

Que se adjunte lo indicado en el expediente, segun sea el caso.
Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

cpow

El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar expediente al Profesional
Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y en archivar
Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en la recepcion, por parte
de Planeamiento, proyecto de Resolucién Ministerial de Modificacion de Metas
Fisicas en forma fisica y digital y en la verificacion que contenga lo indicado en la
Hoja de Cotejo de Planeamiento, adjunta al expediente.

El Profesional Administrativo colabora en la verificacion que el expediente esté
correcto, en orden y la cronologia de los documentos. Caso contrario, se comunica
con Planeamiento para que gestione las correcciones correspondientes, siendo los
responsables de subsanar las mismas.

\r’.‘" s AUtOI’i; o
My WREA Administracion Genera
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ke Administracion General

5. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que la Resolucion
Ministerial y Hoja de Gestion estén correctas; si no tiene observaciones, colabora
en el traslado para firma del Administrador General. Caso contrario, colabora en la
devolucion al Profesional Analista o Técnico Administrativo, para las correcciones
correspondientes.

6. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico Administrativo, quien reproduce fotocopia de la Hoja
de Gestion.

7. El Técnico de Asuntos del expediente a Despacho Ministerial. Si Despacho
Ministerial tiene alguna observacion, devuelve a Administracion General para
correcciones; de lo contrario, el Ministro procede a firmar.

8. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en reproducir fotocopia de
documentacion de notificacion y Resolucién Ministerial y en la notificacion a las
Unidades Ejecutoras correspondientes: Administracion Financiera, Planeamiento,
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN) y
Secretaria General de Planificacion y Programaciéon de la Presidencia
(SEGEPLAN).

9. EIl Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

a. Fecha.
b. Numero de correlativo de la documentacién de notificacion.
c. Numero de referencia.
d. Cantidad de folios.
€. A doénde va dirigido.
f. Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacion.
Asistencia va: s o\'f’\{ Autqkzé: ' J
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ALIMENTACION

MINISTERIO DE
I GOBIERNO AGRICULTURA,
Administracién General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE MODIFICACION
DE METAS FiSICAS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente de Planeamiento (Ver Norma
1).

Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

Colabora en la verificaciéon que esté ingresado
en el Sistema de Correspondencia y que tenga
asignado numero de referencia.

Colabora en generar Boleta de Traslado y en
el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 1).

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion del expediente, en
designar al Profesional Analista o Técnico
Administrativo y en el traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion y en el traslado del
expediente al Profesional Analista o Técnico
de Asuntos Administrativos (Ver Norma 2).

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 7.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

Colabora en asignar numero de correlativo a
Resolucién Ministerial y en la impresion para
revision.

Colabora en la emision de Hoja de Gestion y
en el traslado de expediente al Profesional
Administrativo designado (Ver Anexo 2).

%
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Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE MODIFICACION

DE METAS FISICAS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional Administrativo

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente (Ver Norma 4).

Si: Sigue paso 10.

No: Colabora en la
observaciones.

devoluciobn con

10

Colabora en el traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico.

Asesor Profesional Juridico

11

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de la Resolucién Ministerial y
Hoja de Gestion (Ver Norma 5).

Si: Sigue paso 12.

No: Colabora en Ia
observaciones.

devolucion con

12

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Administrador General

13

Recibe expediente, firma, sella Hoja de
Gestion y traslada al Tecnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

14

Colabora en la recepcion del expediente y en
infformar al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 6).

15

Colabora en el traslado del expediente a
Despacho Ministerial (Ver Norma 7).

16

Colabora en la recepcion del expediente de
Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

17

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de firma y sello.

18

Colabora en la emisiéon de documentacion de
notificacion y en el traslado al Asesor
Profesional Juridico.

Asistencia Admihi
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MINISTERIO DE

l l GOBIERNO - AGRICULTURA,
ALIMENTACION e %

Administracién General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE MODIFICACION
DE METAS FISICAS
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacibn de documentacién de
19 notificacion.
Si: Sigue paso 20.
No: Colabora en la devolucion con
observaciones.
20 Colabora en el traslado de documentacion de
notificacion al Administrador General.
Recibe, firma, sella documentacion de
Administrador General 21 | notificacién y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.
Colabora en la recepcidon y en el traslado de
22 | documentacion de notificacion al Profesional
Analista o Técnico Administrativo.
Colabora en la recepcion de documentacion
23 | de notificacién y en la verificacién de firmas y
sellos.
Colabora en procesar en el Sistema de
Correspondencia y en el traslado de
documentaciéon de notificacion al Tecnico de
Asuntos Administrativos (Ver Norma 8).
Colabora en la recepcion de documentacion
25 | de notificacion y en anotar en el Libro de
Técnico de Asuntos Control (Ver Norma 9).
Administrativos Colabora en registrar egreso en Sistema de
26 Correspondencia y en el traslado de
documentacion de notificacion al Técnico
Mensajero.
Colabora en la recepcion de documentacion y
en el traslado a donde corresponda.
Colabora en la recepcion de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
28 |en el resguardo del expediente cuando
corresponda.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

Asesor Profesional Juridico

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo
24

Técnico Mensajero 27

Técnico de Asuntos
Administrativos

Autorl}o:

Administracion General
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Administracion General
GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE MODIFICACION DE METAS FiSICAS

Tecnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional
Juridico

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Profesional Administrativo

INICIO

7

T

T

1. Coabora en la recepciony
en la verfficacion del expediente
de Planeamiento.

4. Colabora en la recepcién del
expediente, en designar al
Profesional Analista e Técnico
Administrativo y en el

(Cdabura en la recepcion yQ

6. Cdaboraen la rempc‘:éb .

Klavenﬁeacién del expedienie/

N
v

Colabora en la
devolucion con
observaciones. | S|

l

ingresado en el Sistema de

2 Colaboraen la :
verificacion que esté J

Comespondencia y que tenga
aSigna:lu nimero B
de referencia *

3. Colabora en generar Boleta
de Traslado y enel

Traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico.

5. Coabora en la recepciony en
el

Traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico
de Asuntos Administrativos

)

Traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos.

: Qla verificacién del expedimj 3

N

v

®

*| Colaboraen la
© | devolucién con
. | observaciones. Sl

)

* | Colaboraenla
" | devolucién con
. | observaciones.

' ﬂ Colabora en la recepcién
' [del expedierte y enla verificacion

de la Resolucion Ministena y
\ Hoja de Gestién

7. Colabora en asigrar nimero de| *

correlativo a Resolucién
Ministerial y en la impresion para
revision.

'

8. Cdabora en la emision de Hoja| *

de Gestién y en el

N

v

*| Colaboraenla
*| devolucion con
:| observaciones. Sl

!

12. Colabora en el traslado
del expediente al
Administrador General.

Traslado de expediente al
Profesional Administrativo
designado.

N

v

Si

l

10. Colabora en el traslado
del expedierte al Asesor
Profesional Juridico.

MWO(MM -
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Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE MODIFICACION DE METAS FiSICAS

Administrador General

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Tecnico Administrativo

Asesor Profesional
Juridico

7

7

|

13. Recibe expediente, firma,
sella Hoja de Gestiony

Traslada al Técnico de
Asuntos Administratives.

21. Recibe, firma, sella
documentacion de notificaciony

Traslada al Técnico de
Asuntos Administratives.

14. Colabora en la recepcién del
expediente y en informar al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

2 A Colabora en la recepcién

del expedierte y enla verificacion
de firmay sello.

15. Colabora en el traslado
del expedierte a Despacho
Ministenal

3 A Colabora en la recepcion
. del expedierte y enla

. qmcauén de documentacion

de notificacion.

18. Colabora en la emision de
documentacion de notificaciony
enel

N

v

A 4

16. Colabora en la recepcién del
expediente de Despacho
Ministerial y en el

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

;s

22. Colabora en la recepcion y
enel

Traslado de documentacién
de nolificacion al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

Traslado al Asesor
Profesional Juridico.

*| Colaboraenla
* | devolucién con
. | observaciones.

§ A Colabora en la recepcion

de documentacion de notificacion

. y en la venficacion de fias y .
3 \ sellos. / A

:

24, Colabora en procesar en el
Sistema de Correspondencia
yenel

Traslado de documentacion
de notificacién al Técnico de
Asuntos Administrativos

20. Colabora en el traslade
de documentacion
de notificacién al
Administrador General.

)

4 i s

Adr irr:;{tsr‘az/én General
Licda. Yassmin Graciela Andaraus Recinos
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GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE MODIFICACIONDE METAS FiSICAS

Técnico de Asuntos Administrativos

Técnico Mensajero

%

25. Colabora en la recepcién de documentacion de notificacion
yen anotar en el Libro de Control.

f

Y

27, Colabora en la recepcidn de documentaciony en el

Comespondencia y en el

Traslado a donde corresponda.

( 26. Colabora en registrar egreso en Sistema de O

Traslado de documentacioén de notificacion al Técnico

Mensajero.

28. Colabora en la recepcién de la copia de recibido en
adjuntar a expediente, digitalizar y en el

Resguardo del expediente
cuando corresponda.
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ADMINISTRACION GENERAL Fecha diczigg‘3b’°
GESTION DE RESOLUCION Y CONTRATO =
ADMINISTRATIVO Paginas 8

OBJETIVO:

Gestionar los expedientes referentes a Resoluciones Administrativas elaboradas por
Asesoria Juridica a solicitud de las Dependencias del Ministerio y Contratos
Administrativos a solicitud del Instituto Geografico Nacional “Ingeniero Alfredo Obiols
Goémez” (IGN) y la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado (OCRET) del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentacion para que éste cumpla con lo
siguiente:

Que esté dirigido a Administracién General.

Que esteé foliado.

Que se adjunte lo indicado en el expediente, seguin sea el caso.
Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

a0 oo

2. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar expediente al
Profesional Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y
en archivar Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

3. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en el traslado del
expediente a Asesoria Juridica, para que se pronuncie y si es procedente, elabore
proyecto de Resolucion o Contrato Administrativo. Si el expediente regresa con
previos a Administracion General, se elabora providencia de traslado a donde
corresponda para que sean subsanados y continuar con el proceso.

4. EIl Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico Administrativo, quien reproduce fotocopia de la
providencia.

%M Ll/LQ(fi/([' §
Au*:rizé?
Adminjstracio eneral ey
Licda, Yassmin Graciela Anderaus Recinos
Adminisiradora General con Funciones Temporales
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
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5. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en el traslado de
providencia de traslado al Viceministerio o Unidad Ejecutora para que procedan a
realizar la Resolucion Administrativa.

Asi mismo, en caso del Contrato Administrativo colabora en el traslado de
providencia de traslado al Instituto Geografico Nacional “Ingeniero Alfredo Obiols
Gdémez” (IGN) y la Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado (OCRET),
para que procedan a elaborar el mismo.

6. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

Fecha.

Numero de providencia de traslado.

Numero de referencia.

Cantidad de folios.

A dénde va dirigido.

Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacion.

S

l&mqri_zd: 3
Licda. Yasemin Gracela Angataus Recinos

Administradora General con Funciones Temporales
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GESTION DE RESOLUCION Y CONTRATO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente de la Dependencia solicitante
(Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.
No: Colabora en la devolucidbn con
Técnico de Asuntos observaciones.
Administrativos Colabora en la verificacién que esté ingresado
2 en el Sistema de Correspondencia y tenga
asignado numero de referencia.
Colabora en la emision de Boleta de Traslado
3 y en el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 1).
Colabora en la recepcion, en la verificacion
4 del expediente y en designar al Profesional
Asesor Profesional Juridico Analista o Técnico Administrativo.
Colabora en el traslado del expediente al
Técnico de Asuntos Administrativos.
Colabora en la recepcion y en el traslado del
6 expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 2).
Colabora en la recepcion, en la verificacion del
7 expediente y en la emisién de providencia para
traslado a Asesoria Juridica (Ver Norma 3).
Colabora en el traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico.
Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente y providencia.
9 | Si: Sigue paso 10.
Asesor Profesional Juridico No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.
Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

10
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Administracion General

GESTION DE RESOLUCION Y CONTRATO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Administrador General

11

Recibe expediente, firma, sella providencia y
traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

12

Colabora en la recepcion del expediente y en
informar al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 4).

13

Colabora en el traslado del expediente a
Asesoria Juridica.

14

Colabora en la recepcion del expediente de
Asesoria Juridica con proyecto de Resolucion
o Contrato Administrativo y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

15

Colabora en la recepcién del expediente, en la
emision de providencia para traslado a la
Dependencia solicitante y en el traslado al
Asesor Profesional Juridico.

Asesor Profesional Juridico

16

Colabora en la recepcién del expediente y en
la verificacion de la providencia de traslado.
Si: Sigue paso 17.

No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.

17

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Administrador General

18

Recibe, firma, sella providencia y traslada al
Tecnico de Asuntos Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

19

Colabora en la recepcion y en el traslado del
expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

20

Colabora en la recepcion del expediente y en
reproducir fotocopia de la providencia de
traslado.

21

Colabora en procesar en el Sistema de
Correspondencia y en el traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos (Ver Norma 5).

Qonsugh dpnand
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GESTION DE RESOLUCION Y CONTRATO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
29 Colabora en la recepcion del expediente y en
anotar en el Libro de Control (Ver Norma 6).
Colabora en registrar egreso en el Sistema de
23 | Correspondencia y en el traslado del
expediente al Técnico Mensajero.
24 Colabora en la recepcion de documentacion y
en el traslado a donde corresponda.
Colabora en la recepcion de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
25 |en el resguardo del expediente, cuando
corresponda.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

Técnico de Asuntos
Administrativos

Técnico Mensajero

Técnico de Asuntos
Administrativos

Q@mﬂ,xgcma
Autorrsm:
e Adminisfracion General &
Licda. Yassmin Graciela Andaraus Recinos
Administracora General con Funciones Temporales
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MINISTERIO DE

GOBIERNO (/ AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y
ALIMENTACION
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Administracion General

GESTION DE RESOLUCION Y CONTRATO ADMINISTRATIVO

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional
Juridico

Profesional Analista o

Técnico Administrativo Administrador General

INICIO

.

1. Colabora en la recepcion y
en la verificacion del expediente
w la Dependencia solicitante.

N

v

Colaboraen la
devolucion con
observaciones. | S|

.

Traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico.

6. Cdabora en la recepciony en
el

Traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

ﬁu!abom enla veﬁiw% =
que esté ingresado en € Sistema| .

de Correspondencia y tenga .
%ado numero de refew h

3. Colabora en la emision de .
Boleta de Trasladoy en el .

\ " 4. Cdabora en la recepem 2 /
. (en la verificacion del expediente .

+ |enla emisién de providencia para
d wladu a Asesoria Juridica.

en designar al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

R

7. Cdabora en la recepcion, 11. Recibe expediente, firma,

en la verificacion del expediente y sella providenciay

Yy

5. Cdabora en el traslado del
expediente al Técnico de
Asuntos Administrativos.

®

it

9. Colabora en la recepciony
en la verificacion del expediente
y providencia.

N
v

+| Colabora enla
*| devolucion con
:| observaciones. Sl

l

10. Colabora en el traslado
del expediente al Administrador
General.

Traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Y
8. Colabora en el traslado

del expediente al Asesor
Profesional Juridico.

©®
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ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

GESTION DE RESOLUCION Y CONTRATO ADMINISTRATIVO

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional
Juridico

Administrador General

12. Colabora en la recepcion del
expediente y en informar al
Profesional Analista o Técnico

15. Colabora en la recepcion del
expediente, en la emision de

5 A Colabora en la recepcién

del expediente y enla

providencia para traslado a la

Administrativo. Dependencia soliciante y en el

. \veriﬁmcibn de la providencia

18. Recibe, firma, sella
providencia y

de traslado.

Traslado al Asesor Profesional

13. Colabora en el traslado A
Juridico.

del expediente a Asesoria
Juridica.

A 4

14. Colabora en la recepcion del
expediente de Asesoria Juridica | -
con proyecto de Resolucion o : ®

Contrato Administrativo y en el

N

Y

.| Colaboraenla
. | devolucion con
| observaciones. | Sl

17. Colabora en el traslado
del expediente al Administrador
General,

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

20. Colabora en la recepcion
del expediente y en reproducir

i fotocopia de la providencia de
¥ \ traslado.

]

21, Colabora en procesar en el
Sistema de Correspondenciay
enel

7

19. Colabora en la recepciony en| . | Trasladoal Técrico de
el « | Asuntos Administrativos

Traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Trasladaal Técnico de
Asuntos Administratives.
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Planeamiento
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GESTION DE RESOLUCION Y CONTRATO ADMINISTRATIVO

Técnico de Asuntos Administrativos

Técnico Mensajero

22. Colabora en la recepcién del expediente y en anotar en el
Libro de Control.

23. Colabora en registrar egreso en Sistema de
Cormrespondencia y en el

Traslado del expediente al Técnico Mensajero.

6
1

25. Colabora en la recepcién de la copia de recibido en
adjuntar a expediente, digitalizar y en el

Resguardo del expediente,
cuando corresponda.

24. Colabora en la recepcién de documentaciony en el

Traslado a donde corresponda.
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ADMINISTRACION GENERAL Fecha dic;gr;sbre
GESTION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO Paginas | 10

OBJETIVO:

Gestionar los expedientes referentes a Contratos Administrativos de Arrendamiento,
Subgrupo 18, Cotizacion, Licitacion, Negociaciones entre entidades del Estado y otras
Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentaciéon para que éste cumpla con lo
siguiente:

Que esté dirigido a Administracion General.

Que esté foliado.

Que se adjunte lo indicado en el expediente, seglin sea el caso.
Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

oo

2. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar el expediente al
Profesional Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y
en archivar Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

3. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en el traslado del
expediente a Asesoria Juridica para que se pronuncie, y si es procedente elabore
proyecto de Contrato Administrativo. Si el expediente regresa con previos a
Administracion General, se elabora providencia de traslado a donde corresponda
para que sea subsanado y continuar con el proceso.

4. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico Administrativo, quien reproduce fotocopia de la
providencia.

5. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en la verificacion del
cumplimiento de los plazos legales correspondientes.
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Administracion General

6. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que el Contrato
Administrativo y Hoja de Gestion estén correctos; si no tiene observaciones,
colabora en el traslado para firma del Administrador General. Caso contrario,
colabora en la devolucién al Profesional Analista o Técnico Administrativo para las
correcciones correspondientes.

7. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en solicitar al interesado
que se presente a firmar en cada una de las hojas del Contrato Administrativo y
presente fianza cuando corresponda.

8. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Tecnico Mensajero para entregar al Viceministerio correspondiente; si el
Viceministro designado tiene alguna observacion, devuelve para correcciones; de lo
contrario, procede a firmar Contrato Administrativo.

9. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Despacho Ministerial. Si Despacho Ministerial tiene alguna observacion, devuelve
a Administracién General para correcciones; de lo contrario, el Ministro procede a
firmar.

10. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en solicitar firmas y sellos
de los oficios de notificacion, a los cuales se adjunta fotocopia de Contrato
Administrativo y el respectivo Acuerdo Ministerial de aprobacion, los cuales se
notifican a donde corresponda.

11.El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

Fecha.

Numero de oficios.

Numero de referencia.

Cantidad de folios.

A doénde va dirigido.

Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacion.
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GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

MINISTERIO DE
I GOBIERNO /- AGRICULTURA,

Manual de Normas y Procedimientos
Administracion General

GESTION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Asuntos

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente de la Dependencia solicitante
(Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.

Administrativos

Colabora en la verificacién que esté ingresado
en el Sistema de Correspondencia y tenga
asignado numero de referencia.

Colabora en generar Boleta de Traslado y en
el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 1).

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcidn, en la verificacién del
expediente y en designar al Profesional
Analista o Técnico Administrativo.

Colabora en el traslado del expediente al
Técnico de Asuntos Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion y en el traslado del
expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 2).

Profesional Analista o

Colabora en la recepcion y verificacion del
expediente y en la emision de providencia para
Asesoria Juridica.

Técnico Administrativo

Colabora en el traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico (Ver Norma 3)

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente y providencia.

Si: Sigue paso 10.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

10

Colabora en el traslado del expediente al

Administrador General.
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GOBIERNO /- |  AGRICULTURA. s
GUATEMALA | GCANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION SoE :
Administracion General

GESTION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente, firma, sella providencia y
Administrador General 11 traslada al Técnico de Asuntos

Administrativos.

Colabora en la recepcion del expediente y en
12 |informar al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 4).

Teécnico de Asuntos 13 Colabora en el traslado del expediente a
Administrativos Asesoria Juridica.

Colabora en la recepciéon del expediente de
14 | Asesoria Juridica y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.
Colabora en la recepcion del expediente, en la
15 verificacion del proyecto de Contrato
Administrativo, y en asignar correlativo y fecha
(Ver Norma 5).

Colabora en la emisién de la Hoja de Gestion
16 |y en el traslado al Asesor Profesional Juridico
(Ver Anexo 2).

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion del Contrato Administrativo y
17 Hoja de Gestion (Ver Norma 6).

Si: Sigue paso 18.

No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.

18 Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Recibe expediente, firma, sella Hoja de
Administrador General 19 | Gestion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Colabora en la recepcion y en el traslado del
20 | expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional Juridico

Técnico de Asuntos
Administrativos
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GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION v s
Administracién General

GESTION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcidén del expediente, en

solicitar al interesado que se presente a firmar

21 | Contrato Administrativo y en el traslado al

Técnico de Asuntos Administrativos (Ver

Norma 7).

Colabora en la recepcion del expediente y en

22 | el traslado al Viceministerio que corresponda

(Ver Norma 8).

Colabora en la recepcion del expediente del

23 Viceministerio con firma respectiva y en el
traslado al Profesional Analista o Técnico

Administrativo.

Colabora en la recepcion del expediente y en

la verificacion de firma y sello.

Colabora en la emisién de Acuerdo Ministerial

25 | de aprobacion de Contrato Administrativo y en

el traslado al Asesor Profesional Juridico.

Colabora en la recepcion del expediente y en

la verificacion del Acuerdo Ministerial de

26 aprobacion de Contrato Administrativo.

Si: Sigue paso 27.

No: Colabora en la devolucién con

observaciones.

27 Colabora en el traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.

Colabora en la recepcion del expediente, en

Profesional Analista o 28 reproducir fotocopia de la Hoja de Gestion y en

Tecnico Administrativo el traslado al Técnico de Asuntos

Administrativos.

Colabora en la recepcion del expediente y en

29 | eltraslado a Despacho Ministerial (Ver Norma

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Técnico de Asuntos
Administrativos

24

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional Juridico

9).
Técnico de Asuntos Colabora en la recepciéon del expediente del
Administrativos Despacho Ministerial con Acuerdo Ministerial

30 |de aprobacion de Contrato Administrativo
firmado y en el traslado al Profesional Analista
o Técnico Administrativo. 7 I

QerecdiDevenc
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MINISTERIO DE
AGRICULTURA,

CARKBRIAY Manual de Normas y Procedimientos
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GESTION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

31 Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de firma y sello.

Colabora en la emision de oficios de
32 | notificacion y en reproducir fotocopias (Ver
Norma 10).

Colabora en archivar Contrato Administrativo y
Acuerdo Ministerial de aprobacioén original, en
33 | Procesaren el Sistema de Correspondencia y
en el traslado de documentacion de
notificacion al Técnico en  Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion de documentacion
34 | de notificacion y en anotar en el Libro de
Control (Ver Norma 11).

Colabora en registrar egreso en el Sistema de
Correspondencia y en el traslado de
documentacién de notificacion al Técnico
Mensajero.

35

Técnico Mensajero

36 Colabora en la recepcion de documentacion y
en el traslado a donde corresponda.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
37 |en el resguardo del expediente, cuando
corresponda.

~=====-=-=--FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------
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MINISTERIO DE

GOBIERNO //» AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

GESTION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional
Juridico

Profesional Analista o

Técnico Administrativo Administrador General

INICIO

(Cdabora enla recapcién;A
la verificacién del expediente de
la Dependercia solicitante.

N

v

Colaboraen la
devolucion con
observaciones. | S|

|

en el Sistema de
Corespondencia y tenga
asignado nimero de
referencia

!

de Traslado y enel

>

Traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico

6. Colabora en la recepciony en
el

Traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo

2. Colaboraen la
verificacion que esté ingresado \|

3. Cdabora en generar Boleta O :

: 4. Caabora en la recepcion
. | enla verificacion del expediente

b ﬂ Colabora en la recepcién

y en designar al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

5. Cdabora en el traslado del
expediente al Técnico de
Asuntos Administrativos.

®

y en la verficacion del

. \expednentayprnvidmcia/ .

N

'

+| Colaboraenla
*| devolucién con
.| observaciones.

10. Colabora en el traslado
del expediente al
Administrador General.

: A’Jdabora en la recepciony
. | verfficacion del expediente y en

11. Recibe expediente, firma,
sella providenciay

la emision de providencia para
Asesoria Juridica.

Traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

8. Colabora en el traslado
del expediente al Asesor
Profesional Juridico.

gncmgaz{a de Planeamiento
Aliisteio & ﬁgiicuf’tuza, gma&tﬁ § J?l}miuc(d!z

Autori&é; : l
Administracion General
Licda. Yassmin Graciela And'araus Recmc-.(
Administradora General con Funciones Ter:polaze
MINSTERI) DE AGRICULTURK, CANADERIAY ALIMENTA




GOBIERNO
GUATEMALA

MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

GESTION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional
Juridico

Administrador General

.

>

7

12. Colabora en la recepcion del
expediente y en informar al

15. Colabora en la recepcidn

Profesional Analista o Técnico

Administrativo,

13. Colabora en el traslade del
expediente a Asesoria Juridica.

A

Juridica y enel

14, Colabora en la recepcién :
del expediente de Asesoria .

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrative.

i

del expediente, en |a verificacion
del proyecto de Contrato

Administrativo, y en asignar
correlativo y fecha.

17. Colabora en la recepcién
del expediente y enla

19. Recibe expediente, firma,
sella Hoja de Gestién y

¢ verificacion del Contraio .
: Administrativo y Hoja de >
4 Gestion, B

|

16. Colabora en la emision de la
Hoja de Gestiény en el

Traslada al Técrico de
Asuntos Administrativos.

N
v

Traslado al Asesor Profesional
Juridico

®

0

: Colabora en la
+ | devolucion con
- | observaciones. | S|

20. Colabora en la recepcion y en
el

Traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico
Administrativa.

21. Colabora en la recepcién del
expediente, en solicitar al
interesado que se presente a
firmar Contrato Administrativo y
enel

Traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

18. Colabora en el traslado
del expediente al
Administrador General.
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MINISTERIO DE

GOBIERNO AGRICULTURA, s
GUATEMALA |  cANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos

Administracién General

GESTION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

Técnico de A i i i : i
0 de ;untos Profesional l-“\n.ahstal o Técnico ek Profeslanal Jirdies
Administrativos Administrativo
22, Colabora en la recepcién del expediente | . /24. Colabora en la recepcién del expedientey \ - 26. Colabora en la recepcién del
yenel 5 en la verfficacion de firna y sello. i expediente y en la verificacion del Acuerdo
k . Ministerial de aprobacion de Contrato
i : k Administrativo

25. Colabora en la emisién de Acuerdo
Ministerial de aprobacion de Contrato

Traslado al Viceministerio que corresponda : Administrativo y en el
Colaboraenla
devolucion con
. | Traslado al Asesor Profesional Juridico. 3 sl
4 Y &
23. Colabora en la recepcion del expediente | . 5
del Viceministeno con firma respectivayenel | * 2

27. Colabora en el traslado del expediente
al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Traslado al Profesional Analista o Técnico

Administrativo. :
3 )4
: (w)

29. Colabora en la recepcién del expediente y .| 28. Colabora en la recepcidn del expediente, en
enel . |reproducir fotocopia de la Hoja de Gestion y en el

£ Traslado al Técnico de Asuntos

Traslado a Despacho Ministerial. A hishatives

Y

30. Colabora en la recepcién del expediente | -
del Despacho Ministerial con Acuerdo 2 %))

Ministerial de aprobacion de Contrato x
Administrativo firmadoy en el i 2
31, Colaborasnla recepcicn del expedientey Y

. \ en la verificacion de firma y sello. .

Traslado al Profesional Analista o Técnico .
Administrativo. : l

32. Colabera en la emisién de oficios de
notificacién y en reproducir fotocopias.
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MINISTERIO DE
GOBIERNO (/» AGRICULTURA,

GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Lol i
Administracién General

GESTION DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

Profesional Analista o Técnico
Administrativo

RN I8

Técnico de Asuntos Administrativos Técnico Mensajero

33. Colabo
archi\mraCugr:It:: 34. Colabora en la recepcién de documentacion 6. C:iabora e‘n l%recepdlén do
Administrativo y de notificacion y en anotar en el Libro de Control. sllohe Sl

Acuerdo Ministerial de
aprobacion original, en
procesaren el
Sistema de
Cormespondencia y
enel

.

( 35. Colabora en registrar egreso en el 0

Sistema de Correspondencia y en el Trasladoa donde corresponda.

Traslado de documentacion de notificacion

Traslado de documentacién de notificacion ;| @ Técnico Mensajero.
al Técnico en Asuntos Administrativos.

s

37. Colabora en la recepcién de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizary
enel

Resguardo del
expediente, cuando
corresponda.
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,

GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION o .
Administracion General

ADMINISTRACION GENERAL Fecha | diciombre
GESTION DE CONVENIO O ADDENDUM e
ADMINISTRATIVO g

OBJETIVO:

Gestionar los expedientes referentes a Convenios o Addendum Administrativos
elaborados por Asesoria Juridica a solicitud de las Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion o entidades externas.

NORMAS:

1

El Técnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentacion para que éste cumpla con lo
siguiente:

a. Que esté dirigido a Despacho Ministerial.

b. Que esté foliado.

c. Que se adjunte lo indicado en el expediente, segln sea el caso.

d. Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

2. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar expediente al

ffnga. 54911 Pudly iz Ochoa Buist
Encargada de Planzamiznto MINSTERID OE AGRICLLTURA, GANADERIAY ALIENTAT!
Ainitetio ds A g, gan.aétfaqoqﬂmtacién

Profesional Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y
en archivar Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico, quien reproduce fotocopia de la providencia.

El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en la verificacion del
expediente, si regresa con previos de Asesoria Juridica, colabora en la emisiéon de
providencia de traslado a donde corresponda para que sea subsanado. Si no tiene
previos, colabora en la verificacién que la papeleria del Representante Legal,
Director, Mandatario o Gerente de la Organizacion signataria se encuentre vigente
y cumpla con los Dictamenes correspondientes; caso contrario, colabora en solicitar
actualizacion de la documentacion.

=
Autorizd: I
Administracionh General
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5. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que el Convenio o
Addendum esté correcto; si no tiene observaciones, colabora en el traslado para
firma del Administrador General; caso contrario, colabora en la devolucién al
Profesional Analista o Técnico Administrativo para correcciones correspondientes.

6. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en citar al Representante
Legal, Director, Mandatario o Gerente de la Organizacion signataria para firma v,
ese dia, colabora en asignar fecha y nimero de correlativo de Convenio o
Addendum. :

7. El Tecnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Técnico Mensajero para que lo entregue al Viceministerio correspondiente; si el
Viceministro designado tiene alguna observacion, lo devuelve para correcciones;
de lo contrario, procede a firmar Convenio o Addendum. El Profesional Analista o
Técnico Administrativo colabora en dar seguimiento al expediente.

8. El Tecnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente a
Despacho Ministerial. Si Despacho Ministerial tiene alguna observacion, devuelve
a Administracion General para correcciones; de lo contrario, el Ministro procede a
firmar.

9. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en la emision de
documentacion de notificacién, en solicitar firma y sello, en adjuntar fotocopia del
Convenio o Addendum Administrativo y Acuerdo Ministerial de aprobacion, el cual
se notifica a la Direccién o Unidad que promovié el Convenio, a la Organizacién o
Institucion signataria, Viceministerios competentes, Comunicacién Social e
Informacion Publica y Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos; y si el
Convenio contiene aporte monetario, se notifica a Administracién Financiera.

10. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

a. Fecha.

b. Numero de documentacion de notificacion.

c. Numero de referencia.

d. Cantidad de folios.

e. A dénde va dirigido.

f. Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacion.

Asistencia Adm‘ﬂstr 4
Planeamiento

ﬁrzﬂa. o‘%m. @ao[a oqrzfania @eﬁaa Bk
fneatgaafa de Plancamiento

Aliidein & d;ﬁ';fﬂdkﬂ!ﬂ, gmc{ﬁfa y o%nuntnzio"n

T~
::nt’l?gi‘:::adér/' General
Licda. Yassmin Graciela Andaraus Recinc
Administradora General con Funciones Temporales
- MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIAY ALINENTACI



MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Administracion General

GESTION DE CONVENIO O ADDENDUM ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Asuntos

Colabora en la recepcidn y en la verificacion
del expediente de la Dependencia solicitante
(Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en Ila
observaciones.

devolucion con

Administrativos

Colabora en la verificacion que esté ingresado
en el Sistema de Correspondencia y tenga
asignado numero de referencia.

Colabora en generar Boleta de Traslado y
colabora en el traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico (Ver Anexo 1).

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion, en la verificacion del
expediente, en designar al Profesional
Analista o Técnico Administrativo y en el
traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion y en el traslado del
expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 2).

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Colabora en la recepcion, en la verificacion del
expediente, en la emision de providencia para
Asesoria Juridica y en el traslado al Asesor
Profesional Juridico.

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente y providencia.

Si: Sigue paso 8.

No: Colabora en Ia
observaciones.

devolucion con

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

AsistenciJAd inisiati
Planeamiento
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GOBIERNO (- AGRICULTURA. > 1
GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION St 3
Administracién General

GESTION DE CONVENIO O ADDENDUM ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente, firma, sella providencia y
Administrador General 9 traslada al Técnico de Asuntos

Administrativos.

Colabora en la recepcion del expediente y en
10 |informar al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 3).

Técnico de Asuntos 11 Colabora en el traslado del expediente a
Administrativos Asesoria Juridica.

Colabora en la recepcion del expediente de
12 | Asesoria Juridica y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.
Colabora en la recepcion del expediente, en la
verificacion del proyecto de Convenio o
13 | Addendum, en imprimir para revision y en el
traslado al Asesor Profesional Juridico (Ver
Norma 4).

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente, Convenio o Addendum (Ver
Norma 5). ;

Si: Sigue paso 15.

No: Colabora en Ila devolucibn con
observaciones.

Colabora en el traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.
Colabora en la recepcion del expediente, en
citar al solicitante para firma del Convenio o
Addendum y en tramitar aprobacion mediante
Acuerdo Ministerial (Ver Norma 6).

Colabora en la emisién del Acuerdo Ministerial
17 | de aprobacion del Convenio o Addendum y en
asignar numero de correlativo y fecha.
Colabora en la emisién de Hoja de Gestion y
18 |en el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 2).

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

14
Asesor Profesional Juridico

15

16

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

n
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GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

MINISTERIO DE
l GOBIERNO (/- AGRICULTURA,

Manual de Normas y Procedimientos
Administracion General

GESTION DE CONVENIO O ADDENDUM ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Asesor Profesional Juridico

19

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de Acuerdo Ministerial de
aprobacion del Convenio o Addendum y Hoja
de Gestion.

Si: Sigue paso 20.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

20

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Administrador General

21

Recibe y verifica expediente.
Si: Sigue paso 22.
No: Devuelve con observaciones.

22

Firma, sella Hoja de Gestion y traslada al
Técnico de Asuntos Administrativos.

23

Colabora en la recepcion del expediente, en
informar al Profesional Analista o Tecnico
Administrativo para que reproduzca fotocopia
de la Hoja de Gestion y en el traslado al
Viceministerio que corresponda (Ver Norma
7).

Técnico de Asuntos
Administrativos

24

Colabora en la recepcion del expediente del
Viceministerio con la firma respectiva y en el
traslado a Despacho Ministerial (Ver Norma
8).

25

Colabora en la recepcion del expediente de
Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.
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GOBIERNO «# K'c';?e'u?fggn?f T
GUATEMALA GANADERIA Y Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION Sy =
Administracion General

GESTION DE CONVENIO O ADDENDUM ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
26 Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacién de firmas y sellos.
Colabora en la emision de documentacion de
27 | notificacion y en reproducir fotocopias (Ver
Norma 9).
Colabora en archivar Convenio o Addendum y
Acuerdo Ministerial de aprobacion original, en
og | Procesaren el Sistema de Correspondencia y
en el traslado de documentacion de
notificacion al Técnico en  Asuntos
Administrativos.
Colabora en la recepcion de documentacion
29 | de notificacién y en anotar en el Libro de
Control (Ver Norma 10).
Colabora en registrar egreso en el Sistema de
30 Correspondencia y en el traslado de
documentaciéon de notificacidn al Técnico
Mensajero.
Colabora en la recepcion de documentacion y
en el traslado a donde corresponda.
Colabora en la recepcién de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
32 |en el resguardo del expediente, cuando
corresponda.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Técnico de Asuntos
Administrativos

Tecnico Mensajero 31

Técnico de Asuntos
Administrativos

ka/d-qit O&M.wb 2,
Autoriz é/ £
Administfacion General

- Licdz. Yassmin Graciela Andaraus Recinos
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MINISTERIO DE

GOBIERNO (/- AGRICULTURA, &
GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION

Administracion General

GESTION DE CONVENIO O ADDENDUM ADMINISTRATIVO

Técnico de Asuntos

Asesor Profesional

Profesional Analista o

Administrativos Juridico

Técnico Administrativo Administrador General

INICIO : %\)

.

1. Colabora en la recepciony en

? 4.C
Cen‘ﬁmdéﬂ del expediente de | . ﬁ verificacion del expediente,

. Cdabora en la recepcidn,

la Dependencia solicilante. en designar al Profesional

N
v

Colabora en la E Traslado al Técnico de
devalucion con * Asuntos Administrativos.
observaciones. | S|

/2. Colabora en la verificacion ’
que esté ingresado en & -
Sistema de Correspondenaa ¥l

tenga asignado nimero de : G
referencia .
3. Cdabora en generar Boleta %
de Traslado y colaboraen el .

" /Cdabora en la recepcidny
en la verificacion del expediente y
= providencia.
Traslado del expediente al :
Asesor Profesional Juridico. e
+| Colaboraenla
*| devolucion con

*| observaciones.

e . | 8. Cdabora en el traslado del
. | expediente al Administrador

General.

5. Cdabora en la recepciény en
el

Traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

i ﬂCdabom enla reoepd(h :

. | enla verificacion del expediente, | .

Analista o Técnico Administrativo :
yenel 5

9. Recibe expediente, firma, sella
providencia y

en la emisién de providencia paraf *
Asesoria Juridica y enel

Traslada al Técnico de
Asuntos Administratives.

Traslado al Asesor
Profesional Juridico.

Y
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GOBIERNO /-
GUATEMALA

MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

GESTION DE CONVENIO O ADDENDUM ADMINISTRATIVO

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional

Jurldico Administrador General

10. Colabora en la recepcion del
expediente y en informar al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

del proyecto de Convenio o

13, Colabora en la reoep% 2
del expediente, en la verificacion .

11. Colabora en el traslado del
expediente a Asesoria Juridica.

Traslado al Asesor Profesional

A

Juridico

12. Colabora en la recepcion del
expediente de Asesoria Juridica y
enel

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

Addendum, en imprimir para 2
revision y en el =

14, Colabora en la reoepu‘én} 2
en la verificacion del expediente,
Convenio o Addendum

21. Recibe y verifica expediente.

N SN

*| Colabora enla
* | devolucion con
. | observaciones.

: Devuelve con
= | observaciones. | S|

16. Colabora en la recepcitn del
expediente, en citar al solicitante
para firna del Convenio o
Addendum y en tramitar
aprobacion medante Acuerdo
Ministerial.

;

17. Colabora en la emisién del
Acuerdo Ministerial de aprobacion
del Convenio o Addendum y en
asignar nimero de correlativo y
fecha.

!

18. Colabora en la emisién de

23. Colabora en la recepcion del
expediente, en informar al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo para que
reproduzca fotocopia de la Hoja
de Gestiony en el

Hoja de Gestiony en el

: de aprobacion del Convenio o
s dendum y Hoia de Gestion

Traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico

Traslado al Viceministerio que
corresponda

si l

22. Fima, sella Hoja de Gestion
y

15. Oola.bora en el traslado
del expediente al Profesional
Analista o Técnico

Administrativo.

Traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.

@ ©

19. Colabora en la recepcion
del expediente y enla
verificacion de Acuerdo Ministeria

N

v

*| Colaboraen la
*| devolucion con
. | observaciones.

20, Colabora en el traslado
del expediente al
Administrador General.

p
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MINISTERIO DE

GOBIERNO «# AGRICULTURA, s
GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION

Administracién General

GESTION DE CONVENIO O ADDENDUM ADMINISTRATIVO

Técnico de Asuntos Profesional Analista o Técnico ; ;
o : = 5 Técnico Mensajero
Administrativos Administrativo
24, Colabora en la recepcién del expediente | - /26‘ Colabora en la recapcion del axpedienle\\ 5 31. Colabora en la recepcién de
del Viceministerio con la firma respectivay en | : \\ y en la verificacion de firas y sellos. J 5 documentacion y en el
el

|

27. Colabora en la emision de documentacion
de notificacién y en reproducir fotacopias.

'

28. Colabora en archivar
Convenio o Addendumy
Acuerdo Ministerial de
aprobacion original, en
procesar en el Sistema
de Correspondencia
yenel

Traslado a donde comresponda.

Traslado a Despacho Ministeria.

25, Colabora en la recepcion del expediente
de Despacho Ministeria y en el

Traslado al Profesional Analistao Técnico Traslado de documentacion de notificacion
Administrativo. . al Técnico en Asuntos Administrativos

i

29. Colabora en la recepcion de
documentacién de notificaciony en anotar en
el Libro de Control.

!

( 30. Colabora en registrar egreso en & O .

Sistema de Correspondencia y en el

Traslado de documentacion de notificacion
al Técnico Mensajero.

A A
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administraciéon General

GESTION DE CONVENIO O ADDENDUM ADMINISTRATIVO

Técnico de Asuntos Administrativos

9/

32. Colabora en la recepcion de la copia de recibido en adjuntar al
expediente, digitalizary en el

cuando corresponda.

Resguardo del expediente,

hoviidr (P9
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MINISTERIO DE

GOBIERNO AGRICULTURA,

GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
e Administracion General
ADMINISTRACION GENERAL Fecha dic;g';gb’e
ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE
NOMBRAMIENTO PARA INTEGRAR JUNTASDE Y Paginas 8
COMISIONES RECEPTORAS Y LIQUIDADORAS DE 9
CONTRATOS

OBJETIVO:

Gestionar los expedientes referentes a los Acuerdos Ministeriales, por medio del cual
se nombra a los integrantes de las Juntas de Cotizacion, Licitacién, Manifestacion de
Interés, Comisiones Receptoras y Liquidadoras de Contratos.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentacién para que éste cumpla con lo

siguiente:

a. Que esté dirigido a Despacho Ministerial.

b. Que esté foliado.

c. Que se adjunte propuesta del personal idéneo.

d. Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

2. El

Técnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar expediente al

Profesional Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y
en archivar Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

3. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en la verificacién que el
expediente cumpla con lo siguiente:

a.
b.
C.

Que los nombres de los integrantes estén correctos.

Que los integrantes estén bajo un renglén presupuestario permanente.
Que los integrantes sean personas idéneas para ser nombradas de acuerdo a
lo estipulado en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Que se adjunte Hoja de Vida del personal a conformar las juntas o comisiones.
Que se adjunte constancia de la Direccion de Recursos Humanos que el
personal no se encuentre de vacaciones o suspendido.

T
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GOBIERNO (/v AGRICULTURA. i
GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION e .
Administracién General

4. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que el Acuerdo Ministerial
y Hoja de Gestiéon estén correctos; si no tiene observaciones, colabora en el
traslado para firma del Administrador General; caso contrario, colabora en la
devolucion al Profesional Analista o Técnico Administrativo, para las correcciones
correspondientes.

5. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en informar y en el traslado del
expediente al Profesional Analista o Técnico Administrativo, quien reproduce
fotocopia de la Hoja de Gestion.

6. EIl Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado de expediente a
Despacho Ministerial, si tienen alguna observacion lo devuelven a Administracion
General para correcciones; de lo contrario, el Ministro procede a firmar. El
Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en dar seguimiento al
expediente.

7. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en reproducir fotocopia
de la documentacion de notificacion y del Acuerdo Ministerial de nombramiento
para los integrantes de la Junta de Cotizacion, Licitacion, Manifestacion de Interés
y Comisiones Receptoras y Liquidadoras de Contratos, segun fuera el caso, asi
también a Contrataciones y Adquisiciones de Administracion Interna o la Unidad
Desconcentrada de Administracién Financiera y Administrativa (UDAFA)
correspondiente.

8. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

a. Fecha.

b. Numero de documentacion de notificacion.

c. Numero de referencia.

d. Cantidad de folios.

e. A doénde va dirigido.

f. Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacion.

f e & o e,
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Administracion General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE NOMBRAMIENTO PARA
INTEGRAR JUNTAS DE EVENTOS DE COMPRA Y COMISIONES RECEPTORAS

RESPONSABLE

Y LIQUIDADORAS DE CONTRATOS
Num.

PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente de la Unidad o Dependencia
solicitante (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

.Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la verificacion que el expediente
esté ingresado en el Sistema de
Correspondencia y tenga asignado nimero de
referencia.

Colabora en generar Boleta de Traslado y
traslada expediente al Asesor Profesional
Juridico (Ver Anexo 1).

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion, en la verificacion del
expediente, en designar al Profesional
Analista o Técnico Administrativo y en el
traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion y en el traslado del
expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 2).

Profesional Analista o

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 7.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

Técnico Administrativo

Colabora en la emision de Acuerdo Ministerial
y en asignar numero de correlativo y fecha.

Colabora en la emisién de Hoja de Gestion y
en el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 2).

)
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GUATEMALA GANADERIA Y Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION o -
Administracion General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE NOMBRAMIENTO PARA
INTEGRAR JUNTAS DE EVENTOS DE COMPRA Y COMISIONES RECEPTORAS
Y LIQUIDADORAS DE CONTRATOS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacién del Acuerdo Ministerial y Hoja de
9 Gestion (Ver Norma 4).
Si: Sigue paso 10.
No: Colabora en Ila devolucién con
observaciones.
10 Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.
Recibe expediente, firma, sella Hoja de
Administrador General 11 | Gestion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.
Colabora en la recepcion del expediente y en
12 |informar al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 5).
Técnico de Asuntos 13 Colabora en el traslado a Despacho Ministerial
Administrativos (Ver Norma 6).
Colabora en la recepciéon del expediente de
14 | Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.
15 Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de firma y sello.
Colabora en la emisién de documentacion de
16 | notificaciébn y en el traslado al Asesor
Profesional Juridico.
Colabora en la recepcion y en la verificacion
de documentacion de notificacion.
: 17 | Si: Sigue paso 18.
Asesor Profesional Juridico No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.
Colabora en el traslado de documentacién de
notificaciéon al Administrador General.
Recibe, firma, sella documentacion de
Administrador General 19 | notificacion y traslada al Tecnico de Asuntos
Administrativos.

Asesor Profesional Juridico

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

18
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GOBIERNO (/v ACRCULTURR: i
GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION R i
Administracion General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE NOMBRAMIENTO PARA
INTEGRAR JUNTAS DE EVENTOS DE COMPRA Y COMISIONES RECEPTORAS
Y LIQUIDADORAS DE CONTRATOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcién y en el traslado de
20 | documentacion de notificacion al Profesional
Analista o0 Técnico Administrativo.

Colabora en la recepcion de documentacion
21 de notificacién, en la verificacion de firmas y
sellos y en reproducir fotocopias de los
mMisSmos.

Colabora en archivar Acuerdo Ministerial de
nombramiento original, en procesar en el
22 | Sistema de Correspondencia y en el traslado
de documentacion de notificacion al Técnico
de Asuntos Administrativos (Ver Norma 7).
Colabora en la recepcion de documentacion
23 | de notificacion y en anotar en el Libro de
Control (Ver Norma 8).

Colabora en registrar egreso en el Sistema de
Correspondencia y en el traslado de
documentacion de notificacion al Técnico
Mensajero.

25 Colabora en la recepcion de documentacion y
en el traslado a donde corresponda.

Colabora en la recepcion de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
26 |en el resguardo del expediente, cuando
corresponda.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Técnico de Asuntos
Administrativos
24

Técnico Mensajero

Técnico de Asuntos
Administrativos
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MINISTERIO DE

GOBIERNO
GUATEMALA

AGRICULTURA,
GANADERIA Y
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE NOMBRAMIENTO PARA INTEGRAR JUNTAS DE
EVENTOS DE COMPRA Y COMISIONES RECEPTORAS Y LIQUIDADORAS DE CONTRATOS

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional
Juridico

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Administrador General

T

o1

)

1. Colabora en la recepcion
y en la verificacion del
expediente de la Unidad o
Dependencia solicitante.

N

v

Colabora en la
devolucion con
observaciones. | S|

Traslada expediente al Asesor
Profesional Juridico.

5. Colabora en la recepcion y en
el

Traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

5 4. Colabora en la recepcién,
. | en la verificacion del expediente,

en designar al Profesional

* [\Analista o Técnico Administrativo
B yenel

2. Colabora en la r
Verificacion que el expediente 4
esle ingresado en el Sistema de

Comespondencia y tenga .
asignado numero de ;
ra‘erencla 2

3. Colabora en generar Boleta :
de Traslado y .

; ﬂ Cdabora en la reoepdm i
5 del expediente y enla

Traslado al Técnico de

. @r‘rﬁrﬁdéndd expedienie/ C

(Culahala enla reoepciény} 3

N

.

Asuntos Administrativos.

®

-

.| Colaboraen la
. | devolucién con sl
- | observaciones.

. verificacion del Acuerdo :
. wisterial y Hoja de Gesby s

N

v

*| Colaboraenla
.| devolucién con
.| observaciones.

10. Colabora en el traslado
del expediente al
Administrador General.

l

7. Colabora en la emisién de 5
Acuerdo Ministerial y en asignar | .
numero de correlativo y fecha. .

:

8. Cdlabora en la emision de Hoja|
de Gestion y en el

Traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico.

o

11. Recibe expediente, firma,
sella Hoja de Gestion y

Traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.
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MINISTERIO DE

GOBIERNO ¢/ AGRICULTURA, .
GUATEMALA | canaperiay Manual de Normas y Procedimientos

Administracién General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE NOMBRAMIENTO PARA INTEGRAR JUNTAS DE
EVENTOS DE COMPRA Y COMISIONES RECEPTORAS Y LIQUIDADORAS DE CONTRATOS

Técnico de Asuntos Profesional Analista o Asesor Profesional Reditrisiatiori |
Administrativos Técnico Administrativo Juridico I Stecor N
12. Colabora en la recepcion del | - ; ;
expediente y en informar al . 15. Colaboraen la recepuh b 17. Colabora en la recepcion ) d 19. tge’ dﬁrrna&rsaﬁa_ 6
Profesional Analista o Técnico | del expediente y enla 3 y en la verificacion de S || adutueadUr de notmcanon Y
Administrativo. ; Qr‘rﬁcadﬁn de firma y sello. 5 @menwu‘én de notificacion.
13, Colabora en el trasiadoa | * | 16. Colabora en la emisionde | - N ; Trasladaal Técrico de
Despacho Ministerial. | | | documentacién de notificaciony | * : Asuntos Administrativos.
enel ; i
.| Colaboraenla
»| devolucitn con
.| observaciones. sl
Y i
" Traslado al Asesor Profesional
:,:, E:;:g?;:%::éiﬁ‘;m Juridico. .| 18. Colabora en el raslado
de documentacién de

Ministerial y en el

notificacion al Administrader
General.

Traslado al Profesional
Analista o Técnico

Administrativo, : ([19

: 5 4
21. Colabora en la recepcion . .
de documentacion de . i J

notificacion, en la verificacion

. \de firmas y sellos y en reproducir i
@ . fotocopias de los mismos. .

l

22, Colabora en
archivar Acuerdo
Ministerial de
nombramiento
original, en
procesar en el
Sistemade

20. Colabora en la recepcién y en
el

Traslado de documentacion
de notificacién al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

Traslado de documentacion
de notificacion al Técnico de
Asuntos Administrativos.
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE NOMBRAMIENTO PARA INTEGRAR JUNTAS DE
EVENTOS DE COMPRA Y COMISIONES RECEPTORAS Y LIQUIDADORAS DE CONTRATOS

Técnico Mensajero

Técnico de Asuntos Administrativos

y en anotar en el Libro de Control.

23. Colabora en la recepcidn de documentacion de notificacion

24. Colabora en registrar egreso en el Sistema de
Comrespondencia y en el

)

Traslado de documentacion de nolificacion al Técnico

Mensajero.

al expediente, digitalizar y en e

26. Colabora en la recepcién de |a copia de recibido en adjuntar

Resguardo del expediente,
cuando corresponda.

T

25. Colabora en la recepcién de documentaciény en el

Traslado a donde corresponda.
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MINIS
GOBIERNO AGRll(.:.rUEI?L?REE Sy
GUATEMALA | GcaNADERiAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION e «
Administracion General

ADMINISTRACION GENERAL Fecha dic;g’;‘sbre
ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE
NOMBRAMIENTO DE REPRESENTANTES TITULARES | . . .
Y SUPLENTES DEL MINISTERIO ANTE CONSEJOS Y g
JUNTAS DIRECTIVAS

OBJETIVO:

Elaborar Acuerdos Ministeriales por medio de los cuales se nombra a los
Representantes Titulares y Suplentes aprobador por el Despacho quienes seran
encargados de representar al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion ante
Consejos y Juntas Directivas.

NORMAS:

1. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacién que el Acuerdo Ministerial
de nombramiento y Hoja de Gestion estén correctos, si no tiene observaciones,
colabora en el traslado para firma del Administrador General; caso contrario,
colabora en la devolucién al Profesional Analista o Técnico Administrativo, para
correcciones correspondientes.

2. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado de documentacion al
Despacho Ministerial, si tienen alguna observacion devuelven para correcciones; de
lo contrario, el Ministro procede a firmar.

3. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en reproducir fotocopia de
la documentacion de notificacion, a los cuales se adjunta fotocopia del Acuerdo
Ministerial de nombramiento para las entidades correspondientes y representantes,
titulares y suplentes del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, ante
Consejos y Juntas Directivas.

4. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

a. Fecha.

b. Numero de documentacion de notificacion.
c. Cantidad de folios.

d. A dénde va dirigido.

e. Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacion /i &

ot Jau
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Administracion General
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GUATEMALA GANADERIA Y

Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION

MINISTERIO DE
I | GOBIERNO (i~ AGRICULTURA,
Administracién General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE NOMBRAMIENTO DE
REPRESENTANTES TITULARES Y SUPLENTES DEL MINISTERIO ANTE
CONSEJOS Y JUNTAS DIRECTIVAS
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcién del expediente de
1 Despacho Ministerial para la elaboracion de
Acuerdo Ministerial de nombramiento y en
asignar numero correlativo y fecha.

Colabora en la emision de Hoja de Gestion y
2 en el traslado de documentacién al Asesor
Profesional Juridico.
Colabora en la recepcion y en la verificacion
del Acuerdo Ministerial de nombramiento y
Hoja de Gestion (Ver Norma 1).

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

3 Si: Si 4
Asesor Profesional Juridico ", IQUE AER0 <. =
No: Colabora en la devoluciébn con
observaciones.
4 Colabora en el traslado de documentos al

Administrador General.
Recibe documentacién, firma, sella Hoja de
Administrador General 5 Gestion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Colabora en la recepcién de documentacion y
6 en el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Colabora en la recepcion de documentacion y
en la verificacion de firma y sello.

Colabora en reproducir fotocopia de la Hoja de
8 Gestion y en el traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Colabora en la recepcion y en el traslado de
9 documentacién al Despacho Ministerial (Ver
Tecnico de Asuntos _ Norma 2).

Administrativos Colabora en la recepcion de documentacion
10 | de Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.
Colabora en la recepcion de documentacion y
11 | en la verificacién de firma y sello del Acuerdo
Ministerial de nombramiento.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Profesional Analista o
Técnico Administrativo
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GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos

MINISTERIO DE

I I GOBIERNO (/v AGRICULTURA,
ALIMENTACION e .

Administracion General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE NOMBRAMIENTO DE
REPRESENTANTES TITULARES Y SUPLENTES DEL MINISTERIO ANTE
CONSEJOS Y JUNTAS DIRECTIVAS

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Colabora en la emisién y en el traslado de
12 | documentacion de notificacion al Asesor
Profesional Juridico.
Colabora en la recepcién y en la verificacion
de la documentacion de notificacion.
13 | Si: Sigue paso 14.
Asesor Profesional Juridico No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.
Colabora en el traslado de documentaciéon de
notificacion al Administrador General.
Recibe, firma, sella documentacion de
Administrador General 15 | notificacién y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.
Colabora en la recepcion y en el traslado de
16 | documentacion de notificacién al Profesional
Analista o Técnico Administrativo.
Colabora en la recepcion de documentacion
17 | de notificacién, en la verificacion de firmas y
sellos y en reproducir fotocopias.
Colabora en archivar Acuerdo Ministerial de
nombramiento original y en el traslado de
documentaciéon de notificacion al Técnico de
Asuntos Administrativos (Ver Norma 3).

' Colabora en la recepcion de documentacion
Técnico de Asuntos 19 de notificacion, en anotar en el Libro de Control
Administrativos y en el traslado al Técnico Mensajero (Ver
Norma 4).

Colabora en la recepcion de documentacion y
en el traslado a donde corresponda.

Colabora en la recepcion de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
21 |en el resguardo del expediente, cuando

corresponda.
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

14

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo
18

Técnico Mensajero 20

Técnico de Asuntos
Administrativos
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MINISTERIO DE
GOBIERNO /- AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE NOMBRAMIENTO DE REPRESENTANTES
TITULARES Y SUPLENTES DEL MINISTERIO ANTE CONSEJOS Y JUNTAS DIRECTIVAS

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional
Juridico

Administrador General

Técnico de Asuntos
Administrativos

INICIO

I

7

1. Colabora en la recepcion del
expediente de Despacho
Ministerial para la elaboracion de
Acuerdo Ministerial de
nombramiento y en asignar
numero correlativo y fecha.

,

: ﬁ(}dabom enla reoepum 2
5 y en la verificacion del Acuerdo | .

5. Recibe documentacién, firma,
sella Hoja de Gestion y

6. Colabora en la recepcion de
documentacion y enel

. Ministerial de nombramiento y s
" \ Hoja de Gestion. / :

Traslada al Técnico de

Traslado al Profesional

. N
2. Coabora en la emision de Hoja| *
de Gestion y en el ¢
‘| Colaboraenla

| devolucien con S|
-| observaciones.

Traslado de documentacion
al Asesor Profesional Juridico.

4. Cdlabora en el traslado de
documentos al Administrador
General.

m:olahma en la recepcion de
documentacién y enla
verificacion de firma y sello.

}

8. Cdabora en reproducir
fotocopia de la Hoja de Gestion y
enel

Trasladoal Técnico de
Asuntos Administratives.

Asuntos Administrativos.

Analista o Técnico
Administrativo.
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MINISTERIO DE

GOBIERNO AGRICULTURA, St
GUATEMALA |  GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos

Administracién General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE NOMBRAMIENTO DE REPRESENTANTES
TITULARES Y SUPLENTES DEL MINISTERIO ANTE CONSEJOS Y JUNTAS DIRECTIVAS

Técnico de Asuntos Profesional Analista o Asesor Profesional i
25 : 3 R S Administrador General
Administrativos Tecnico Administrativo Juridico
9. Cdabora en la recepciony en | | 11. Colabora en la recepcion i ﬂ:‘l. Colabora en la recepcién Z 15, Recibe, firma, sella
el . de documentacién y en la v y en la verificacion de la . | documentacién de notificaciony
. verificacion de firma y sellodel | - )\ documentacion de notificacion. /| -
2 Acuerdo Ministerial de i
: \ nombramiento. +
. ' s ,
Traslado de documentacion % i 4' . Trasladaal Técnico de
al Despacho Ministerial . Asuntos Administrativos.
12. Colabora en la emision yen el| | Colaboraenla
* | devolucion con

" | observaciones.

Y

o . | 14. Colabora en el traslado de

10. Colabora en la recepcion de | - | Traslado de documentacitn + | documentacion de notificacion

documentacion de Despacho * | de notificacion al Asesor * | al Administrador General.

Ministerial y en el .| Profesional Juridico. 1

Traslado al Profesional i G

Analista o Técnico

Administrativo. v

CP @

17. Colabora en la recepcion :
de documentacion de 3

. notificacion, en la verificacion
. de firmas y sellos y en
7 reproducir fotocopias.

Y

16. Colabora en la recepcion y en

18. Colabora en
archivar Acuerdo

el . Ministerial de
: nombramiento
original y en el

Traslado de documentacion
de notificacion al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

Traslado de documentacion
de notificacion al Técnico de
Asuntos Administrativos
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GUATEMALA GANADERIA Y

MINISTERIO DE
GOBIERNO «/r AGRICULTURA,
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Administracion General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE NOMBRAMIENTO DE REPRESENTANTES
TITULARES Y SUPLENTES DEL MINISTERIO ANTE CONSEJOS Y JUNTAS DIRECTIVAS

Técnico de Asuntos Administrativos

Técnico Mensajero

19. Colabora en la recepcion de documentacién de notificacion,
en anotar en el Libro de Control y en el

Traslado al Técnico Mensajero.

o
b

21. Colabora en la recepcién de la copia de recibido en
adjuntar a expediente, digitalizar y en el

Resguardo del expediente,
cuando corresponda.

T

20. Colabora en la recepcién de documentaciony en el

Traslado a donde corresponda.
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OBJETIVO:

Gestionar los expedientes referentes a los Acuerdos Gubernativos elaborados por
Asesoria Juridica a solicitud de las Dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion o entidades externas.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentaciéon para que éste cumpla con lo
siguiente:

a. Que este dirigido a Despacho Ministerial o Administracion General.
b. Que esté foliado.

c. Que se adjunte lo indicado en el expediente, segln sea el caso.

d. Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

2. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en ingresar al Sistema de
Correspondencia y en asignar nimero de referencia, si la documentaciéon es de
entidad externa.

3. El Teécnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar expediente al Profesional
Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y en archivar
Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

4. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en la verificacion del
expediente previo al traslado a Asesoria Juridica, para que se pronuncie y si es
procedente, elabore proyecto de Acuerdo Gubernativo. Si el expediente regresa con
previos a Administracién General, colabora en la emision de providencia de traslado
a donde corresponda para que sea subsanado y continuar con el proceso.

5. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en solicitar a Despacho
Ministerial nimero de correlativo para oficio dirigido a Secretaria General de la

Presidencia. .
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6. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que el proyecto de Acuerdo
Gubernativo, Oficio y Hoja de Gestion estén correctos, si no tiene observaciones,
colabora en el traslado para firma del Administrador General; caso contrario,
colabora en la devolucion al Profesional Analista o Técnico Administrativo, para las
correcciones correspondientes.

7. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente a
Despacho Ministerial, si tienen alguna observacion devuelven a Administracién
General para correcciones; de lo contrario, el Ministro procede a firmar proyecto de
Acuerdo Gubernativo y oficio de traslado para Secretaria General de la Presidencia.
El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en dar seguimiento al
expediente.

8. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en la recepcion del expediente con
Acuerdo Gubernativo de Secretaria General de la Presidencia con nimero
respectivo, fecha, firmas y sellos correspondientes.

9. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en reproducir fotocopia de
oficio, adjuntando tres fotocopias certificadas del Acuerdo Gubernativo y graba en
CD para la publicacion en el Diario de Centro América.

10. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

a. Fecha.

b. Numero de oficio.

c. Numero de referencia.

d. Cantidad de folios.

e. A donde va dirigido.

f. Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacion.
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GESTION DE ACUERDOS GUBERNATIVOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente de la Dependencia del
Ministerio o entidad externa (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.

Colabora en la verificacién que el expediente
esté ingresado en el Sistema de
Correspondencia y tenga asignado nimero de
referencia (Ver Norma 2).

Colabora en generar Boleta de Traslado y en
el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 1).

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente, en designar al Profesional
Analista o Técnico Administrativo y en el
traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcién y en el traslado del
expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 3).

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente (Ver Norma 4).

Colabora en la emision de providencia y en el
traslado al Asesor Profesional Juridico.

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente y providencia.

Si: Sigue paso 9.

No: Colabora en la devolucién con
observaciones.

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Administrador General

Recibe expediente, firma, sella providencia y
traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.
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GANADERIA Y

ALIMENTACION

GOBIERNO
l ' GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Administracion General

GESTION DE ACUERDOS GUBERNATIVOS

RESPONSABLE Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Asuntos

Colabora en la recepcion del expediente y en

Administratives 11 el trgs_lado lal Profesional Analista o Técnico
Administrativo.
12 Colabora en la recepcion del expediente y en
Profesional Analista o Ig \;egﬁcamon de flrmz Y .se"?' -
Teenios Admiifistrative olabora en reproducir otocoplg lde la
z 13 | providencia y en el traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos.
Colabora en la recepcion del expediente y en
0 e el traslado a Asesoria Juridica
Técnico de Asuntos = ; :
S ; Colabora en la recepcion del expediente de
Administrativos > e
15 | Asesoria Juridica y en el traslado al Asesor

Profesional Juridico.

Asesor Profesional Juridico 16

Colabora en la recepcion del expediente, en la
verificacion de opinion juridica y en el traslado
al Profesional Analista o  Técnico
Administrativo.

17

Colabora en la recepcion del expediente, en la
verificacibn del proyecto de Acuerdo
Gubernativo y en imprimir en hoja membretada
especial.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo 18

Colabora en la emision de oficio dirigido a
Secretaria General de la Presidencia y en
consignar numero correlativo (Ver Norma 5).

19

Colabora en la emision de Hoja de Gestion y
en el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 2).

20
Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificaciéon de Acuerdo Gubernativo, Oficio
y Hoja de Gestion (Ver Norma 6).

Si: Sigue paso 21.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.
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MINISTERIO DE
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GANADERIA Y

ALIMENTACION

GOBIERNO (/»
GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Administracion General

GESTION DE ACUERDOS GUBERNATIVOS

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Administrador General 22

Recibe expediente, firma, sella Hoja de
Gestion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos

Administratives 23

Colabora en la recepcién y en el traslado del
expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Profesional Analista o

Técnico Administrativo 24

Colabora en la recepcion del expediente, en
reproducir fotocopia de la Hoja de Gestion y en
el traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

25
Técnico de Asuntos

Colabora en la recepcion del expediente y en
el traslado a Despacho Ministerial (Ver Norma
7).

Administrativos
26

Colabora en la recepcion del expediente de
Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.

27

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de firmas y sellos.

Profesional Analista o

Técnico Administrativo 8

Colabora en reproducir fotocopia del oficio y en
el traslado al Tecnico de Asuntos
Administrativos.

29

Colabora en la recepcion del expediente y en
el traslado a Secretaria General de la
Presidencia.

Técnico de Asuntos
Administrativos
30

Colabora en la recepcion del expediente de la
Secretaria General de la Presidencia y en el
traslado al Asesor Profesional Juridico (Ver
Norma 8).

Asesor Profesional Juridico 31

Colabora en la recepcion, en la verificacion del
expediente con Acuerdo Gubernativo y en el
traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Profesional Analista o

| Técnico Administrativo 32

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion que el Acuerdo Gubernativo
esté firmado y sellado.
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ALIMENTACION

MINISTERIO DE
GOBIERNO «/# AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

Manual de Normas y Procedimientos
Administracion General

GESTION DE ACUERDOS GUBERNATIVOS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

33

Colabora en la emisién del oficio para el Diario
de Centro América y certificaciones del
Acuerdo Gubernativo, y en el traslado del
expediente al Asesor Profesional Juridico.

Asesor Profesional Juridico

34

Colabora en la recepcién del expediente, oficio
y certificaciones.

Si: Sigue paso 35.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

35

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Administrador General

36

Recibe expediente, firma, sella oficio,
certificaciones y traslada al Tecnico de
Asuntos Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

37

Colabora en la recepcion del expediente y en
el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

38

Colabora en la recepcion del expediente, en la
verificacion de firmas, sellos y en reproducir
fotocopia del oficio.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

39

Colabora en procesar en el Sistema de
Correspondencia y en el traslado de oficio con
documentacion adjunta al Técnico de Asuntos
Administrativos (Ver Norma 9).

Técnico de Asuntos

40

Colabora en la recepcion del oficio con
documentacioén adjunta y en anotar en el Libro
de Control (Ver Norma 10).

Administrativos

41

Colabora en registrar egreso en el Sistema de
Correspondencia y en el traslado al Técnico
Mensajero.

Técnico Mensajero

42

Colabora en la recepcion de documentacion y
en el traslado a donde corresponda.

Técnico de Asuntos
Administrativos

43

Colabora en la recepcién de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
en el resguardo del expediente, cuando
corresponda.

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO---------
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GUATEMALA | canaperiay Manual de Normas y Procedimientos

Administracién General

GESTION DE ACUERDOS GUBERNATIVOS

Técnico de Asuntos Asesor Profesional Profesional Analista o
Administrativos Juridico Técnico Administrativo

SRR JRE

ﬂCdabom enla recepcibm 5 4. Colabora en la recepcion
en la verificacion del expediente | y en la verificacion del

Administrador General

10. Recibe expediente, firma,

* [ 6. Colabora en la recepciony en | * ; :
. 3 : 5 . sella providenciay
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|
observaciones. | S Traslado al Asesor

Profesional Juridico.

2. Colabora en la : e
verificacion que el expediente .

esté ingresado en el Sistema de
Comespondencia y tenga *
asignado numero de 5
referencia. ki

3. Cdlabora en generar Boleta | | - 8. Colabora en la recepcin
de Traslado y enel 3 y en la verificacion del

expediente y providencia.

Traslado del expediente al 5 N
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- | observaciones. | Sl
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- | 9. Colabora en el traslado
+ | del expediente al
* | Administrador General.

5. Cdabora en la recepciony en
el

Traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo.
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MINISTERIO DE

GOBIERNO AGRICULTURA, Stong
GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

GESTION DE ACUERDOS GUBERNATIVOS

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional
Juridico

Administrador General

7

1

11. Colabora en la recepcion del
expediente y en el

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

©

e

14. Colabora en la recepcion del
expediente y en el

12. Colabora en la recepcion
del expediente y enla
verificacion de firma y sello.

: m Colabora en la recepcitn

del expediente, en la verificacion

]

13. Colabora en reproducir
fotocopia de la providencia y en el

Traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Traslado a Asesoria Juridica.

Y

15. Colabora en la recepcion del
expediente de Asesoria Juridica y
enel

del expediente, en la verificacion
del proyecto de Acuerdo

5 Gubernalivo y en imprimir en e :
i hoja membretada especial. 4 Gubernativo, Oficio y Hoja i
. . de Gestion. .

l

18. Colabora en la emision de
oficio dirigido a Secretaria
General de la Presidencia y en
consignar niumero cormelativo.

. Qe opinion juridica y en y .

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

®

17. Colabora en la recep% X

20. Colabora en la recepcion :
del expediente y enla .
verificacion de Acuerdo

N

v

Traslado al Asesor
Profesional Juridico.

l

19. Colabora en la emisién de
Hoja de Gestiony en el

; Colabora en la
+ | devolucion con
- | observaciones. | S|

Traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico.

21. Colabora en el traslado
del expediente al Administrador
General.

22. Recibe expediente, firma,
sella Hoja de Gestiin y

Traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.
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MINISTERIO DE
GOBIERNO «# AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

GESTION DE ACUERDOS GUBERNATIVOS

Técnico de Asuntos Administrativos

Profesional Analista o Técnico Administrativo

23. Colabora en la recepcién y enel

Traslado del expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

7

25. Colabora en la recepcion del expediente y en el

Traslado a Despacho Ministerial.

A 4

26. Colabora en la recepcion del expedienle de Despacho
Ministerial y en el

Traslado al Profesional Analista o Técnico Administrativo.

2

29. Colabora en la recepcion del expediente y en el

Traslado a Secretaria General de |a Presidencia.

i

24. Colabora en la recepcidn del expediente, en reproducir
fotocopia de la Hoja de Gestion y en el

. Traslado al Técnico de Asuntos Administrativos.

i

/ 27. Colabora en la recepcion del expediente y en la \
\ verificacion de firmas y sellos. /

28. Colabora en reproducir fotocopia del oficio y en el

Traslado al Técnico de Asuntos Administrativos.

Yot Uuind

Asistencia Administrativa:
nea

ﬂlzga. z%m. ngf a‘fplniom o
frzcamgaa(a c{.s @[anaami
Minstzio Jzaf{(g:icuf{um, gam:{suh y dgr[imtntacléu

Autorizd: l
Administracién General

Licda. Yassmin Graciela Andaraus Recinos
Adminisiradora General con Funcionas Temporales
HINISTERID OE AGRICULTURK, GANADZRIA Y ALIMENTACION



MINISTERIO DE

GOBIERNO AGRICULTURA, o
GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

GESTION DE ACUERDOS GUBERNATIVOS

Técnico de Asuntos Asesor Profesional Profesional Analista o a5
FE=l i g : el Administrador General
Administrativos Juridico Técnico Administrativo \
30. Colabora en la recepcién del | 31. Colabora en la recepcién, 3 ﬁ Colabora en la recepcion 36. Recibe expediente, fimna,
expediente de la Secretaria . | enla verificacion del expediente | . [del expediente y en la verificacion sella oficio, cerlificaciones y
General de la Presidenciayenel | + con Acuerdo Gubemativo y + | que el Acuerdo Gubemativo esté
- \ enel . \ firmado y sellado.
: 33. Colabora en la emision del Traslada al Técnico de
LT:;:;::;SR?' . | oficio para el Diario de Centro | . Asuntos Administrativos.
undico Traslado al Profesional . América y certificaciones del
' | Analista o Técnico i Acuerde Gubemativo, y en el
| Administrativo. £
¥ - Traslado del expediente al
@ : . Asesor Profesional Juridico.

37. Colabora en la recepcion . . : 4
del expediente y enel : @ : : @

34, Colabora en la recepcion del | —
expediente, oficio y ‘
Traslado al Profesional cerlificaciones. .
Analista o Técnico * v s
Administrativo. ‘ : ﬁ Colabora en la recepc% ;
= N * | del expediente, en laverificacion | *
i * | de firmas, sellos y en reproducir | |
4 . \ fotocopia del oficio.
‘| Colaboraenla
. | devolucién con s l
.| observaciones. | Sl
. . [ 39.Colabora en procesar en el
o v Sistema de Correspondencia y
* | 35. Colabora en el traslado h enel
. | del expediente al .
* | Administrador General. .
40. Colabora en la recepcion del
oficio con documentacion adjunta
y en anolar en el Libro de Confrol. Traslado de oficio con
l : : documentacion adjunta
. . al Técnico de Asuntos
41. Colabora en registrar i : Administrativos
egreso en el Sistema de = :
Correspondencia y en el

Traslado al Técnico Mensajero.
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GUATEMALA GANADERIA Y

MINISTERIO DE
GOBIERNO (/ AGRICULTURA,
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracién General

GESTION DE ACUERDOS GUBERNATIVOS

Técnico Mensajero

Técnico de Asuntos Administrativos

Y

42. Colabora en la recepcion de documentacion y en el

i

Traslado a donde comesponda.

43. Colabora en la recepcion de la copia de recibido en
adjuntar d expediente, digitalizar y en el

Resguardo del expediente,
cuando corresponda.
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GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos

MINISTERIO DE

I I GOBIERNO //» AGRICULTURA,
ALIMENTACION T 7

Administracion General

diciembre

ADMINISTRACION GENERAL Fecha 2023

GESTION DE ACUERDO MINISTERIAL DE

APROBACION Paginas 10

OBJETIVO:

Gestionar los expedientes referentes a los Acuerdos Ministeriales elaborados por
Asesoria Juridica a solicitud de las Dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion o que por instruccién de la autoridad superior se soliciten.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentacion para que éste cumpla con lo
siguiente:

Que esté dirigido a Despacho Ministerial o Administracién General.
Que este foliado.

Que se adjunte lo indicado en el expediente, segln sea el caso.
Que este en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

QaooTw

2. ElTécnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar expediente al Profesional
Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y en archivar
Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

3. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en el traslado del
expediente a Asesoria Juridica para que se pronuncie y si es procedente, colabora
en la emision de proyecto de Acuerdo Ministerial. Si el expediente regresa con
previos a Administracion General, se emite providencia de traslado a donde
corresponda para que sea subsanado y continuar con el proceso.

4. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que el Acuerdo Ministerial
y Hoja de Gestion estén correctos, si no tiene observaciones, colabora en el traslado
para firma del Administrador General o Subadministrador General; caso contrario,
colabora en la devolucion al Profesional Analista o Técnico Administrativo, para
correcciones correspondientes.

Autori'lé: é
Administracion General
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9. El Profesional Analista o Técnico Administrativo, cuando corresponda, colabora en
gestionar refrendo del Acuerdo Ministerial con el Viceministerio respectivo, si tienen
alguna observacion devuelven a Administracion General para correcciones; de lo
contrario, el Viceministro procede a firmar.

6. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Despacho Ministerial, si tienen alguna observacion devuelven para correcciones; de
lo contrario, el Ministro procede a firmar.

a. El Profesional Analista o Técnico Administrativo, cuando sean Acuerdos
Ministeriales que por su naturaleza deben ser publicados en el Diario de
Centro América, colabora en la emision del oficio de traslado adjuntando
tres fotocopias certificadas del Acuerdo Ministerial, en grabar en CD y en
reproducir fotocopias del oficio de traslado para notificacion de la
publicacién correspondiente.

7. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en reproducir fotocopia de
la documentacion de notificacion y Acuerdo Ministerial, la cual es entregada a la
Dependencia solicitante u otras Unidades competentes, segun sea el caso.

8. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

a. Fecha.

b. Numero de notificacién de documento.

c. Numero de referencia.

d. Cantidad de folios.

e. A donde va dirigido.

f. Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacion.

Q} Q{MJ,/LLOLMW)\. A

Autoﬁ)zd:
Adminfstracion General
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GESTION DE ACUERDO MINISTERIAL DE APROBACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente de solicitud (Ver Norma 1).

1 Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.

Colabora en verificar que el expediente esté
2 ingresado en el Sistema de Correspondencia
y tenga asignado numero de referencia.
Colabora en generar Boleta de Traslado y en
3 el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 1).

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente, en designar al Profesional
Asesor Profesional Juridico 4 Analista o Técnico Administrativo y en el
traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Colabora en la recepcion y en el traslado del
5 expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 2).

Colabora en la recepcion y en la verificacion
Profesional Analista o 6 del expediente, en la emisién de providencia y
Técnico Administrativo en el traslado al Asesor Profesional Juridico
(Ver Norma 3).

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de providencia.

7 Si: Sigue paso 8.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional Juridico No: Colabora en la devolucion con
observaciones.
8 Colabora en el traslado del expediente al

Administrador General.

Recibe expediente, firma, sella providencia y
Administrador General 9 traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Colabora en la recepcién del expediente y en
10 | el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo. P

Técnico de Asuntos
Administrativos

=
=
o
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Asistencia AJ Autarizé:

Administracidon General
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GESTION DE ACUERDO MINISTERIAL DE APROBACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Colabora en la recepcion del expediente, en la
Profesional Analista o 11 verificacion de firma, sello, en reproducir
Técnico Administrativo fotocopia de providencia y en el traslado al

Técnico de Asuntos Administrativos.

12 Colabora en la recepcién y en el traslado del
expediente a Asesoria Juridica.

Colabora en la recepcion del expediente de
13 | Asesoria Juridica y en el traslado al Asesor
Profesional Juridico.

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente con proyecto de Acuerdo
Ministerial y en el traslado al Profesional
Analista o Técnico Administrativo.

Colabora en la recepcion del expediente, en la
15 | verificacion del proyecto de Acuerdo
Ministerial y en asignar correlativo y fecha.

16 Colabora en la emision de Hoja de Gestion y
en el traslado al Asesor Profesional Juridico.

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente, Acuerdo Ministerial y Hoja de
17 Gestiéon (Ver Norma 4).

Si: Sigue paso 18.

No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Recibe expediente, firma, sella Hoja de
Administrador General 19 | Gestion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Colabora en la recepcion del expediente y en
20 | el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Colabora en la recepcion del expediente, en
Profesional Analista o 21 reproducir fotocopia de Hoja de Gestion y en
Técnico Administrativo el traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos (Ver Norma 5).

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional Juridico 14

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional Juridico

18

Técnico de Asuntos
Administrativos

- ANAD,
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GUATEMALA GANADERIA Y

Manual de Normas y Procedimientos
Administracién General

GESTION DE ACUERDO MINISTERIAL DE APROBACION

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Asuntos
Administrativos

22

Colabora en la recepcion del expediente y en
el traslado a Despacho Ministerial (Ver Norma
6).

23

Colabora en la recepcion del expediente de
Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

24

Colabora en la recepcién del expediente, en la
verificacién de firma y sello.

25

Colabora en la emision de documentacion de
notificacion y en el traslado al Asesor
Profesional Juridico (Ver Norma 7).

Asesor Profesional Juridico

26

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente y documentacion de
notificacion.

Si: Sigue paso 27.

No: Colabora en la
observaciones.

devolucion con

27

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Administrador General

28

Recibe expediente, firma, sella documentacion
de notificacion y traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

29

Colabora en la recepcion y en el traslado del
expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

30

Colabora en la recepcion del expediente, en la
verificacion de firmas, sellos y en reproducir
fotocopia (Ver Norma 8).

31

Colabora en archivar Acuerdo Ministerial
original, en procesar en el Sistema de
Correspondencia y en el traslado de
documentacion de notificacién al Técnico de
Asuntos Administrativos.
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GESTION DE ACUERDO MINISTERIAL DE APROBACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion de documentacion
32 | de notificacion y en anotar en el Libro de
Control (Ver Norma 9).

Colabora en registrar egreso en el Sistema de
33 Correspondencia y en el traslado de
documentacién de notificacion al Técnico
Mensajero.

Colabora en la recepciéon de documentacion y
en el traslado a donde corresponda.

Colabora en la recepcién de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
35 |en el resguardo del expediente, cuando
corresponda.

-========-=-FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

Técnico de Asuntos
Administrativos

Técnico Mensajero 34

Técnico de Asuntos
Administrativos

Qc L thww ‘o

Autorizd: L
Administracion General
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ALIMENTACION

Administracién General

GESTION DE ACUERDO MINISTERIAL DE APROBACION

Técnico de Asuntos Asesor Profesional Profesional Analista o o
et : . z O : Administrador General
Administrativos Juridico Tecnico Administrativo
INICIO : %\) : ? : %)
ﬁ Colabora en la recapddm . 4. Cdabora en la recepcion : ﬁ Cdlabora en la recapcidm . | 9. Recbe expediente, firma, sella
en la verificacion del expediente | . y en la venficacion del - [ enla verificacion del expediente, | . providencia y
de solicitud. . expediente, en designar al . en la emision de providencia y .
.\ Profesional Analista o Técnico /| - \ enel / o
4 Administrativo y en el 3
Trasladaal Técnico de
N Traslado al Asesor Asurtios Administralivos
v Trasladoal Técnico de | - Profesional Juridico
Colabora en la 2 Asuntos Administratives. | -
devolucién con :
observaciones. | S|

ﬁ:olabora en verificar que e
el expediente esté ingresado en
el Sistema de Correspandencia
y tenga asigrado numero de
\ referencia

l Sl

; ﬂ Cdabora en la recepcion
3 Colabora en generar Boleta . del expedierte y enla

de Traslado y enel : Qerifimu’dn de providencia.
i N
Traslado del expediente al : 4
Asesor Profesional Juridico. e ——

* | devolucion con
.| observaciones. | S|

B. Colabora en el traslado del
expediente al Administrador
General.

5. Cdabora en la recepcion
yenel

Traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Autorizs: é
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GANADERIA Y
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Administracién General

GESTION DE ACUERDO MINISTERIAL DE APROBACION

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional

e Administrador General
Juridico

iy

Pochy

10. Colabora en la recepcion del
expediente y en el

Traslado al Profesional Analista
o Técnico Administrativo.

6
P

12. Colabora en la recepcion y en
el

2 fotocopia de providencia y
: enel

11. Colabora en la recepcién
del expediente, en la verificacion
de firma, sello, en reproducir

Traslado al Técnico de
Asuntos Administratives,

7

: ﬂ Colabora en la recepcion \| ©
. [y en la venficacion del expediente) .

19. Recibe expediente, firma,
sella Hoja de Gestion y

. con proyecto de Acuerdo .
: \ Ministerial y en el "

Traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

7

Traslado del expediente a
Asesoria Juridica.

13. Colabora en la recepcion del
expediente de Asesoria Juridica y
enel

Traslado al Asesor
Profesional Juridico.

?

20. Colabora en la recepcion del
expediente y en el

Traslado al Profesional Analista
o Técnico Administrativo.

. Ministerial y en asignar
: correlativo y fecha.

del proyecto de Acuerdo

I

16. Colabora en la emision de
Hoja de Gestiony en el

Traslado al Asesor
Profesional Juridico.

15. Colabora en la recepcién :
del expediente, en la verificaciony| -

17. Colabora en la recepa“ 1
y en la vernficacion del .

: expediente, Acuerdo Ministeria i
3 \ y Hoja de Gestion. / i

N

v

: Colabora enla
« | develucién con
- | observaciones. | S|

18. Colabora en el traslado
del expediente al Administrador

General.
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GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

GESTION DE ACUERDO MINISTERIAL DE APROBACION

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional
Juridico

Administrador General

i

7

i

21, Colabora en la recepcion del
expediente, en reproducir
fotocopia de Hoja de Gestién y en
el

Traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos.

?

ﬂi. Colabora en la recepcion
del expediente, en la verificacion
de firmay sello.

]

25. Colabora en la emision de
documentacion de notificacion y

enel

22. Colabora en la recepcion del
expediente y en el

: ﬂ Colabora en la recepcién
. y en la verificacion del

Traslado a Despacho
Ministenial.

h 4

L expediente y documentacion .
2 \ de notificacion. / %

N
v

" | Colaboraenla
. | devolucion con
. | observaciones. Sl

23. Colabora en la recepcion del
expediente de Despacho
Ministenial y en el

|

Traslado al Asesor Profesional
Juridico.

-

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

7

29. Colabora en la recepcion y en
el

ﬁ Colabora en la recepcion
del expediente, en la verificacion

de firmas, sellos y en reproducir | .
\ fotocopia. / .

Traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

27. Colabora en el traslado
del expediente al Administrador
General.

28. Recibe expediente, firma,
sella documentacion de
noftificacion y

Traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Auto 3
Administracion General
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Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

GESTION DE ACUERDO MINISTERIAL DE APROBACION

Profesional Analista o Técnico
Administrativo

Técnico de Asuntos Administrativos

Tecnico Mensajero

)4

:

7

31. Colabora en
archivar Acuerdo
Ministerial original, en
procesar en el

Sistemade
Comespondenda
yenel

Traslado de documentacion de notificacion
al Técnico de Asuntos Administrativos.

!

35. Colabora en la recepcién de lacopia
de recibido en adjuntar al expediente,
digitaizary en el

Resguardo del
expediente, cuando
corresponda.

32. Colabora en la recepcién de
documentacion de notificaciény en anotar
en el Libro de Centrol.

I

33. Colabora en registrar egreso en el
. Sistema de Correspondendia y en el S

Traslado de documentacion de notificacién
al Técnico Mensajero.

6

34, Colabora en la recepcion de
documentacién y enel

Traslado a donde corresponda.

5
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MINISTERIO DE
I GOBIERNO ¢/ AGRICULTURA,
S rER Administracion General

ADMINISTRACION GENERAL Fecha d'°2'g'2“3b' e
ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE |
AUTORIZACION PARA VIAJES AL EXTRANJERO

OBJETIVO:

Elaborar Acuerdos Ministeriales de autorizacion para viajes al extranjero solicitados por
las Unidades o Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentacion para que éste cumpla con lo

siguiente:

a. Que esté dirigido a Despacho Ministerial.

b. Que esté foliado.

c. Que se adjunte lo indicado en el expediente, segln sea el caso.

d. Que adjunte documento donde indique informacion del viaje y quién sera

responsable de cubrir los gastos.

Que el tramite de autorizacion se realice diez dias antes del viaje; caso contrario,
no se podra recibir.

f. Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

o

2. ElTecnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar expediente al Profesional
Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y en archivar
Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

3. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacién que el Acuerdo Ministerial
y Hoja de Gestidn estén correctos, si no tiene observaciones, colabora en el traslado
para firma del Administrador General o Subadministrador General; caso contrario,
colabora en la devolucién al Profesional Analista 0 Técnico Administrativo, para
correcciones correspondientes.

4. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente a
Despacho Ministerial; si tienen alguna observacion devuelven para correcciones; de
lo contrario, el Ministro procede a firmar.

\ CVML»O s
Autor!zd:
Administracion General
Licda. Yassmin Graciela Andaraus Recinos
Administradora General con Funciones Temporales
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5. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en reproducir fotocopia de
la documentacién de notificacion y Acuerdo Ministerial y en gestionar notificacion a
la Unidad o Dependencia correspondiente.

6. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

a. Fecha.

b. Nimero de documentacion de notificacion.

c. Numero de referencia.

d. Cantidad de folios.

e. A donde va dirigido.

f. Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacion.

‘ 0 | fo s i o
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ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE AUTORIZACION PARA
VIAJES AL EXTRANJERO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcién y en la verificacion
del expediente de la Unidad o Dependencia
solicitante (Ver Norma 1).

L Si: Sigue paso 2.
No: Colabora en la devolucion con
s observaciones.
Tecmqo de_Asuntos Colabora en la verificacién que el expediente
Administrativos S ;
2 este ingresado en el Sistema de

Correspondencia y tenga asignado nimero de
referencia.

Colabora en generar Boleta de Traslado y en
3 el ftraslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 1).

Colabora en la recepcion y en la verificacién
del expediente, en designar al Profesional
Asesor Profesional Juridico 4 Analista o Técnico Administrativo y en el
traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Colabora en la recepcién y en el traslado del
5 expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 2).

Colabora en la recepcion, en la verificacion del
6 |expediente y en la emisién del Acuerdo
Profesional Analista o Ministerial y Hoja de Gestién (Ver Anexo 2).
Técnico Administrativo Colabora en asignar nimero de correlativo al
7| Acuerdo Ministerial, en imprimir para revision
y en el traslado al Asesor Profesional Juridico.
Colabora en la recepcion y en la verificacién
del expediente, Acuerdo Ministerial y Hoja de
8 Gestion (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 9.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

9 Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional Juridico
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MINISTERIO DE
GOBIERNO (/¢ AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y

ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Administracion General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE AUTORIZACION PARA
VIAJES AL EXTRANJERO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Administrador General

10

Recibe expediente, firma, sella Hoja de
Gestién y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

11

Colabora en la recepcién del expediente y en
informar al Profesional Analista o Técnico
Administrativo para que reproduzca fotocopia
de la Hoja de Gestion.

Técnico de Asuntos
Administrativos

12

Colabora en el traslado a Despacho Ministerial
(Ver Norma 4).

13

Colabora en la recepcion del expediente de
Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.

Profesional Analista o

14

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacién de firma y sello.

Técnico Administrativo

15

Colabora en la emisién de documentacion de
notificacion y en el traslado al Asesor
Profesional Juridico.

Asesor Profesional Juridico

16

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de documentacién de
notificacion.

Si: Sigue paso 17.

No: Colabora en la devolucién con
observaciones.

17

Colabora en el traslado de documentacién de
notificacién al Administrador General.

Administrador General

18

Recibe firma, sella documentacion de
notificacion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

19

Colabora en la recepcion y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.
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MINISTERIO DE
I l GCOBIERNO (/» AGRICULTURA,
N Administracién General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE AUTORIZACION PARA
VIAJES AL EXTRANJERO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion y en la verificacion
20 | de documentacién de notificacion, en firmar,
sellar y en reproducir fotocopia (Ver Norma 5).
Profesional Analista o Colabora en archivar el Acuerdo Ministerial
Técnico Administrativo original, en procesar en el Sistema de
21 | Correspondencia y en el traslado de
documentacion de notificacion al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Colabora en la recepcion de documentacion
22 | de notificacion y en anotar en el Libro de
Control (Ver Norma 6).

Colabora en registrar egreso en el Sistema de
23 Correspondencia y en el traslado de
documentacion de notificacién al Técnico
Mensajero.

Técnico de Asuntos
Administrativos

24 Colabora en la recepcion de documentacion y

Técnico Mensajero
J en el traslado a donde corresponda.

Colabora en la recepcion de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
25 |en el resguardo del expediente, cuando
corresponda.

Técnico de Asuntos
Administrativos
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GOBIERNO
GUATEMALA

MINISTERIO DE

AGRICULTURA,
GANADERIA Y
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE AUTORIZACION PARA VIAJES AL EXTRANJERO

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional
Juridico

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Administrador General

7

7

]

10. Recibe expediente, firma,

. ﬁ.(zdabom enla recepd(h :

1. Colabora en la reoepcibm s
en la verificacion del expediente

. ; . 4. Cdabora en la recepcion

y en la verificacion del 5 / bty
expediente de la Unidad o . y en la verificacion del
Dependencia solicitante.

4 expediente, en designar al . y en la emision del Acuerdo .
5 Profesional Analista o Técnico i wis(erial y Hoja de Gesliy ‘
. Administrativo y en el % %
N " . /‘J’. Colabora en asigrar\ .

: . [ nimero de correlativo al Acuerdo| *

Trasladoal Técnicode | . Ministerial, en imprimir para :
Asuntos Administratives. | . \ revisiony en el / .

sella Hoja de Gestidn y

Traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Colabora en la
devolucion con
observaciones.

. Traslado al Asesor Profesional
2. Colabora en la verificacion . Juridico.
que el expediente esté

ingresado en el Sistema de

Comespondencia y tenga
asignado numero de
referencia.

L4

. ﬁ Cdabora en la recepu’h 2

5 y en la verificacion del
3. Colabora en generar Boleta . | expediente, Acuerdo Ministerid | *
de Traslado y enel . \ y Hoja de Gestion. / .

Traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico.

« | Colaboraenla
* | devolucion con
* | observaciones.

SI

|

9. Colabora en el traslado del
expediente al Administrador

. | General.

5. Colabora en la recepciony en
el

Traslado del expediente al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo
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Administracion General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE AUTORIZACION PARA VIAJES AL EXTRANJERO

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional
Juridico

Administrador General

7

.

i

11. Colabora en la recepcion del
expediente y en informar al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo para que
reproduzca fotocopia de la Hoja
de Gestion.

16. Colabora en la recepcion

18. Recibe firma, sella

: ﬂs Colabora en la recepcién
® del expediente y enla del expediente y enla

: Qer'rﬁcacién de firma yselly + | verificacion de documentacion | -
. l : & de notificacion. / :

" 15, Colabora en la emision de

documentacion de notificacién y

12. Colabora en el traslado
a Despacho Ministerial.

r

Traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.

documentacion de notificaciony | .

enel . N
" | Colaboraen la
. | devolucién con
+ | observaciones.

Traslado al Asesor
Profesional Juridico.

17. Colabora en el traslado

13. Colabora en la recepcion del
expediente de Despacho
Ministerial y en el

de documentacion de
notificacion al Administrador
General.

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

Y

.

20. Colabora en la recepcitn
y en la verificacion de
documentacion de notificacion,

-\ enfirmar, sellary en reproducir :
. fotocopia. y

21. Colabora en
archivar el
Acuerdo
Ministerial
original, en
procesar en el

[19. Colabora en la recepcion y en
el

Sistemade
Cormrespondencia

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

yenel

Traslado de documentacion
de notificacion al Técnico de
Asuntos Administratives.

Asistenci; g Ly x ‘ ) itDrizé: /
fg. o Pl A Lict, VasSHGHSBSREATE Rocinos
Adminisiradora General con Funciones Temporales

fnamgaz{a de

Moo chi}ﬂzieuﬁnw, ganwiuiu y o?f‘urwﬁaaion

WINSTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION




MINISTERIO DE
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l GUATEMALA | GcanapEnia Y Manual de Normas y Procedimientos
R Administracion General

ELABORACION DE ACUERDO MINISTERIAL DE AUTORIZACION PARA VIAJES AL EXTRANJERO

Técnico de Asuntos Administrativos Técnico Mensajero

e ¢

22, Colabora en la recepcitn de documentacion de nolificacién
y en anolar en el Libro de Control.

24, Colabora en la recepcién de documentaciony en el

23. Colabora en registrar egreso en el Sistema de
Comespondencia y en el

|

Traslado de documentacion de notificacion al Técnico

Mensajero.
: y
® : ®

25. Colabora en la recepcién de la copia de recibido en adjuntar
al expediente, digitalizar y en e

Traslado a donde corresponda.

Resguardo del expediente,
cuando correspenda.
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diciembre

ADMINISTRACION GENERAL Fecha 2023

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE PERMISO
DE PESCA ARTESANAL, COMERCIAL DE PEQUENA | Paginas 10
ESCALA Y CIENTIFICA

OBJETIVO:

Gestionar los expedientes referentes a las Resoluciones Ministeriales de Permiso de
Pesca Artesanal, Pesca Comercial de Pequefia Escala y Pesca Cientifica, elaborados
por Asesoria Juridica a solicitud del Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y
Regulaciones.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacién de la documentacion para que este cumpla con lo
siguiente:

a. Que esté dirigido a Administracién General.

b. Que esté foliado.

¢. Que se adjunte lo indicado en el expediente, seguin sea el caso.

d. Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

2. ElTécnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar expediente al Profesional
Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y en archivar
Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

3. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en la verificacién del
expediente previo a trasladar a Asesoria Juridica para que se pronuncie y si es
procedente elabore proyecto de Resolucion Ministerial. Si el expediente regresa con
previos a Administracion General, colabora en la emision de providencia de traslado
a donde corresponda, para que sean subsanados y continuar con proceso.

4. El Profesional Analista o Técnico Administrativo, en el caso de Resoluciones
Ministeriales, colabora en la impresién en original y duplicado.
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5. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que la Resolucién
Ministerial y Hoja de Gestion estén correctas, si no tiene observaciones, colabora
en el traslado para firma del Administrador General; caso contrario, colabora en la
devolucion al Profesional Analista o Técnico Administrativo para correcciones
correspondientes.

6. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Viceministerio competente, si tienen alguna observacién devuelven a
Administracién General para correcciones; de lo contrario, el Viceministro procede
a firmar.

7. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente a
Despacho Ministerial, si tienen alguna observacion, devuelven a Administracién
General para correcciones; de lo contrario, el Ministro procede a firmar. El
Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en dar seguimiento al
expediente.

8. El Profesional Analista o Técnico Administrativo, colabora en reproducir fotocopias
de la documentacion de notificacion y Resolucién Ministerial para el interesado yla
Direccion de Normatividad de la Pesca y Acuicultura (DIPESCA). El duplicado de Ia
Resolucion Ministerial se adjunta al expediente.

9. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control o
siguiente:

Fecha.

Numero de documentacion de notificacién.

Numero de referencia.

Cantidad de folios.

A dénde va dirigido.

Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacién.

~0 Qo0 oTw

10.EIl profesional analista o técnico administrativo, elabora la notificacion y cita al
interesado, el técnico mensajero colabora notificando la resolucién al interesado. El
técnico de asuntos administrativos colabora en el resguardo de la documentacion
de notificacion.
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GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE PERMISO DE PESCA
ARTESANAL, COMERCIAL DE PEQUENA ESCALA Y CIENTIFICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcioén y en la verificacion
del expediente del VISAR (Ver Norma 1).

1 Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.

Colabora en la verificacion que esté ingresado
2 en el Sistema de Correspondencia y tenga
asignado numero de referencia.

Colabora en generar Boleta de Traslado y en
3 el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 1).

Colabora en la recepcion del expediente, en
designar al Profesional Analista o Técnico
Administrativo y en el traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Colabora en la recepcion y en el traslado del
5 expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 2).

Colabora en la recepcion, en la verificacion del
6 expediente y en la emisién de providencia de
traslado a Asesoria Juridica (Ver Norma 3).

- Colabora en el traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico.

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de la providencia.

8 Si: Sigue paso 9.

Asesor Profesional Juridico No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional Juridico 4

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asistencia
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GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE PERMISO DE PESCA
ARTESANAL, COMERCIAL DE PEQUENA ESCALA Y CIENTIFICA

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Administrador General 10

Recibe expediente, firma, sella providencia y
traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos

Administrativos 11

Colabora en la recepcion del expediente y en
el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Profesional Analista o

Técnico Administrativo 12

Colabora en la recepcion del expediente, en
reproducir fotocopia de la providencia y en el
traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

13

Colabora en la recepcion y en el traslado del
expediente a Asesoria Juridica.

Técnico de Asuntos

Administrativos 14

Colabora en la recepcién del expediente de
Asesoria Juridica y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.

15
Profesional Analista o

Colabora en la recepcion del expediente, en la
verificacion de proyecto de Resolucion
Ministerial y en asignar correlativo y fecha (Ver
Norma 4).

Técnico Administrativo
16

Colabora en la emision de Hoja de Gestion, en
adjuntar al expediente y en el traslado al
Asesor Profesional Juridico (Ver Anexo 2).

17
Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de Resolucion Ministerial y Hoja
de Gestién (Ver Norma 5).

Si: Sigue paso 18.

No: Colabora en la devolucién con
observaciones.

18

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Administrador General 19

Recibe expediente, firma, sella Hoja de
Gestion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.
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MINISTERIO DE

I l GOBIERNO AGRICULTURA,
ALIMENTACION S 5

Administracién General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE PERMISO DE PESCA
ARTESANAL, COMERCIAL DE PEQUENA ESCALA Y CIENTIFICA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion del expediente, en
informar al Profesional Analista o Técnico
20 Administrativo para que reproduzca fotocopia
de la Hoja de Gestion y en el traslado del
expediente al Viceministerio competente (Ver
Norma 6).

Colabora en la recepcion del expediente del
21 | Viceministerio y en el traslado al Despacho
Ministerial (Ver Norma 7).

Colabora en la recepcion del expediente de
22 | Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.
Colabora en la recepcién del expediente, en la
23 verificacién de firmas y sellos, en reproducir
fotocopias de la Resolucion Ministerial y en
archivar original.

Colabora en la emisién de documentacion de
24 | notificacion y en el traslado al Asesor
Profesional Juridico.

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de documentacién de
25 notificacién.

Si: Sigue paso 26.

No: Colabora en la devolucién con
observaciones.

26 Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Recibe expediente, firma, sella documentacion
Administrador General 27 |de notificacion y traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Colabora en la recepcion del expediente y en
28 | el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional Juridico

Técnico de Asuntos
Administrativos
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GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE PERMISO DE PESCA
ARTESANAL, COMERCIAL DE PEQUENA ESCALA Y CIENTIFICA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

29

Colabora en la recepcion del expediente, en la
verificacion de firmas, sellos y en reproducir
fotocopias.

30

Colabora en procesar en el Sistema de
Correspondencia y en el traslado de
documentacion de notificacion al Técnico de
Asuntos Administrativos (Ver Norma 8).

Técnico de Asuntos
Administrativos

31

Colabora en la recepcion de documentacion
de notificacion y en anotar en el Libro de
Control (Ver Norma 9).

32

Colabora en registrar egreso en el Sistema de
Correspondencia y en el ftraslado de
documentacion de notificaciéon al Técnico
Mensajero.

Teécnico Mensajero

33

Colabora en la recepcion de documentacion
de notificacion y en el traslado a donde
corresponda (Ver Norma 10).
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GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE PERMISO DE PESCA ARTESANAL, COMERCIAL DE
PEQUENA ESCALA Y CIENTIFICA

Técnico de Asuntos Asesor Profesional Profesional Analista o 2
s ; P ; S : Administrador General
Administrativos Juridico Técnico Administrativo
INICIO : QP : @ : (?
ﬁ Colabora en la reoepcibn} * | 4. Cdabora enla recepciondel | ° ﬂ Colabora en la recepcién, | - | 10. Recibe expediente, firma,
en la verificacion del expediente | . expediente, en designar al . [ enla verificacion del expediente | - sella providencia y
del VISAR. / * | Profesional Analista o Técnice | -+ | yen la emision de providenciade | ©
: Administrativo y en el : wslado a Asesoria .Iurldy
Traslada al Técnico de
N " - 5 Asuntos Administrativos.
i . MT"::I)‘S’%E’I.T?;"?;E . 7. Cdabora en el traslado
. TTIRIEIVES. - del expediente al Asesor
Colabora en la i 2 Profesional Juridico.
devolucién con
observaciones. | S|

ﬁdabom en la verificacion 3 e

que eslté ingresado en e

Sistema de Correspondenciay | . ;
tenga asignado nimero de . .
\ referencia. ¥ " D
: /8_ Cdabora en la racepciéh -
3. Codabora en generar Boleta . del expediente y enla J

de Traslado y enel : Wiﬁcadbn dela provithncy :

. N
Traslado del expediente al : #
Asesor Profesional Juridico. +| Colabora enla

*| devolucién con

. | observaciones.

9. Cdabora en el traslado
del expediente al Administrador
General,

5. Cdabora en la recepciény en
el

Traslado del expediente al
Profesional Analista o
Técnico Administrativo.
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,

GUATEMALA GANADERIA Y Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION F :
Administracion General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE PERMISO DE PESCA ARTESANAL, COMERCIAL DE
PEQUENA ESCALA Y CIENTIFICA

Técnico de Asuntos Profesional Analista o Asesor Profesional KelmiisiFador Gensral
Administrativos Técnico Administrativo Juridico
11. Colabora en la recepcién del | . | 12. Colabora en la recepcién del | * 17. Colabora en la recepc% : 19. Recibe expediente, firma,
expediente y en el . expediente, en reproducir . [del expediente y enla verificaciény * sella Hoja de Gestidn y
* | fotocopia de la providenciayenel| - | de Resolucion Mnisterial y Hoja | |
. & de Gestion. / v
) : . N - | Trasiadaal Técrico de
Traslado al Profesional Traslado al Técnicode | * ; . ;
Analista o Técnico ” Asuntos Administratives. | * Asuntos Administrativos.
Administrativo. . *| Colabora en la
: + | devolucion con
. | observaciones.
h 4 : | 18. Colabora en el traslado
® del expediente al Administrador
General.

© o

13. Colabora en la recepcitnyen| - | s coianora en la reoepcm :
ol + | del expediente, en la verificacién

de proyecto de Resolucion :
Ministerial y en asignar :
correlativo y fecha. o

16. Colabora en la emision de
Hoja de Gestitn, en adjuntar al
expediente y en el

Traslado del expediente a
Asesoria Juridica.

v
14. Colabora en la recepcidn del
expediente de Asesoria Juridica y Traslado al Asesor Profesional
e Juridico.
Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.
A
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ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administraciéon General

GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE PERMISO DE PESCA ARTESANAL, COMERCIAL DE
PEQUENA ESCALA Y CIENTIFICA

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional
Juridico

Administrador General

7

7

20. Colabora en la recepcion del
expediente, en informar al
Profesional Analista o Técnico
Administrativo para que
reproduzca fotocopia de la Hoja

de Gestionyen el

23. Colabora en la recepcion
del expediente, en la verificacion
de firmas y sellos, en reproducir

; fotocopias de la Resolucién
- Ministerial y en

Traslado del expediente al
Viceministerio competente,

21. Colabora en la recepcitn del
expediente del Viceministerio y en
el

Traslado al Despacho
Ministerial.

A

22. Colabora en la recepcion del
expediente de Despacho
Ministerial y en el

Traslado al Profesional Analista
o Técnico Administrativo.

®
1

: ﬁ Colabora en la recepcién
. | del expediente, en la verificacion

« | defirmas, sellos y en reproducir | .
. \ folocopias. / 3

28. Colabora en la recepcién del
expediente y en el

Traslado al Profesional Analista
o Técnico Administrativo.

Archivar original.

24, Colabora en la emision de
documentacion de nolificaciény
enel

Traslado al Asesor Profesional
Juridico.

25. Colabora en la reoepth ;

del expediente y enla

27. Recibe expediente, firma,
sella documentacion de
notificacion y

: verificacion de documentacion | |
: \ de notificacion. / .

N

v

* | Colaboraenla
" | devolucion con
. | observaciones.

!

Comespondendia y en el

: 30. Colabora en procesar :
: en el Sistema de :

Traslado de documentacion
de nolificacion al Técnico de
Asuntos Administrativos.

26. Colabora en el traslado
del expediente al Administrador
General.

Traslada al Técnico de
Asuntos Administratives.
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GESTION DE RESOLUCION MINISTERIAL DE PERMISO DE PESCA ARTESANAL, COMERCIAL DE
PEQUENA ESCALA Y CIENTIFICA

Técnico de Asuntos Administrativos Técnico Mensajero
31. Colabora en la recepcién de documentacién de notificacion : 33. Colabora en la recepcién de documentacién de notificacion y
y en anotar en el Libro de Control. : enel

I

( 32. Colabora en registrar egreso en el Sistema de O

Correspandencia y en el Trasladoa donde corresponda.

Traslado de documentacion de notificacién al Técnico
Mensajero.
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MINISTERIO DE

GOBIERNO / AGRICULTURA, S
GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos

ALIMENTACION Administracion General

diciembre

ADMINISTRACION GENERAL Fecha 2023

GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A

MEDIANA Y GRAN ESCALA Paginas 17

OBJETIVO:

Gestionar los expedientes referentes a las Resoluciones Ministeriales, Contratos
Administrativos y Acuerdos Ministeriales de aprobacién de Contratos para Licencias de
Pesca Comercial a Mediana y Gran Escala, elaborados por Asesoria Juridica a solicitud
del Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones.

NORMAS:

i

El Tecnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentacién para que éste cumpla con lo
siguiente:

a. Que esté dirigido a Administracion General.

b. Que esté foliado.

c. Que se adjunte lo indicado en el expediente, segln sea el caso.

d. Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar expediente al Profesional
Analista o Tecnico de Asuntos Administrativos en el Sistema de Correspondencia y
en archivar Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en la verificacién del
expediente previo a trasladar a Asesoria Juridica para que emita opinion juridica y
elabore proyecto de Resolucién Ministerial y Contrato Administrativo. Si el
expediente regresa con previos a Administracion General, colabora en la emision
de providencia de traslado y colabora en el traslado a donde corresponda para que
sean subsanados y continuar con proceso.

. El Profesional Analista o Técnico Administrativo, en el caso de Resoluciones

Ministeriales, colabora en la impresion en original y duplicado.

fgn.
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MINISTERIO DE

l I GOBIERNO AGRICULTURA,
ALIMENTACIO o 2

ACION Administracién General

5. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacién que la Resolucién
Ministerial y Hoja de Gestion estén correctas, si no tiene observaciones, colabora
en el traslado para firma del Administrador General; caso contrario, colabora en la
devolucion al Profesional Analista o Técnico Administrativo, para correcciones
correspondientes.

6. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Viceministerio competente, si tiene alguna observacion devuelve a Administracion
General para correcciones; de lo contrario, el Viceministro procede a firmar.

7. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente a
Despacho Ministerial, si tiene alguna observacion, lo devuelve a Administracion
General para correcciones; de lo contrario, el Ministro procede a firmar. El
Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en dar seguimiento al
expediente.

8. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en reproducir fotocopias
de la documentacion de notificacion y Resolucién Ministerial para el interesado y la
Direccién de Normatividad de la Pesca y Acuicultura (DIPESCA). El duplicado se
adjunta al expediente.

9. ElTécnico Mensajero colabora en el traslado al Técnico de Asuntos Administrativos
fotocopia de recibido de la notificacién a Direccion de Normatividad de la Pesca y
Acuicultura (DIPESCA), la cual se digitaliza y archiva. El Profesional Analista o
Técnico Administrativo colabora en notificar citando al interesado.

10. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en solicitar al interesado
que se presente a firmar en cada una de las hojas el Contrato Administrativo.

11.El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Viceministerio competente, si el Viceministro tiene alguna observacion, devuelve
para correcciones; de lo contrario, procede a firmar.

12.El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente a
Administracion General para que se elabore el Acuerdo de aprobacion del contrato.

13.El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente al
Viceministerio competente, si tiene alguna observacién devuelve a Administracion
General para correcciones; de lo contrario, el Viceministro procede a firmar.
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14.El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente a
Despacho Ministerial, si tiene alguna observacién, lo devuelve a Administracién
General para correcciones; de lo contrario, el Ministro procede a firmar. El
Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en dar seguimiento al
expediente.

15. El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en reproducir fotocopia de
la documentacion de notificacion, Contrato y Acuerdo Ministerial de Aprobacion de
Contrato para el interesado. Ademas de la fotocopia simple de los documentos,
colabora en adjuntar una certificaciéon del Contrato y Acuerdo Ministerial de
Aprobacion y un CD con los dos archivos.

16.El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

a. Fecha.

b. Nimero de documentacién de notificacion.

c. Numero de referencia.

d. Cantidad de folios.

e. A donde va dirigido.

f. Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacién.

17.El profesional analista o técnico administrativo, elabora la notificacion y cita al
interesado, el técnico mensajero colabora notificando del contrato y Acuerdo de
aprobacion al interesado. El técnico de asuntos administrativos colabora en el
resguardo de la documentacion de notificacién.
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GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA

RESPONSABLE Num.

PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente del VISAR (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la verificacion que esté ingresado
en el Sistema de Correspondencia y tenga
asignado numero de referencia.

Colabora en generar Boleta de Traslado y en
el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 1).

Asesor Profesional Juridico 4

Colabora en la recepcion del expediente, en
designar al Profesional Analista o Técnico
Administrativo y en el traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion y en el traslado del
expediente al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 2).

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Colabora en la recepcion y en la verificacion
del expediente, en la emisiéon de providencia
para Asesoria Juridica y en el traslado al
Asesor Profesional Juridico (Ver Norma 3).

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacién de providencia.

Si: Sigue paso 8.

No: Colabora en Ila devolucion con
observaciones.

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Administrador General 9

Recibe expediente, firma, sella providencia y
traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.
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Administracién General

GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Asuntos
Administrativos

10

Colabora en la recepcion del expediente y en
el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

11

Colabora en la recepcion del expediente, en
reproducir fotocopia de la providencia y en el
traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

12

Colabora en la recepcion del expediente y en
el traslado a Asesoria Juridica.

13

Colabora en la recepcion del expediente de
Asesoria Juridica y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

14

Colabora en la recepcion del expediente, en la
verificacion del proyecto de Resolucion
Ministerial y en asignar correlativo y fecha (Ver
Norma 4).

15

Colabora en la emision de Hoja de Gestion, en
adjuntar al expediente y en el traslado al
Asesor Profesional Juridico (Ver Anexo 2).

Asesor Profesional Juridico

16

Colabora en la recepcién del expediente y en
la verificacion de Resolucién Ministerial y Hoja
de Gestion (Ver Norma 5).

Si: Sigue paso 17.

No: Colabora en Ila devolucién con
observaciones.

17

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Administrador General

18

Recibe expediente, firma, sella Hoja de
Gestion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

19

Colabora en la recepcion del expediente y en
el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.
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Administracién General

GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion del expediente, en
Profesional Analista o 20 reproducir fotocopia de Hoja de Gestion y en
{ Técnico Administrativo el traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Colabora en la recepcion del expediente y en
21 | el traslado al Viceministerio competente (Ver
Norma 6).

Colabora en la recepcion del expediente del
22 | Viceministerio y en el traslado al Despacho
Ministerial (Ver Norma 7).

Colabora en la recepcién del expediente de
23 | Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.
24 Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de firma y sello.

Colabora en la emision de documentacion de
25 | notificacion y en el traslado al Asesor
Profesional Juridico.

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de documentacion de
26 notificacion.

Si: Sigue paso 27.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

27 Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Recibe expediente, firma, sella documentacion
Administrador General 28 |de notificacion y traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Colabora en la recepcion del expediente y en
29 | el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional Juridico

Técnico de Asuntos
Administrativos
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GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

30

Colabora en la recepcion del expediente, en la
verificacion de firmas, sellos y en reproducir
fotocopias (Ver Norma 8).

31

Colabora en archivar Resolucion Ministerial
original y en el traslado de documentacién de
notificacion al Técnico de  Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

32

Colabora en la recepcién y en el traslado de
documentacién de notificacion al Técnico
Mensajero.

Técnico Mensajero

33

Colabora en la recepcion de documentacion
de notificacion y en el traslado a donde
corresponda (Ver Norma 9).

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

34

Colabora en la verificacion del proyecto de
Contrato Administrativo y en asignar nimero
correlativo y fecha.

35

Colabora en la emision de Hoja de Gestion y
en el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 2).

Asesor Profesional Juridico

36

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion del Contrato Administrativo.

Si: Sigue paso 37.

No: Colabora en
observaciones.

la devolucion con

37

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Administrador General

38

Recibe expediente, firma, sella Hoja de
Gestion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

39

Colabora en la recepcién del expediente y en
el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.
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GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

40

Colabora en la recepcion del expediente y en
reproducir fotocopia de la Hoja de Gestion.

41

Colabora en citar al solicitante firmar Contrato
Administrativo y en el traslado del expediente
al Técnico de Asuntos Administrativos (Ver
Norma 10).

Técnico de Asuntos
Administrativos

42

Colabora en la recepcion del expediente y en
el traslado al Viceministerio competente (Ver
Norma 11).

43

Colabora en la recepcion del expediente del
Viceministerio y en el traslado al Profesional
Analista o Técnico Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

44

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de firma y sello.

45

Colabora en la emision del Acuerdo Ministerial
de aprobacion de Contrato, Hoja de Gestion y
en el traslado al Asesor Profesional Juridico.

Asesor Profesional Juridico

46

Colabora en la recepcién del expediente y en
la verificacion del Acuerdo Ministerial de
aprobacioén de Contrato y Hoja de Gestion.

Si: Sigue paso 46.

No: Colabora en Ila devolucién con
observaciones.

47

Colabora en el traslado del expediente al
Administrador General.

Administrador General

48

Recibe expediente, firma, sella Hoja de
Gestion y traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

49

Colabora en la recepcion del expediente y en
el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

50

Colabora en la recepcion del expediente en la
verificacion del sello, en reproducir fotocopia
de la Hoja de Gestion y en el traslado al
Técnico de Asuntos Administrativos.
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Licda, Vagsm aﬁfi&ﬁalnd‘araus Recinos
Adminictradora General con Funciones Temporales
MINISTERID DF AGRICULTURA, GANADERIA Y ALINENTACION




GUATEMALA GANADERIA Y

MINISTERIO DE
GOBIERNO ¢/ AGRICULTURA,
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos
Administracion General

GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

51
Técnico de Asuntos

Colabora en la recepcion del expediente y en
el traslado al Despacho Ministerial (Ver Norma
12).

Administrativos ‘
52

Colabora en la recepciéon del expediente de
Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.

53

Colabora en la recepcién del expediente y en
la verificacion de firma y sello.

Profesional Analista o

Técnico Administrativo 54

Colabora en la emision de documentacion de
notificacion y en el traslado al Asesor
Profesional Juridico (Ver Norma 13).

55
Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion y en la verificacion
de documentacién de notificacion.

Si: Sigue paso 56.

No: Colabora en la devolucion con
observaciones.

56

Colabora en el traslado de documentacion de
notificacion al Administrador General.

Administrador General 57

Recibe, firma, sella y traslada documentacion
de notificacibn al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos

Administrativos 58

Colabora en la recepcion y en el traslado de
documentacion de notificacion al Profesional
Analista o Técnico Administrativo.

59

Colabora en la recepcion y en la verificacion
de firmas y sellos de documentacion de
notificacién y en reproducir fotocopias.

Profesional Analista o 60
Técnico Administrativo

Colabora en archivar Resolucion Ministerial,
Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerial
de aprobacion originales.

61

Colabora en procesar en el Sistema de
Correspondencia y en el traslado de
documentacién de notificacion al Técnico de
Asuntos Administrativos.
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GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcion de documentacion
62 | de notificacion y en anotar en el Libro de
Control (Ver Norma 14).

Colabora en registrar el egreso en el Sistema
de Correspondencia y en el traslado de

Técnico de Asuntos
Administrativos

63 s : 2 B
documentacion de notificacién al Técnico
Mensajero.
Colabora en la recepcion de documentacion
Técnico Mensajero 64 de notificacion y en el traslado a donde

corresponda (Ver Norma 15).
------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO----------
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Administracién General

GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional
Juridico

Administrador General

INICIO

i

1. Cdabora en la recepciony
en la verificacion del expediente

§- = 0

4. Cdabora en la recepcion del

expediente, en designar al 6. Colabora en la recepcion,

en la verificacion del expediente,

delVISAR. mefdm;ggjlga :Iifnm en la emisién de providencia
y para Asesoria Juridica y en el
N Traslado al Técnico de
4 Asuntos Administrativos.
Colabora en la Trasl_ado al A§e_sar
Profesional Juridico.

devolucion con
observaciones. | S|

!

ﬁdabom en |a verificacion
que esté ingresado en &

Sistema de Conespondencla y

tenga asignado numero de
referencia.

(®)

.

G

.

3. Cdabora en generar Boleta
de Traslado y enel

del expediente y enla

O ; ﬂ' Colabora en la recepci;l\

Traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico.

: Qriﬁwdﬁn dela providenty y

N

v

*| Colaboraenla
* | devolucion con
. | observaciones.

8. Cdabora en el traslado
del expediente al Administrador
General.

5. Colabora en la recepciény en
el

Traslado del expediente al
Profesional Analista o
Técnico Administrativo.

9. Recibe expediente, firma, sella
providencia y

Traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.
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Administracion General

GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional
Juridico

Administrador General

Y

?

i

i

10. Colabora en la recepcién del
expediente y en el

11. Colabera en la recepcion del

Traslado al Profesional Analista
o Técnico Admirnistrativo.

6
s

expediente, en reproducir
fotocopia de la providencia y en el

: ﬁ Colabora en la recepch :

del expediente y enla verificacion

18. Recibe expediente, firma,
sella Hoja de Gestion y

Traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos.

- | de Resolucion Ministerial y Hoja § -
3 \ de Gestion. / A

N

v

12. Colabora en la recepcién del
expediente y en el

Y

*| Colaboraenla
. | devolucion con
. | observaciones. | Sl

Traslado del expediente a
Asesoria Juridica.

14. Colabora en la recepcién
del expediente, en la verificacion

A 4

del proyecto de Resolucion

13. Colabora en la recepcion del
expediente de Asesoria Juridica y
enel

I

& Ministerial y en asignar
. correlativo y fecha.

15. Colabora en la emision de
Hoja de Gestion, en adjuntar al

Traslado al Profesional Analista
o Técnico Administrativo.

5

expediente y en el

Traslado al Asesor
Profesional Juridico.

19. Colabora en la recepcion del
expediente y en el

Traslado al Profesional Analista
o Técnico Administrativo.

17. Colabora en el traslado
del expediente al Administrador
General.

Traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos.
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Administracién General

S
gncatgac{a d{é

GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asesor Profesional
Juridico

Administrador General

¥

i

i

;

20. Colabora en la recapcitn del
expediente, en reproducir

fotocopia de Hoja de Gestionyen|

el

Trasladoal Técnico de
Asuntos Administrativos

7

@, Colabora en la racepcih S

del expediente y en la verificacion

!

de firmay sello. _/

25. Colabora en la emision de
documentacion de notificaciony

enel

Traslado al Asesor Profesional
Juridico

21. Colabora en la recepcién del
expediente y en el

: ﬁ Colabora en la recepcitn

del expedierie y enla

Traslado al Viceministerio
competente.

v

. verificacion de documentacion L
& & de notificacion. / 4

N

v

" | Colaboraenla
. | devolucién con
. | observaciones. | S|

22. Colabora en la recepcién del

. |expediente del Viceministerio y en|

el

l

27. Colabora en el traslado
del expedierte al
Administrador General.

Traslado al Despacho
Ministerial.

23. Colabora en la recepcién del
expediente de Despacho

Ministerial y en el

Traslado al Profesional
Analista o Técnico

Administrativo.

-

. 69 Colabora en la recepcién Q

s \ expediente y en el /

Trasladoal Profesional Analista
o Técnico Administrativo.

28. Recibe expediente, firma,
sella documentacién de
notificacidn y

Trasladaal Técrico de
Asuntos Administrativos
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GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA

Profesional Analista o
Tecnico Administrativo

Técnico de Asuntos
Administrativos

Técnico Mensajero

Asesor Profesional
Juridico

T

i

Y

:

30. Colabora en la recepcién del 5 + | 33. Colabora en la recepcion de \
expediente, en Ia verfficacion de 32. Colabora en la recepcion y en| . documentacién de nobficaciény 36. Colabora en la recepcion
fi llo: duci el 1 del expediente y enla verificacion
Tmasselos y.on leprmouc il del Contrato Administrativo.
fotocopias.
31, Colabora en
archivar Traslado de documentacion Traslado a donde corresponda. N
Resolucién de notificacion al Técnico ‘
Ministerial Mensajero.
onginal y en *| Colaboraen la
el .| devolucion con
. | observaciones.

Traslado de documentacién
de natificacion al Técnico de
Asuntos Administrativos.

/ 34. Colabora en la
verificacion del proyecio de

Contrato Administrativo y en

asignar numero correlativo y
fecha.

35. Colabora en la emision de
Hoja de Gestiony en el

Traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico.

37. Colabora en el traslado
del expediente al Administrador
General.
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Técnico de Asuntos

Administrador General T —

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional
Juridico

it

.

38. Recibe expediente, firma,
sella Hoja de Gestion y

39. Colabora en la recepcién del
expediente y en el

Traslado al Profesional
Analista o Técnico
Administrativo.

Trasladaal Técnico de
Asuntos Administrativos.

W

R

40, Colabora en la recepcién del
expediente y en reproducir
fotocopia de la Hoja de Gestion.

:

46. Colabora en la \
recepcion del expedente y
en la verificacion del Acuerdo

Ministerial de aprobacion de
Contrato y Hoja de Gestion.

41. Colabora en ditar al solicitante
firmar Contrato Administrativo y
enel

48. Recibe _expedbenu_a. firma, 42. Colabora en la recepcion del
sella Hoja de Gestion y expediente y en el

Traslada al Técrico da . Traslado al Viceministerio

Asuntos Administratives. ; ompetante.

N

v

" | Colaboraenla
. | devolucion con
.| observaciones.

Traslado del expediente al
Técnico de Asuntos
Administrativos.

S|

®

44, Colabora en la recepcion
del expediente y en la verificadon
de firmay sello.

43. Colabora en la recepcion del
expediente del Viceministerio y en
el

. | Trasladoal Profesional
+ | Analista o Técnico
* | Administrativo.

A ) 4
¥ . @
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= AN 98

45. Colabora en la emision del
Acuerdo Ministerial de aprobacion
de Contrato, Hoja de Gestion y
enel

Traslado al Asesor Prafesional
Juridico.

Aa

l

47. Colabora en el traslado
del expediente al
Administrador General.

)
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GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA

Tecnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Asesor Profesional
Juridico

Administrador General

49. Colabora en la recepcién del 50. Colabera en la recepcion

expediente y en el del expedierte en la verificacion

y en la verificacion de

+ | del sello, en reproducir fotocopia
: @ Hoja de Gestion y GW

Ttraslado al Profesional
Analista o Técnico

: Wenﬁadﬁn de notificacion

Administrativo,

Traslado al Técnico de
Asuntos Administratives

N

v

" | Colaboraenla

®  ®

. | devolucién con
+ | observaciones.

51. Colabora en la recepcion del
expediente y en el

53, Colabora en la recepcién
del expedierte y en la verificaciéon
de firmay sello.

:

54, Colabora en la emision de
documentacién de notificaciony
enel

Traslado al Despacho
Ministenal.

A4
52. Colabora en la recepcién del
expediente de Despacho
Ministerial y en el

Traslado al Asesor
Profesional Juridico.

Traslado al Profesional
Analista o Tecnico
Administrativo.

Af > Ag

56. Colabora en el traslado
de documentacion de

notificaciéon al Administrador
General.

57. Recibe, firma, sellay

é Colabora en la recsp% B

Traslada documentacion de
notificacion al Tecnico de
Asuntos Administratives.
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A A
LT

GESTION DE LICENCIA DE PESCA COMERCIAL A MEDIANA Y GRAN ESCALA
Técnico de Asuntos Profesional Analista o Técnico Tad s Markdaro
Administrativos Administrativo 3
59. Colabora en la recepcion y en la .
58, Colabora en la recepcion y en el ; verificacién de firmas y sellos de : 64. Colabora en la recepcién de
documentacion de notificaciény en reproducir | - documentacién de nolificaciony en el
fotocopias. / 7
60. Colabora en
Traslado de documentacion de archivar Resolucién
notficacién al Profesional Analista o Ministerial, Contato i
Técnico Administrativo. Administrativo y
Acuerdo Ministerial de
aprobacion originales.
Y
(®)
i 61. Colabora en procesar en el Sistema de ;
i Cormrespondencia y en el :
62. Colabora en la recepcion de
documentacién de notfficaciony en anotar | -
en el Libro de Control. . Traslado de documentacion de notificacién al
l N Técnico de Asuntos Administrativos.
63, Colabora en regstrar el egreso en el
Sistema de Correspondenaa y en el
Traslado de documentacion de notificacion
al Técnice Mensajero.
: L 4
® ; ®
v
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Administracién General

GOBIERNO
I GUATEMALA

. MINISTERIO DE

ADMINISTRACION GENERAL Focha | ISRTDI0
GESTION DE SOLICITUDES EXTERNAS Paginas | - 7

OBJETIVO:

Gestionar las solicitudes que ingresan de Entidades Externas, con el fin de obtener la
informacion requerida con las Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que la solicitud sea
competencia del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién; caso contrario,
colabora en designar al Profesional Analista o Técnico Administrativo, para que
colabore en la emision de oficio de devolucion y en el traslado.

2. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar solicitud al Profesional
Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y en archivar
Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

3. El Profesional Analista o Técnico Administrativo, de acuerdo a la naturaleza de la
solicitud y la informaciéon que se requiere, colabora en solicitar al Despacho
Ministerial numero correlativo para el oficio de respuesta; caso contrario, colabora
en responder con oficio firmado por el Administrador General.

4. El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que el expediente esté
correcto, si no tiene observaciones, colabora en el traslado para verificaciéon del
Asesor Profesional Juridico; caso contrario, colabora en la devolucion al Profesional
Analista o Técnico Administrativo para correcciones correspondientes.

5. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en el traslado del expediente a
Despacho Ministerial. Si Despacho Ministerial tiene alguna observacion, devuelven
a Administracion General para correcciones; si todo esta correcto, el Ministro
procede a firmar. En los casos que gire instruccién el Ministro, el Administrador
General procedera a firmar.
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6. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

a. Fecha.

b. Nimero de oficio.

c. Numero de referencia.

d. Cantidad de folios.

e. A doénde va dirigido.

f. Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacién.
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Administracién General

GESTION DE SOLICITUDES EXTERNAS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en la recepcién de solicitud, en
1 ingresar al Sistema de Correspondencia y en
generar Boleta de Traslado (Ver Anexo 1).

> Colabora en asignar niumero de referencia y en
el traslado al Asesor Profesional Juridico.
Colabora en la recepcion y en la verificacion
de la solicitud, en designar al Profesional
Asesor Profesional Juridico 3 Analista o Técnico Administrativo y en el
traslado al Técnico de Asuntos Administrativos
(Ver Norma 1).

Colabora en la recepcién y en el traslado de
4 solicitud al Profesional Analista o Técnico
Administrativo (Ver Norma 2).

Colabora en la recepcion y verificacion de
solicitud, en la emision e impresién de

Técnico de Asuntos
Administrativos

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o providencia u oficio de requerimiento de
Técnico Administrativo informacion.
6 Colabora en el traslado al Asesor Profesional

Juridico.

Colabora en la recepcion y en la verificacion

de providencia u oficio.

7 Si: Sigue paso 8.

Asesor Profesional Juridico No: Colabora en la devolucion con

observaciones.

8 Colabora en el traslado al Administrador
General.

Recibe expediente, firma, sella providencia u

Administrador General 9 oficio y traslada al Tecnico de Asuntos

Administrativos.

Colabora en la recepcién y en la entrega de

documentaciéon al Profesional Analista o

10 | Técnico Administrativo para que colabore en el

traslado a la Unidad o Dependencia del

Ministerio competente.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Asistenci_a
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GUATEMALA GANADERIA Y

Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION

MINISTERIO DE
l GOBIERNO AGRICULTURA,
Administracion General

GESTION DE SOLICITUDES EXTERNAS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Asuntos
Administrativos

11

Colabora en la recepcion de documentacion
de la Unidad o Dependencia del Ministerio y en
el traslado al Profesional Analista o Técnico
Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

12

Colabora en la recepcion y en la verificacién
de documentacion, en conformar expediente y
en foliar.

13

Colabora en la emisién de oficio de respuesta
y en consignar numero correlativo (Ver Norma
3).

14

Colabora en la emisién de Hoja de Gestion y
en el traslado de expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 2).

Asesor Profesional Juridico

15

Colabora en la recepcion del expediente y en
la verificacion de documentacion de
notificacién (Ver Norma 4).
Si: Sigue paso 16.

No: Colabora en Ila
observaciones.

devolucion con

16

Colabora en el traslado de documentacion de
notificacion al Administrador General.

Administrador General

17

Recibe, verifica documentacion de
notificacion, firma, sella Hoja de Gestion y
traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

18

Colabora en la recepcion del expediente y en
el traslado a Despacho Ministerial (Ver Norma
5).

19

Colabora en la recepcion del expediente de
Despacho Ministerial y en el traslado al
Profesional Analista o Técnico Administrativo.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Colabora en la recepcion del expediente, en la
verificacion de firma y sello, y en reproducir
fotocopia.

Asistencia J ini
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CUATEMALA | CANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos

MINISTERIO DE

l GOBIERNO «/ AGRICULTURA,
ALIMENTACION 2o :

Administracion General

GESTION DE SOLICITUDES EXTERNAS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Colabora en procesar en el Sistema de
21 | Correspondenciay en el traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

29 Colabora en la recepcion del expediente y en
anotar en el Libro de Control (Ver Norma 6).

Técnico de Asuntos Colabora en registrar egreso en el Sistema de

Administrativos 23 Correspondencia y en el traslado de
documentacion de notificacion al Técnico
Mensajero.

24 Colabora en la recepcion de documentacion y

Técnico Mensajero
) en el traslado a donde corresponda.

Colabora en la recepcién de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
25 |en el resguardo del expediente, cuando
corresponda.

------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO-----------

Técnico de Asuntos
Administrativos
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MINISTERIO DE

GOBIERNO (/ AGRICULTURA, el
GUATEMALA | canaperiay. Manual de Normas y Procedimientos

Administracién General

GESTION DE SOLICITUDES EXTERNAS

Técnico de Asuntos Asesor Profesional Profesional Analista o
Administrativos Juridico Teécnico Administrativo

g@i@é@

Administrador General

1. Colabora en la recepcion ﬁ:alabom en la recepcidn y ﬁ Colabora en la fﬁpﬂpd“ :
de solicitud, en ingresar al en la verificacidn de la solicitud, y verificadén de solicitud, en la g, Recbe expedients, firma, sella

Sistema de Correspondencia i en designar al Profesional emisién e impresion de 5 FRE
y en generar Boleta de . |\Analista o Técnico Administrativo providencia u oficio de : providencia u oficio y
Traslado. . yenel equerimiento de informacio :

!

2. Colabora en asignar nimero de
referenciay end

Traslado al Téenico de Asuntos
Administrativos.

Traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

6. Colabora en el fraslado al
Asesor Profesional Juridico.

®©  ©

Traslado al Asesor Profesional
Juridico.

v

17 Golabora en la recepaiony | | |/72 Colaboraen a .’.‘""W"ﬁ ; / 17. Recbe, verifica \
e - | enla verificaddn de providencia | - enkerficacnda - | documentadién de notificacion,
. u oficio. - | documentacién, enconformar f . |\ oo oo Hoja de Gestibn y
= . expediente y en foliar. * i
4. Colabora en la recepcion yen | - . ‘ .
0 ’ N . 13. Colabora en la emision de .
) v . |oficio de respuestay en consignar| ° | Trasiada al Técnico de Asuntos
.| Colabaa en la . numero correativo. - | Administrativos.
« | devoludién con . .
Traslado de solicitud al + | obsenvacones. | o . l .
Profesional Analista o Técnico » * : E
Adminisirativo. " l .| 14.Colaboraenlaemisiénde | .
. Hoja de Gestiény en el 5
> | 8 Colabora en el trasiado al : .
« | Administrador General. . .

Traslado de expediente al

Asesor Profesional Juridico.

10. Colabora en la recepddn yen| . 3 °
la entrega de documentaciona | - :
Profesional Analista o Técnico !
Administrativo para que colabere
en el traslado a la Unidad o

Dependencia del Ministerio @ Colabora en la recepcion del\| *
competente. . | expediente y en la verificacién de | |
l y meantacién de notificacién.
11. Colabora en la recepcionde | . .
documentaddn de laUnidad o B N .
Dependencia del Ministerioyen | -
el .| Colaboraenla % 3
.| devolucién con S| i .
observaciones.

Traslado al Profesional Analista
o Técnico Administrativo.

. [ Colabora en el rasiado de ;
+ | documentacion de notificacion al .
* [ Administrador General.

e .
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MINISTERIO DE
GOBIERNO «/r AGRICULTURA, s Aok
I l GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
AR, Administracion General

GESTION DE SOLICITUDES EXTERNAS

Técnico de Asuntos Profesional Analista o Técnico TechieaMerisaars
Administrativos Administrativo
18. Colabora en la recepcion cel . 20. Colabora en la recepcion del . 24, Colabora en la recepcion de
expediente y en el X expediente, en la verificacion de fima y : documentacion y enel
sello, y en reproducir fotocopia.

LTT$|3d0 a Despacho Ministeria. s l : | Traslado a donde coresponda.

21. Colabora en procesar en el Sistema
de Carrespondencia y en el

19. Colabora en la recepcién del
pediente de Despacho Ministerial y en : =i
el f Traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Traslado al Profesional Analista o
Técnico Administrativo,

!

22. Colabora en la recepcion del
expediente y en anotar en el Libro de
Control.

I

23. Colabora en registrar egreso en e
Sistema de Correspondencia y en el

Traslado de documentacion de
notificacién al Técnico Mensajero.

@
0

25. Colabora en la recepcion de |a copia
de recibido en adjuntar al expediente,
digitdizary en el resguardo del
expediente, cuando corresponda.
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MINISTERIO DE
I 8852%2?‘&’& * CANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
I AR Administracion General
ADMINISTRACION GENERAL Fecha d'cz;gg‘sbre
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS Paginas 6
OBJETIVO:

Certificar documentos que estén bajo resguardo de la Administracion General, de
acuerdo a lo solicitado por las Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion o entidades externas.

NORMAS:

1.

El Técnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentacion para que éste cumpla con lo
siguiente:

a. Que esté dirigido a Despacho Ministerial 0 Administracion General.
b. Que este foliado y en folder o archivador tipo leitz debidamente identificado,
segun sea el caso.

El' Técnico de Asuntos Administrativos colabora en ingresar al Sistema de
Correspondencia y en asignar nimero de referencia, si la documentacién es de
entidad externa.

El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en asignar expediente al Profesional
Analista o Técnico Administrativo en el Sistema de Correspondencia y en archivar
Boleta de Traslado, luego de ser firmada de recibido.

El Profesional Analista o Técnico Administrativo colabora en reproducir fotocopia de
la documentacion original requerida y en conformar expediente.

El Asesor Profesional Juridico colabora en la verificacion que el expediente a
certificar y oficio estén correctos, si no tiene observaciones, colabora en el traslado
para firma del Administrador General; caso contrario, colabora en la devolucién al
Profesional Analista o Técnico Administrativo, para correcciones correspondientes.

El Administrador General, rubrica cada una de las hojas del expediente conformado.

Asistencia A
Planeamiento
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GOBIERNO /v Pt .
GUATEMALA GANADERIA Y Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION e .
Administracion General

7. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:

a. Fecha.

b. Numero de oficio.

c. Numero de referencia.

d. Cantidad de folios.

e. A donde va dirigido.

f. Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacion.

. QWAM Q/I/L/'
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MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA Y

ALIMENTACION

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

| GOBIERNO (/-
Administracion General

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcién y en la verificacion
de documentacion de la Dependencia del
Ministerio o entidad externa (Ver Norma 1).

Colabora en la verificacibn que Ia
documentacion este ingresada en el Sistema
de Correspondencia y que tenga asignado
numero de referencia (Ver Norma 2).

Colabora en la emision de Boleta de Traslado
y en el traslado de documentacién al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 1).

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcion y en la verificacion
de documentacion, en designar al Profesional
Analista o Técnico Administrativo y en el
traslado de documentacion al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion y en el traslado de
documentacion al Profesional Analista o
Técnico Administrativo (Ver Norma 3).

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Colabora en la recepcién de documentacion,
en la verificacién de la solicitud, en conformar
expediente y foliar (Ver Norma 4).

Colabora en la emision de oficio y documento
de certificacién del expediente conformado y
en el traslado al Asesor Profesional Juridico.

Asesor Profesional Juridico

Colabora en la recepcién y en la verificacion
del expediente a certificar, certificacion y oficio
(Ver Norma 5).

Si: Sigue paso 9.

No: Colabora en Ia
observaciones.

devolucion con

Colabora en el traslado del expediente a
certificar, certificacion y oficio al Administrador
General.

Administrador General

Recibe expediente a certificar, firma, sella
oficio, certificacion y traslada al Técnico de
Asuntos Administrativos (Ver Norma 6).
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Manual de Normas y Procedimientos

ALIMENTACION iy .
Administracion General

MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA ¥

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Técnico de Asuntos 11 Colabora en la recepcion y en el traslado al
Administrativos Profesional Analista o Técnico Administrativo.

Colabora en la recepcion del expediente, en la
12 | verificacion de firmas, sellos y en reproducir
fotocopia del oficio.

Colabora en procesar en el Sistema de
13 | Correspondenciay en el traslado al Técnico de
Asuntos Administrativos.

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

14 Colabora en la recepcion de expediente y en
anotar en el Libro de Control (Ver Norma 7).
Colabora en registrar egreso en el Sistema de
15 | Correspondencia y en el traslado al Técnico
Mensajero.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcion de documentacién y

T6enieo Menspjero L en el traslado a donde corresponda.

Colabora en la recepcién de la copia de
recibido en adjuntar al expediente, digitalizar y
17 |en el resguardo del expediente, cuando
corresponda.

Técnico de Asuntos
Administrativos
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MINISTERIO DE

GOBIERNO AGRICULTURA, b
GUATEMALA GANADERIAY" Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Técnico de Asuntos ; = Profesional Analista o Técnico
Asesor Profesional Juridico

Administrativos Administrativo
INICIO : @

ﬂ Colabora en la recepcion y en la . 4. Colabora en la recepcion y en IN 6. Colabora en la recepcion de\

verificacion de documentacionde la E verificacion de documentacion, en 5 documentacion, en la verificacion de la

Dependencia del Ministerio o entidad y designar al Profesional Andista o : solicitud, en conformar expediente y
K externa. j . Técnico Administrativo y en el . \ foliar. /

2. Colabora en la verificacion que la 7 5 . . 7. Colabora en la emisién de oficio y
Gwmentadén esleingresada en el ; Traslado d:gmr::‘:;t:udéq ails ;g?r\]:so . documento de certificacion del
Sistema de Correspondencia y que tenga . min < - expediente conformadoy en el
Kasignado numero de referenda./ i 2 |

Traslado al Asesor Profesional Juridico.

3. Colabora en la emision de Boleta de

Trasladoy en el H e
Traslado de documentacion al Asesor :
Profesional Juridico. A

/8. Colabora en la recepcién yen la
verificacion del expediente a certificar,

3 certificacion y oficio.
® L

5. Colabora en la recepcion y en el Colabora en la
dewvolucién con
observaciones. Sl

|

Traslado de documentacién al ! 9. Colabora en el traslado del
Profesional Analista 0 Técnico . expediente a certificar, certificacion y
Administrativo. . oficio al Administrador Generd.
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MINISTERIO DE

GOBIERNO «/» AGRICULTURA,
GUATEMALA GANADERIA Y
ALIMENTACION

Manual de Normas y Procedimientos

Administracion General

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Administrador General

Técnico de Asuntos
Administrativos

Profesional Analista o
Técnico Administrativo

Técnico Mensajero

g

s

.

.

10. Recibe expediente a certificar,
firma, sella dlicio, certificacion y

11. Colabora en la recepcién y en
el

Traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

Traslado al Profesional Analista
o Técnico Administrativo.

7

14. Colabora en la recepcién de
expediente y en anotar en el
Libro de Control.

A

15. Colabora en registrar
egreso enel Sistema de
Correspondencia y en el

Traslado al Técnico Mensajero.

i

17. Colabora en la recepcién de la
copia de recibide en adjuntar al
expediente, digitalizary en el
resguardo del expediente, cuando
corresponda.

12. Colabora en la recepcidn del
expediente, en la verificacion de
firmas, sellos y en reproducir
fotocopia del oficio.

16. Colabora en la recepcion de
documentacién y enel

)

13. Colabora en procesar en el
Sistemade Correspondencia y
enel

Traslado a donde coresponda.

Traslado al Técnico de Asuntos
Administrativos.
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MIN 10 DE
GOBIERNO (/- A(I.‘.Rllsz:Tlfg'URA. e
GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION to B
Administracion General

ADMINISTRACION GENERAL Fecha d'°2'§';‘3b’e
GESTION DE REVISION GENERAL DE DOCUMENTOS | Paginas 3

OBJETIVO:

Gestionar la revision y el analisis de documentos o expedientes que ingresan a
Administracion General de las Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion o entidades externas.

NORMAS:

1. El Técnico de Asuntos Administrativos, previo a sellar de recibido el expediente,
colabora en la verificacion de la documentacién para que éste cumpla con lo
siguiente:

Que esté dirigido a Despacho Ministerial o Administracién General.
Que esté foliado.

Que se adjunte lo indicado en el expediente, segun sea el caso.
Que esté en folder o archivador tipo leitz, debidamente identificado.

a0 oW

2. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en ingresar al Sistema de

Correspondencia y en asignar numero de referencia, si el expediente es de entidad
externa.

3. El Administrador General o Subadministrador General, de acuerdo al tema y
conforme a la naturaleza del expediente, designan al Profesional Administrativo
competente para analisis, evaluacion y observaciones correspondientes.

4. El Profesional Administrativo colabora en la verificacion del expediente y de acuerdo
a lo solicitado por el Administrador General, colabora en la emisién de
observaciones, informe, oficio, providencia o procede con el tramite que
corresponda.

5. El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en la recepcion del expediente vy
en registrar egreso en el Sistema de Correspondencia, para que contintie proceso
correspondiente.
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Rsistencia
fnamgac{a de
01'14'.'&1&:&0 & ﬂ’}‘giieufiumi

 Auorize | 5
Lioda Aasraisréaeniaiedadarays Recinos
Administradora General con Funciones Te....orales

iy LIRA CANADERIA Y AL IMENTACI!
i URA, GANADEF AYALINENTAC

c o
i y Hitmentasion




MINISTERIO DE
AGRICULTURA,
GANADERIA Y

ALIMENTACION

GOBIERNO
I I GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Administracion General

GESTION DE REVISION GENERAL DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE NUam. PROCEDIMIENTO
Colabora en la recepcion y en la verificacion
1 del expediente de la Dependencia del

Ministerio o entidad externa (Ver Norma 1).

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la verificacién que esté ingresado
en el Sistema de Correspondencia y tenga
asignado el nimero de referencia (Ver Norma
2).

Colabora en generar Boleta de Traslado y en
el traslado del expediente al Asesor
Profesional Juridico (Ver Anexo 1).

Asesor Profesional Juridico 4

Colabora en la recepcion, en la verificacion del
expediente y en el traslado al Administrador
General o Subadministrador General.

Administrador General o

Recibe, analiza expediente, designa y traslada

Subadministrador General - al Profesional Administrativo (Ver Norma 3).
Colabora en la recepcion y en la verificacion
6 del expediente, en la emision de
observaciones verbales o por escrito, segun el
Profesional Administrativo caso (Ver Norma 4).
Colabora en el traslado del expediente al
T Administrador General o Subadministrador
General.
Administrador General o . ?ecllbg expec:lente.,r‘anghza otéservacAone? y
Subadministrador General lasigta. - d SO0 : palleg
Administrativos.
Tétnies de Asintos Colabora en if:\ recepcion del expediente y en
AdihinistiEtives 9 proceder segun corresponda (Ver Norma 5).
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTQ--=====----
Ty
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AGRICULTURA,

GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
Administracion General

ALIMENTACION

GESTION DE REVISION GENERAL DE DOCUMENTOS

de la Dependencia del Ministerio | . | verificacion del expedienteyenel) ° designa y %
o enlidad exterra. . \ / : \ / .

observaciones verbales o por
escrito, segin el caso.

Técnico de Asuntos Asesor Profesional Adgﬂg&ﬁ;ﬁf@gﬁ?' 9 Profesional Administrati
Administrativos Juridico e ATe
General
INICIO ; %q) : (?
KColabom en la recepcion y : \ : L c:ﬁ?:?;g;;:egc:dn
en la verificacion del expediente | * 4. Colabora en la recepcion, enla) * 5. Recibe, analiza expediente, y 2

expediente, en la emision de

ﬂ;olﬁbom en la verificacion . s T >
que esté ingresado en ¢ Sistema\ | | Traslado al Administrador . =
de Correspondenciaytenga | . | General o Subadministrador : ;La:n!i?:u:bz?’ﬁsmal
asignado el nomero de . | General.
referencia.

3. Colabora en generar Boleta
de Traslado y enel

T

: O o

Traslado del expediente al
Asesor Profesional Juridico.

o

8. Recibe expediente, analiza
observaciones y

Traslada al Técnico de Asuntos
Administrativos.

?

9. Colabora en la recepcion del
expediente y en proceder segin
corresponda.

v
7. Colabora en el traslado
del expediente al Administrador
General o Subadministrador
General.

CMQW

Aunq
Admijni

Encazgac[a £
a’l{bﬁstetiu Jz J‘;gziaufium,

N\‘Q*I-»-.w UE RGN

Licda, Yassmin ﬁ?iﬁi‘éﬁi‘ﬁﬂ%ﬁhs Recmps
Administradora General con Funciones T¢...

,\,..nmm J‘ P&l;rn__ '.:‘Il

ﬂl//f/fsmm\ta\\“



GOBIERNO /i~ rclz'gscﬁggn?t\.e o v
GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION E0E h
Administracion General

ADMINISTRACION GENERAL Fecha di";g'z"ab’e

CONSOLIDACION Y MONITOREO DEL PLAN

OPERATIVO ANUAL (POA) Paginas 6

OBJETIVO:

Consolidar el Plan Operativo Anual (POA) de Administracion General y las
Dependencias administrativas que la integran, para trazar objetivos, definir estrategias
y acciones y asignar recursos que permitan operativizar el plan propuesto,
contribuyendo asi a la labor institucional del Ministerio.

NORMAS:

1

El Administrador General en el mes de diciembre del ejercicio fiscal vigente, solicita
a Planeamiento, por medio de oficio, lineamientos para la formulacion del Plan
Operativo Anual (POA) correspondiente al ejercicio fiscal siguiente.

El Profesional Administrativo colabora en la emision de oficios para Administracion
Interna, Administracion Financiera, Direccion de Recursos Humanos y
Comunicacién Social e Informacion Publica, donde se informa de los lineamientos
para formulacién del Plan Operativo Anual del ejercicio fiscal siguiente.
El Técnico de Asuntos Administrativos colabora en anotar en el Libro de Control lo
siguiente:
a. Fecha.
b. Numeros de oficios.
c. Numero de referencia.
d. Cantidad de folios.
e. A dénde va dirigido.
f. Nombre del Técnico Mensajero que colabora en entregar la documentacion.
’ ‘ Q, mq,LQ WW/D
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4. El Profesional Administrativo colabora en convocar a reunién a las Dependencias

dﬂbﬁsfz:io & ﬁgzieufm, Y

(f, Asis ncil

Administrativas que integran Administracion General, donde entrega lo siguiente:

a. Matrices de Planificacion Operativa Anual (conteniendo planificacion de metas
mensuales a lo largo del ejercicio fiscal siguiente).

b. Matriz de vinculacion de las actividades planificadas conforme al Reglamento
Organico Interno (ROI).

c. Matriz de indicador de desempefio para la elaboracion del Plan Operativo Anual
(POA).

En dicha reunion, se solventan dudas y se establecen fechas de entrega para su
consolidacion.

El Profesional Administrativo colabora en la verificacion que las matrices sean
trasladadas por las Dependencias Administrativas de forma escrita y electronica
(editable) a Administracion General para consolidacion y que estén rubricadas y
firmadas por la Autoridad Superior de cada Dependencia de Administracion General.
En cuanto a la Matriz final de Administracion General, ésta es rubricada por el
Subadministrador General con Visto Bueno del Administrador General.

El Profesional Administrativo, de acuerdo a los requerimientos de Planeamiento,
colabora durante el afio en apoyar y dar seguimiento a la elaboracién y
modificaciones correspondientes del Plan Operativo Anual de las Dependencias de
la Administracion General, cuando sea necesario, a fin de cumplir con el
presupuesto asignado y la normativa vigente.

El Profesional Administrativo, por medio de oficio, colabora en el traslado de
calendarizacion mensual de enero a diciembre para la entrega del monitoreo de
metas, de conformidad con lo planificado, adjuntando: a) Matriz correspondiente a
cada Dependencia y b) Formato para presentacion de informe de metas alcanzadas,
metas no alcanzadas y grandes logros de cada mes.

El Profesional Administrativo colabora en monitorear mensualmente las metas
fisicas de Administracion General y de acuerdo al formato establecido por
Planeamiento, colabora en adjuntar informacion de las Dependencias
correspondientes y en el traslado a Planeamiento.

1

g}leazﬁa a de [ansamimto

. Jf i
aderla y otlinentacidn



GOBIERNO fc';';ﬂscﬁ’.‘r'ﬁnif sty
GUATEMALA | GANADERIAY Manual de Normas y Procedimientos
ALIMENTACION f :
Administracién General

9. ElI Profesional Administrativo, con la informacion proporcionada por las
Dependencias, colabora en la emisién de informe mensual de ejecucion de metas
fisicas de Administracién General y en el traslado a Despacho Ministerial. Al final
del ejercicio fiscal vigente, se entrega informe anual a Despacho Ministerial.

CONSOLIDACION Y MONITOREO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Solicita lineamientos a Planeamiento para

ARminiglradar General ! formulacioén del POA (Ver Norma 1).

Colabora en la recepcion de documentacion
2 de Planeamiento y en el traslado al Profesional
Administrativo.

Técnico de Asuntos
Administrativos

3 Colabora en la recepcion y en la verificacion
de documentacion con lineamientos.
Colabora en la emision de oficios de traslado y
Profesional Administrativo 4 | en gestionar firma del Administrador General
(Ver Norma 2).

Colabora en el traslado de oficios al Técnico
de Asuntos Administrativos.

Colabora en la recepcion de oficios, en anotar
6 en el Libro de Control y en el traslado a donde
corresponda (Ver Norma 3).

7 Colabora en el traslado de fotocopias de
recibido al Profesional Administrativo.

Técnico de Asuntos
Administrativos

Colabora en la recepcién de fotocopias de
8 recibido y en convocar a reunidon a las
Dependencias Administrativas de
Administracién General (Ver Norma 4).
Apoya y da seguimiento a las Dependencias
9 de Administracién General para formulacion
del POA.

Profesional Administrativo Colabora en la recepcion, en la verificacion, en
10 | consolidar informacién y en el traslado a
Planeamiento (Ver Normas 5 y 6).

Colabora en la emision de oficio de
programacion de entrega de monitoreo a las
11 Dependencias de Administracion General, en
gestionar firma y entrega correspondiente (Ver

Norma 7).
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CONSOLIDACION Y MONITOREO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Colabora en la recepcion de documentacion
Tecnico de Asuntos 12 de las Dependencias de Administracién
Administrativos General y en el traslado al Profesional

Administrativo.

Colabora en la recepcion y en la verificacion
de documentacion.

13 | Si: Sigue paso 14.

No: Colabora en la devolucibn con
observaciones.

Colabora en consolidar informacion de metas
14 | fisicas e informe de ejecucion de las mismas
(Ver Normas 8 y 9).

Colabora en la emisién de oficio de traslado,
15 | €N gestionar firma del Administrador General y
en el traslado a donde corresponda.
-----------F|N DEL PROCEDIMIENTO------=-=---

Profesional Administrativo

%\(L/MA}«,OWM

Autori ;?
Administracion General
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Administracion General

CONSOLIDACION Y MONITOREO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

Administrador General Técnico de Asuntos Administrativos

Profesional Administrativo

9

2. Colabora en la recepcion de
documentacién de Planeamiento y enel

1. Solicta lineamientos a Planeamiento
para formulacion del POA.

3. Colabora en la recepcion y en la
verificacién de documentacion con
lineamientos.

Traslado al Profesional Administrativo.

o

6. Colabora en la recepcion de oficios, en
anotar en el Libro de Control y en el

Traslado a donde comresponda.

4
7. Colabora en el traslado de
fotocopias de recibido al Profesional
Administrativo.

7

l

4. Colabora en la emision de oficios de
traslado y en gestionar firma del
Administrador General.

l

5. Colabora en el traslado de oficios al
Técnico de Asurtos Administrativos

8. Colabora en la recepcion de fotocopias |
de recibido y en corvocar areunion a las
Dependencias Administrativas de
Administracion General.

.

9. Apoya y da segumiento a las
Dependencias de Administracion Genera
para formulacién del POA.

Km. Colabora en la recepcion, en la
\verrﬁcadén, en consolidar informacion y
enel

[ Traslado a Planeamiento.

Y

12. Colabora en la recepcion de
documentacion de las Dependencias de
Administracion Generd y en el

[

Traslado al Profesional Administrativo.

11. Colabora en la emisidn de oficio de
programacion de entrega de menitoreo a
las Dependencias de Administracion
General, en gestionar fima y entrega
correspondiente.
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CONSOLIDACION Y MONITOREO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

Profesional Administrativo

13. Colabora en la recepcion y en la veri‘fica%

de documentacién. _/

N

Colabora en la
devolLcion con
observaciones. Sl

!

14. Colabora en consolidar informacién de metas
fisicas e informe de ejecucién de las mismas.

)

15. Colabora en la emision de oficio de traslado,
en gestionar firma del Administrador General y
enel

[

Traslado a donde comresponda.
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ADMINISTRACION GENERAL Fecha di“zig';sb'e
ARCHIVO DE DOCUMENTOS DEL MINISTERIODE | . . :
AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION g

OBJETIVO:

Archivar de forma ordenada los documentos del Ministerio, para que permita su facil
localizacion posterior cuando sea necesario.

NORMAS:

1. La Recepcionista de Archivo General verifica que los documentos coincidan con lo
detallado en el listado adjunto al oficio de solicitud de archivo.

2. ElAuxiliar de Archivo General registra en el Sistema Archivo, cuando sean Acuerdos
Gubernativos, Ministeriales y Resoluciones.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Recepcionista de Archivo

Recibe oficio de solicitud de archivo, verifica
documentos y listado adjunto (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

General

Registra en el Sistema de Correspondencia y
traslada oficio y documentos al Auxiliar de
Archivo General.

Auxiliar de Archivo

Recibe oficio y documentos, registra en base
datos interna o en el Sistema Archivo (Ver
Norma 2).

General

Digitaliza los documentos y archiva fisica y
digitalmente donde corresponde.

[ Mxexint
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ARCHIVO DE DOCUMENTOS DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

Recepcionista de Archivo General

Auxiliar de Archivo General

( INICIO

(Radbe oficio de solicitud de archivo, ven‘g
\ documentos y listado adjunto. /

{N
Devuelve con
observaciones. sI

)

2. Registra en & Sistema de
Comrespondencia y

Traslada oficio y documentos al Auxiliar de
Archivo General.

T

3. Recibe oficio y documentos, registra en base
datos interna o en el Sistema Archivo.

4, Digitaliza los documentos y

Archivafisica y
digitamente donde
corresponde.
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ADMINISTRACION GENERAL Fecha d'°2'§';3b'e
ATENCION DE SOLICITUD DE DOCUMENTO§ DEL
MINISTERIO DE AGRICULTUBA, GANADERIA Y Paginas 2
ALIMENTACION :

OBJETIVO:

Atender las solicitudes de documentos a requerimiento de las Dependencias del
Ministerio, para que cuenten con la informacién necesaria.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Archivo General recibe solicitud de fotocopia de documentos por medio
de correo electronico o llamada telefénica.

ATENCION DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL MINISTERIO DE
AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

1 Recibe solicitud de fotocopias de documentos
(Ver Norma 1).

Verifica en el Sistema Archivo si la informacion
solicitada consta en los registros.

2 Si: Sigue paso 3.

No: Informa al solicitante que no consta en los
registros.

Traslada fotocopia fisica o digital de los
3 documentos solicitados.

Auxiliar Archivo General
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ATENCION DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION

Auxiliar Archivo General

INICIO

1. Recibe sdlicitud de fotocopias de documentos.

éeriﬁca en el Sistema Archivo sila informac%

\ solicitada consta en los registros. _/

IN
Informa al

solicitante que no
consta en los sl

registros. l

3. Traslada fotocopia fisica o digital de los
documentos solicitados.

%(14444141 AN @
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ADMINISTRACION GENERAL Fecha "'°.L',§'2“3b'°

ATENCION DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE
EXPEDIENTE ORIGINAL DEL MINISTERIO DE Paginas 3
AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

OBJETIVO:

Atender solicitudes de préstamo de expedientes originales del Ministerio a las
Dependencias solicitantes, para que las mismas cuenten con la informacion necesaria.

NORMAS:

1. El Auxiliar de Archivo General, en caso de no contar con el expediente solicitado,
traslada oficio de solicitud de préstamo de expediente original a Recepcionista de
Archivo General para emitir oficio de respuesta y traslado a la Dependencia
solicitante.

2. La Recepcionista de Archivo General completa Formulario de Préstamo de
Expediente Original y requiere firma de recibido al solicitante, quien debe cumplir con
lo descrito en el formulario (Ver Anexo 3).
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ATENCION DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE ORIGINAL DEL
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe oficio de solicitud de préstamo de
1 expediente original y registra en el sistema de

Recepcionista de Archivo correspondencia.
General Traslada oficio de solicitud de préstamo de
2 expediente original al Encargado de Archivo
General.

3 Recibe y revisa oficio de solicitud de préstamo
de expediente original.

Encargado de Archivo

General Traslada oficio de solicitud de préstamo de
4 expediente original al Auxiliar de Archivo
General.

Recibe y revisa oficio de solicitud de préstamo
de expediente original.

5 Si: Sigue paso 6.

No: Devuelve con observaciones (Ver Norma
1).

Ubica el expediente y traslada con el oficio de
6 solicitud préstamo de expediente original al
Encargado de Archivo General.

Recibe expediente, oficio de solicitud de
prestamo de expediente original y verifica que
i el expediente sea el requerido.

Encargado de Archivo Si: Sigue paso 8.

General No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente con oficio de solicitud de
8 préstamo de expediente original a
Recepcionista de Archivo General.

Recibe expediente con oficio de solicitud de
9 prestamo de expediente original, elabora oficio
de respuesta, gestiona firma y sellos del
Encargado de Archivo General.

Entrega expediente original con oficio de
respuesta a la Dependencia solicitante y
10 |completa Formulario de Préstamo de

Expediente Original (Ver Norma 2). 3./&%&
------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO------ ~.

Auxiliar de Archivo General

Recepcionista de Archivo
General

Autorizé: é
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ATENCION DE SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE ORIGINAL DEL MINISTERIO DE
AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

Recepcionista de Archivo General

Encargado de Archivo General

Aucxiliar de Archivo General

1. Recibe oficio de solicitud de
préstamo de expediente original y
registra en el sistema de
correspondencia.

°

3. Recbe y revisa oficio de solictud de
préstamode expediente original.

5. Recibe y revisa oficio de sollcitub
\pnéstarno de expediente original.

2. Traslada oficio de solicitud de
préstamo de expediente original al
Encargado de Archivo General.

i

4. Traslada oficio de solicitud de
préstamade expediente original al
Auxiliar de Archivo General.

®

7

9. Recibe expediente con oficic de
solicitud de préstamo de expediente
onginal, elabora oficio de respuesta,

gestiona fira y sellos del Encargado
de Archivo General,

/ 7. Recibe expedierte, oficio de
solicitud de préstamo de expediente
original y verifica que el expedente sea
\ el requendo.

v

10. Entrega expediente origind con oficio
de respuesta a la Dependencia solicitante
y completa Formulario de Préstamo de
Expediente Ongnal.

lN

Devuelvecon
observaciones

8. Traslada expediente con oficio de
solicitud de préstamo de expediente
original a Recepcicnisla de Archivo
General.

lN

Devuelve con

observaciones Si

'

6. Ubica el expediente y

Traslada con el oficio de solicitud
préstamo de expediente original al
Encargado de Archivo Genera.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Pacto, tratado, convenio, convencion o resolucion tomada

en una institucion (cualquier tipo de organizacion

Acuerdos P ' :
oempresa, publicas o privadas, nacionales e
internacionales).

Addandum Apéndice con el cual se agrega informacion a un escrito,

documento, contrato, libro o manual.

Certificacion de

Reproduccion documental fiel al documento original, que
atestigua mediante el sellado o rubrica de una entidad

documentos competente que la misma no ha sido manipulada
posteriormente a su impresion o confeccion.
Conjunto de personas que se encargan oficialmente de
Consejos informar sobre determinada materia de la administracién
antes de tomar decisiones.
Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas
Contratos partes se comprometen reciprocamente a respetar y
cumplir una serie de condiciones.
ChhaRiEe Acu_erdp de voluntades entre dos o mas personas o
instituciones.
DbeumaRaid Conjunto de documentos, generalmente oficiales, con que

se prueba o acredita algo.

Eventos de Compra

Operacion en la que se produce un intercambio. Esta se
muestra en contraposicion de otra operaciéon denominada
venta. En esta, el comprador adquiere un bien o servicio
deseado, a cambio de una contraprestacion. Dicha
contraprestacion puede ser monetaria. Mientras que, por
otro lado, también se consideraria compra mediante la
entrega de otro bien o servicio, es decir, mediante el pago
en especie.

Expediente

Conjunto de documentos que corresponden a una
determinada cuestién. También puede ser una serie de
procedimientos de caracter administrativo que lleva un
cierto orden.
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Fianzas

Contrato por el cual una persona se compromete con eI
acreedor a pagar por el deudor si éste no lo hace. Es un
contrato accesorio en el que intervienen mediante vinculo
contractual un acreedor, un deudor principal y un fiador.

Gestion

Es utilizado para referirse al conjunto de acciones, o
diligencias que permiten la realizacion de cualquier
actividad o deseo. Dicho de otra manera, una gestion se
refiere a todos aquellos tramites que se realizan con la
finalidad de resolver una situacion o materializar un
proyecto.

Juntas Directivas

Organos imprescindibles encargados de velar por el
cumplimiento de los objetivos estratégicos en las
organizaciones. Sus miembros tienen responsabilidades
de alto impacto porque los negocios cambian a gran
velocidad. Conoce aqui cuales son esas labores de los
integrantes de las juntas.

Licencias

Contrato mediante el cual una persona recibe de otra el
derecho de uso, de fotocopia, de distribucion, de estudio
y de modificacion (en el caso del Software Libre) de varios
de sus bienes, normalmente de caracter no tangible o
intelectual, pudiendo darse a cambio del pago de un
monto.

Nombramiento

Accion realizada por autoridad competente de
conformidad (acuerdo) con un procedimiento establecido
para elegir a una persona para que desempefie un
empleo, cargo o comision en el servicio publico.

Pesca Artesanal

Actividad que se realiza sin embarcaciones o con
embarcaciones entre cero punto cuarenta y seis (0.46)
toneladas y cero punto noventa y nueve (0.99) tonelada
de registro neto (TRN); se puede realizar en esteros,
lagos, lagunas, rios y mar.

Pesca Cientifica

Actividad que se realiza con propositos de investigacion
cientifica.
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Pesca Comercial

Actividad que se realiza con el proposito de obtener
beneficios econdémicos.

Procesos

Secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de légica
que se enfoca en lograr algun resultado especifico. Son
mecanismos de comportamiento que disefian los
hombres para mejorar la productividad de algo, para
establecer un orden o eliminar algun tipo de problema.

Representantes
Suplentes

Se reviste de facultad para actuar en nombre de esta,
siempre que el principal se encuentre imposibilitado para
el efecto; no basta con la simple ausencia de este ultimo.

Representantes
Titulares

Es la persona que gestiona por encargo del titular. De
esta forma, tiene mandato sobre los fondos, pero no se
convierte en su propietario.

Resolucion

Decisiones no normativas por parte de una autoridad ya
sea politica, administrativa o judicial que solventa un
conflicto o da pautas a seguir en una materia
determinada. Esta conclusién o solucion a un conflicto o
controversia se utiliza en diversos ambitos oficiales.

Solicitud

Documento o memorial a través del cual se solicita algo a
alguien. Asimismo, cuando queremos dar cuenta del buen
trato que ostenta una persona, se suele usar el
término solicitud para hablar de su buena predisposicion.
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GLOSARIO DE SIGLAS

DIPESCA Direccion de Normatividad de la Pesca y Acuicultura

IGN Instituto Geografico Nacional “Ingeniero Alfredo Obiols Gémez”
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

OCRET Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado
SEGEPLAN Secretaria General de Planificacion y Programacion de la

Presidencia _
UDAFA gggﬁsﬁzﬁsgncentmda de Administracién Financiera y
VISAR Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones
POA Plan Operativo Anual
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Inicio o finalizacion: Indica el inicio o la
terminacion del flujo.

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

Decision: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos o
mas opciones.

Inspeccion, revision o verificacion: Una
inspeccion ocurre, cuando se examina y/o
comprueba “algo” del trabajo ejecutado; cuando
antes de autorizar la consecuciéon de otro paso
de un procedimiento, se detiene a meditar, para
autorizar lo que debe continuarse ejecutando.
Conector: Indica que el flujo continGia donde se
ha colocado un simbolo idéntico que contiene la
misma letra.

procedimiento contintia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de documentos,
material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
temporal.

Archivo: Resguardo de documentos de manera
permanente.
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Base de datos: Manejo de informacion digital.
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Anexo 1
Boleta de Traslado

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA
Documento: JOO0000000 No. de Referencia: XXHOOKX
Usuario que envia: XO0OGOOKKX Ubicacién de Origen: XXXXXXXXXX
Usuario que recibe: KAAXXKXXXX Ubicacién de Entrega: KXXOOXXXX
Fecha de recepcion:  XX/XX/XX AM Folios: X
Asunto: XOOOO0OCOOOOONNX
Trasladar A: Propésito:
Analizar
Archivar
Asistir
Atender lo solicitado
Hablarme
Opinar
Para su conocimiento
Responder
Tomar nota y devolver
Ver posibilidad
Archivo
Detalle de traslados:
Observaciones: £
Firma y Sello
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Anexo 2

Hoja de Gestion

FECHA: XX de XX de XX.
DOCUMENTO: XXXXXXX
ASUNTO: XXX

Ref: xoxx

DEPENDENCIAS

X | ADMINISTRACION INTERNA

ADMINISTRACION FINANCIERA

VICEMINISTERIO DE DESARROLLO
ECONOMICO RURAL

COMUNICACION SOCIAL E INFORMACION PUBLICA

Para framite comespondiente

x | Para su conocimiento y efectos procedentes
Emitir opinién
Para que se sirva participar

Para seguimiento
URGENTE

SE ADJUNTA: DOCUMENTO ORIGINAL _X FOTOCOPIA XXX FOLIOS_XX CD_XX

c.c. Archivo
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Anexo 3
Formulario de Préstamo de Expediente Original
A
"w SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES ORIGINALES
EANERA T ALENTACON Persona que solicita el préstamo
Nombre fecha
Dependencia,
TOTAL DE EXPEDIENTES PRESTADOS No de folios
Asunto:
AUTORIZO ENTREGO RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Devolucién del expediente original prestado
Nombre quien recibe
Fecha de devolucion
NOTA. Et solicitante del expediente, se compromete a dar un buen uso, cuidado y manejo de la
tenido en el mismo, asumiendo toda la responsabilidad sobre cualquier deterioro,
sustraccion o préstamo del mismo a otra dependencia, los documentos originales prestados no pueden
salir fuera de las instalaciones del Ministerio. Por lo que, se solicita informar al archivo, sobre cualquier
modificacion del expediente correspondiente.
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