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PRESENTACION

La Direccion de Planeamiento a través del Departamento de Fortalecimiento y Modernizacién
Institucional colaboré con la Subdireccién de Recursos Humanos del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion en la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones de la
Direccion del Instituto Geografico Nacional -IGN- el cual mantiene coherencia con el
Reglamento Organico Interno aprobado mediante Acuerdo Gubernativo 338-2010, en el cual se
describen las funciones generales de este Ministerio y sus dependencias, por lo que se hace
necesario detallar y establecer las funciones principales de los funcionarios publicos que

ocupen cargos dentro de esta Direccién a fin de dar respuesta a los objetivos trazados.

El principal objetivo del Manual de Organizacién y Funciones, es proporcionar a los
funcionarios, un instrumento normativo que facilite la orientacion de las actividades que
deberan de realizarse en las dependencias que conforman con el Instituto Geografico Nacional -
IGN -, incidiendo de esta manera en el cumplimiento de las metas trazadas en planes operativos
y estratégicos, acorde a las necesidades priorizadas en la Politica Institucional, asi mismo, se
desea brinde un soporte en los procesos de contratacion de quienes ocupen dichos cargos,
cumpliendo para ello con los requerimientos establecidos por la oficina Nacional de Servicio
Civil.

Este instrumento ademéas permitira informar a cada funcionario de las responsabilidades,
jerarquias, niveles de autoridad y control que cada cargo debe de desempefiar de manera
eficiente, a efecto, de ejercer mejor las actividades que a cada uno le concierne realizar, evitar
la dualidad de tareas, dualidad de mando e indicando también, que tipo de relaciones deben de

existir entre puestos de diferentes niveles jerarquicos.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 3
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre,
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El documento expone ademas, la mision, vision, estructura, funciones y actividades que
conforman esta dependencia, asimismo, establece los cargos y las atribuciones especificas que

corresponden a las lineas de autoridad a ejercer.

Este Manual debera considerarse como un instrumento dinamico, sujeto a cambios que surjan
de las necesidades del Instituto Geogréafico Nacional -IGN-; para ello, deberan de tomar en
cuenta que el crecimiento de dependencias puede hacerse Unicamente en forma descendente por
medio de Acuerdo Ministerial en cuanto a creacion de Direcciones, esto requiere de cambios
mayores, tomando en cuenta a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, Ministerio de

Finanzas Publicas y la modificacion del Reglamento Organico Interno por Acuerdo Ministerial.

De existir la necesidad de cambios en el futuro, la propuesta debera realizarse por escrito a la
Subdireccién de Recursos Humanos y al Departamento de Fortalecimiento y Modernizacion
Institucional de la Direccion de Planeamiento para que analice la propuesta acorde a leyes y

realicen los tramites pertinentes de llenar requerimientos.
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ANTECEDENTES DEL
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y ALIMENTACION
- MAGA -

A través del Decreto Gubernativo nimero 14 del 24 de agosto de 1871 el gobierno de
Guatemala, suprimio el Consulado de Comercio y establecié el Ministerio de Fomento para la
proteccion y mejora del comercio, agricultura, ganaderia, artes industriales, obras publicas,
lineas telegréficas, caminos, puentes, puertos y otros medios de comunicacion; fue el 1 de

agosto de 1899 cuando se creé la Direccion de Agricultura adscrita al Ministerio de Fomento.

El Ministerio de Agricultura fue creado a traves del Decreto Legislativo No. 1042 de fecha 21 de
mayo de 1920, sin embargo se le llamaba Secretaria del Despacho de Agricultura de la

Secretaria de Agricultura hasta 1933.

Por Decretos Gubernativos en el afio 1944 se le denomino Secretaria de Estado en el Despacho
de Economia y luego Secretaria de Agriculturay Mineria, y en 1945 por Decreto Legislativo No.

93 del 25 de abril se le llamo Ministerio de Agricultura.

Fue en diciembre 1981 cuando el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion recibio
el nombre que hasta la fecha conserva, por medio del Decreto Legislativo No. 51-81.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre,
Institucional/DIPLAN 2011
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ANTECEDENTES DEL
INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL -IGN —

El Instituto Geografico Nacional-IGN- del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
surge La creacién del Instituto Geografico Nacional " Ing. Alfredo Obiols Gomez" -IGN- de
Guatemala se remonta al periodo de los afios 1932 a 1936 afio en que se form6 una comision
técnica Guatemalteco-Hondurefia, con el objetivo de establecer un arco geodésico horizontal de
primer orden como punto de apoyo al tratado de fronteras convenido por las dos naciones. Este
arco fue el primer Datum Geodésico Centroamericano llamado también Datum de Ocotepeque,
al cual se ajustaron las triangulaciones fronterizas y estuvieron referidas hasta el afio de 1955,
las posiciones horizontales con que se efectué un enlace geodésico con el Datum
Norteamericano de 1927.

Los trabajos técnicos realizados de 1932 a 1940 en ocasion de la demarcacion de la frontera
oriental de la Republica dio por resultado grandes beneficios para el adelanto cartogréafico en el
area centroamericana, la red de triangulacion y el Datum Geodésico establecido vinieron a
brindar a los paises del area una excelente base para futuras extensiones de las operaciones
geodésicas, asi como para la confeccion de mapas basicos.

Todas estas operaciones de Geodesia y Cartografia iniciadas en 1932 estuvieron a cargo del
departamento de asuntos limitrofes del Ministerio de Relaciones Exteriores. EI 25 de Enero de
1945 y por disposicion Gubernativa, dicha oficina fue transformada en el Departamento de
Mapas y Cartografia adscrito al Ministerio de Comunicaciones y Obras Publicas. Al afio
siguiente los Gobiernos de Guatemala y Estados Unidos de América celebran un convenio de
cooperacion y apoyo al proyecto cartografico a través del Servicio Geodésico Interamericano
(IAGS), actualmente National Imagery And Mapping —NIMA-.

El IGN esta regulado a traves del Reglamento de Organizacion Administrativa contenido en el
Acuerdo Gubernativo 114-99 y las modificaciones contempladas en el Reglamento Organico
Interno que obedecen a la nueva estructura de la institucién, a través del Acuerdo Gubernativo
338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 7
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Vision de la Institucién:

Ser una institucién publica eficiente y eficaz que propicie el desarrollo agropecuario y el acceso
a una alimentacion adecuada suficiente e inocua, proveniente de las cadenas productivas que
abastecen los mercados nacionales e internacionales, haciendo uso sostenible de los recursos
naturales, donde la poblacion guatemalteca goza de un desarrollo permanente en su calidad de

vida, en el marco de gobernabilidad democraética.

Mision de la Institucion:

Somos una institucion estratégica del Estado, que coadyuva al desarrollo rural integral del pais,
promueve la certeza juridica, la transformacién y modernizacion de la agricultura,
desarrollando capacidades productivas, organizativas y comerciales de los productores para
lograr la soberania, seguridad alimentaria y la competitividad, con normas y regulaciones
claras para el manejo de los productos en el mercado nacional e internacional, bajo los
principios de transparencia, subsidiariedad, eficacia, eficiencia, equidad, multiculturalidad e

interculturalidad.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre,
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OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General:

Fortalecer, facilitar, normar y definir el proceso administrativo al proporcionar el conocimiento
integral de la estructura organizativa de la Institucion y de la Direccion de Administracién
General, -MAGA- tomando en consideracion el objetivo de los puestos creados, los cuales
servirdn para dar respuesta a los objetivos trazados, funciones, responsabilidades, lineas de
autoridad y dependencia, de manera que se cuente con un instrumento aprobado, que de las
directrices para el establecimiento del personal idéneo que retina los requerimientos necesarios
para dar respuesta y desarrollar, planes y estrategias que permitan dar respuesta a las

necesidades priorizadas en la politica.

Obijetivos Especificos:

e Establecer por escrito las funciones que deben desempefiar los funcionarios publicos de

las Direcciones y Departamentos que conforman el Ministerio.
e Servir como un medio de orientacion permanente al personal de la Institucion.
e Servir de herramienta de trabajo a la Subdireccion de Recursos Humanos del MAGA,

para la contratacion de personal que ocupe cargos especificos tomando en cuenta los

requisitos exigidos y apegados a ley de la Oficina Nacional de Servicio Civil ONSEC.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial
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NORMAS GENERALES DEL MANUAL

1.

Este documento debera ser un instrumento administrativo, de observancia general y
obligatoria, que garantice la efectividad y certeza de la buena utilizacion y cumplimiento
de las funciones y requerimientos aqui establecidos.

Cada Director y Jefe de Departamento, debera comprometerse a socializar el contenido

del presente manual con el personal bajo su cargo.

El Director y Jefes de Departamento, deberan imprimir una copia del Manual para su
oficina y para el Departamento de Fortalecimiento y Modernizacién Institucional del
Ministerio; asi mismo, deberan de brindar tres (4) CDS de este ejemplar para
distribuirlo de la siguiente manera: uno (1) para la dependencia, uno (1) para Recursos
Humanos; uno (1) para el Departamento de Fortalecimiento y Modernizacion

Institucional y uno (1) de ser requerido por la Contraloria General de Cuentas.

El Director y Jefes de Departamentos seran los responsables en cuanto al resguardo

legal de la informacidon contenida en el presente manual.

El Departamento de Fortalecimiento y Modernizacion Institucional debera de realizar
visitas a las dependencias para asegurarse del resguardo de estos instrumentos y para

establecer si los funcionarios estan enterados de su contenido.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 1
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre, 0
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6. La actualizacion del presente Manual solamente podra ser modificado cuando los
Encargados de: Recursos Humanos, Fortalecimiento y Modernizacion Institucional,
Auditoria Interna y Asesoria Juridica, analicen y evallien el efecto que sobre la
eficiencia y eficacia puedan tener la modificacion, asi como las consideraciones de las

leyes que se encuentren vigentes y que puedan afectar el presente documento,

ALCANCE

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion de Instituto Geografico
Nacional —IGN- y las dependencias que lo conforman, incluidas en el Reglamento Organico

Interno del Ministerio, aprobado mediante Acuerdo Gubernativo No. 338-2010.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 1
Fortalecimiento y Modernizaciéon Fecha de Elaboracién: Septiembre, 1
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CAPITULO II.

ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL MINISTERIO
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1. Organigrama General

A continuacién se presenta el Organigrama Institucional del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, en el cual se observan las Dependencias que lo integran y las
Jerarquias, detalladas en el Acuerdo Gubernativo 338-2010 a través de Funciones: Sustantivas,

Administrativas, Apoyo Técnico, Control Interno y Organos de Consulta, Registro y Apoyo.

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
ORGANIGRAMA GENERAL

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 1
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2. Base Legal
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MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO GUBERNATIVO No. 338-2011U

1 9 NOV 203

Guatemala,

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que el articulo 49 del Decreto NUmero 114-97 del Congreso de la Republica, Ley del
Organismo Ejecutivo, establece que comesponde al Ejecutivo poner en vigencia el
Reglamento Interno de cada Ministerio, en el cual se establecerd su estructura intema,
funciones, mecanismos de coordinacién y otras disposiciones para el eficiente y eficaz
cumplimiento de sus funciones.

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento a tal disposicién, el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion procede a reorganizarse para poder responder a las necesidades del
desarmollo rural integral: en consecuencia, es procedente se emita la correspondiente
disposicion legal.

POR TANTO:

Con fundamento en lo que establece el articulo 183, literal e) de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala y articulos 6, 23, 24, 27 literales a) e i), 28, 29,35 literal ) y
49 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del Congreso de la
Republica.

ACUERDA:
Emitir el siguiente:

REGLAMENTO ORGANICO INTERNO
DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

TITULO |
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO. EI presente reglamento, tiene por objeto normar la estructura
orgdnica interna y funciones del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, para
cumplir eficientemente las funciones que le competen.

ARTICULO 2. NATURALEZA. Al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién le
corresponde atender los asuntos concernientes al régimen juridico que rige la produccién
agricola, pecuaria e hidrobiologica, ésta Ultima en lo que le atafie, asi como aquellas que
tienen por objeto mejorar las condiciones alimenticias de la poblacién, la sanidad
agropecuaria y el desarrollo productivo nacional.

ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACION. El presente reglamento regula la estructura general
interna, organizacion y funciones del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
en aplicacion de los principios de desconcentraciéon y descentralizacién de sus procesos
técnico-administrativos en todo el pais.

7a. Avenida 12-90, Zona 13, Edificio Monja Blanca, PBX: 2413-7000. Guatemala, C. A. /V///’X
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ARTICULO 4. FUNCIONES DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION.
Ademds de las funciones que le asigna la Constitucion Politica de la RepuUblica de
Guatemala. la Ley del Organismo Ejecutivo y ofras Leyes, el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion tiene asignadas las siguientes:

1. Coordinar en el marco de su competencia con los entes rectores el cumplimiento de
las funciones y atribuciones asignadas.

2. Desarrollar las Estrategias para el ordenamiento productivo temitorial.

) Desarrollar la generacién, validacién y transferencia de tecnologia sostenible y
culturalmente pertinente.

4, Fomentar el acceso a los medios de produccién, de asistencia: técnica, crediticia,
infraestructura productiva, insumos para el incremento de la productividad
agropecuaria.

5. Promover y estimular la comercializacién competitiva de los productos generados por
las economias rurales y agroindustriales.

6. Promover la coordinaciéon intersectorial que permita el consenso y ejecucion de
acciones coherentes para el cumplimiento del Derecho Progresivo a la Seguridad
Alimentaria y Nutricional.

7. Participar en la implementaciéon de la estrategia integral de combate a la
desnutricién, considerando las especificidades econdmicas, sociales, étnicas,
culturales, ambientales y politicas de las comunidades.

8. Promover modelos de desarrollo econdmico rural, que permita el acceso a los medios
de produccioén.

9. Velar por la implementacion de acciones de proteccién ambiental y gestiéon socio-
ambiental en todos los programas y proyectos que promueva y ejecute el Ministerio
para proteger y enriquecer el ambiente construyendo una bioética nacional.

10. Contribuir a la reduccién de la vulnerabilidad y gestién de riesgos.

1. Fomentar la organizacién y participacion ciudadana, que promuevan el Desarrollo
Rural Integral.

12 Establecer el sistema de seguimiento y evaluacién de los programas y proyectos del
Ministerio que permita la transparencia y rendicién de cuentas del uso de los recursos.

13. Participar en la negociacion y administraciéon de los tratados internacionales que
tengan relacién con el ramo.

14. Promover acciones para la produccién nacional de alimentos que garanticen la
soberania y seguridad alimentaria nutricional.

15 Promover el sistema de informacion estratégica e inteligencia de mercados.

16. Promover y apoyar la legislacién para el acceso, uso, tenencia y certeza juridica sobre
la tierra, que estimule la reactivacién econdémica y el desarrollo econdmico rural
integral.

17. Estimular el aumento de la capacidad del sector agricola, pecuario, forestal e

hidrobiolégico en lo que competa que confribuya, al crecimiento econdmico del pais,
mediante inversiones productivas y de comercializacién interna y externa.

For‘rctlecimlemo Yy moaermizacion recnag ge cigporacior: d
Institucional/DIPLAN 2011
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MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIAY ALIMENTACION

TITULO 1l
ORGANIZACION
CAPITULO ||
ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 5. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA. El Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, administrativamente se estructura asi:

FUNCIONES SUSTANTIVAS
1. Despacho Ministerial

2. Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nufricional:

3. Direccion de Asistencia Alimentariay Nuftricional

4. Direccion de Apoyo a la Produccion Comunitaria de Alimentos
a. Direccién de Monitoreo y Logistica de Asistencia Alimentaria

5. Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural:
a. Direccion de Reconversion Productiva
b. Direccion de Desarrollo Agricola
c. Direccion de Desarrollo Pecuario
d. Direccion de Infraestructura Productiva
e. Direccion de Fortalecimiento para la Organizacion Productiva y Comercializacion

6. Viceministerio de sanidad Agropecuariay Regulaciones:
a. Direccion de Fitozoogenética y Recursos Nativos
b. Direccién de sanidad Vegetal
c. Direccion de Sanidad Animal
d. Direccion de Inocuidad
e. Direccion de Normatividad de la Pescay Acuicultura

7. Viceministerio Encargado de Asuntos del Petén:
a. Direccion de Desarrollo Agropecuario
b. Direccion de Coordinaciéon de Recursos Naturales y Agroturismo

8. Direccion de Coordinacién Regional y Extension Rural:
a. Formaciony Capacitacion para el Desarrollo Rural
b. Sedes Departamentales
c. Extension Rural

9. Direccién de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos:
a. Cooperacion Inferay Externa
b. Proyectos de Cooperacion
c. Fideicomisos

10. Direccién de Informacion Geogrdfica, Estratégicay Gestiéon de Riesgos:
a. Laboratorio de Informacion Geografica
b. Andlisis, Informacion Estratégica y Gestion de Riesgos

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:

1. Administracion General:
a. Administracion Inferna
b. Administracion Financiera
c. Recursos Humanos
d. Comunicacion Social e Informacién Publica

_£)
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FUNCIONES APOYO TECNICO:
1. Asesoria Juridica

2. Planeamiento

Planificacién y Programacion

Seguimiento y Evaluacion

Fortalecimiento y Modernizacion Institucional
Comercio Internacional

on0oaQ

3. Informdatica
a. Sistemas de Presentacion y Andlisis de Informacién
b. Soporte Técnico y Seguridad Informatica
c. Andlisis de Diseno

FUNCIONES DE CONTROL INTERNO
I, Unidad de Auditoria Interna
GRGANOS DE CONSULTA, REGISTRO Y APOYO

Ts Consejo Nacional de Desarrollo Agropecuario CONADEA

2, Instituto Geogrdfico Nacional "Ingeniero Alfredo Obiols Gémez"

3. Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado (OCRET)

4. Fondo Nacional para la Reactivacion vy Modernizacién de la Actividad
Agropecuaria -FONAGRO-

CAPITULO 1
FUNCIONES SUSTANTIVAS

ARTICULO 6. DESPACHO MINISTERIAL. El Despacho Ministerial del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion. se integra por un Ministro y los Viceministros de: Seguridad
Alimentaria y Nutricional; de Desarrollo Econémico Rural; de Normatividad y Sanidad
Agropecuaria; y Encargado de Asuntfos del Petén.

Se considera ausencia temporal del Ministro, cuando se encuentre fuera del teritorio de la
Republica o imposibilitado por enfermedad o cualquier otra incapacidad para el ejercicio
de sus funciones. En dicho caso lo sustituird el Viceministro con mayor antigledad en el
cargo.

ARTICULO 7. ATRIBUCIONES DEL MINISTRO. Ademds de las funciones establecidas en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la Ley del Organismo Ejecutivo y
demads leyes, el Ministro tendra las siguientes:

1. Cumplir y hacer que se cumpla el ordenamiento juridico en los diversos asuntos de su
competencia.

2. Coordinar que se defina, oriente, evalle y ejecute la politica de desarrollo agricola,
pecuaria e hidrobiologica y de los recursos naturales renovables del pais en lo que le
compete, orientadas al desarrollo rural integral.

3. Coordinar y articular la politica del Ministerio con otros sectores de la economia, a traveés
de las distintas instancias, comités, grupos sectoriales, subsectoriales, y otras instituciones de
los sectores publico y privado.

4. Orientar, priorizar y coordinar las estrategias y los planes de trabajo para el desarrollo rural
2 integral, asi como la asignacion de los recursos financieros.
Elabord: i i ‘
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5. Participar en las Juntas Directivas de las instituciones que, por disposicion legal le
corresponde o designar a un representante.

6. Proponer al Presidente de la Republica, el nombramiento y remocidn de los Viceministros y
ofros cargos que por disposicion legal le coresponda.

7. Proponer los mecanismos para asumir los roles subsidiario, promotor, coordinador y
facilitador de las acciones, desconcentrando las funciones y servicios que corresponden al
Ministerio.

8 Suscribir cuando lo estime necesario, convenios administrativos, de cooperacion y
técnicos, con distintas entidades estatales, comités, asociaciones y ferceras personas en
general, a efecto de hacer eficiente los servicios que proporciona el Ministerio.

ARTICULO 8. JERARQUIA DE LOS VICEMINISTROS. Los Viceministros ocupan la posicion
jerarquica inmediata inferior a la del Ministro y no tienen subordinacién entre si. Tienen
autoridad y competencia en toda la Republica, a excepcion del Viceministro Encargado
de Asuntos del Petén, cuya competencia sera Unicamente en el Deparfamento de Petén.
sustituirédn al Ministro en forma prevista en el articulo 6 del presente Reglamento.

ARTICULO 9. ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS VICEMINISTROS. Las atribuciones generales
de los viceministros del ramo son las siguientes, en el marco de su competencia:

1. Plantear propuestas de solucién a los distintos asuntos relacionados con el ramo agricola,
pecuario, hidrobiolégico y de la seguridad alimentaria, que sean inherentes al que hacer
del Ministerio.

2. Asesorar al Ministro en asuntos relacionados a su especialidad y cargo, apoydndose en los
distintos érganos de consulta establecidos dentro del Ministerio.

3. Proponer al Ministro, estrategias, politicas y acciones de su competencia dentro de sus
dreas de trabajo.

4, Velar porque las estrategias, politicas y acciones gue se implementen contemplen la
transversalidad de equidad de género, etaria, cultural y ambiental.

5. Celebrar y suscribir, por delegacién del Ministro, los contratos y convenios administrativos
relacionados con su Despacho.

4. Participar por delegacion del Ministro, en los distintos foros que se requieran para atender
demandas especificas de su ramo.

7. Promover convenios de cooperacién con organismos internacionales, en materia de su
ramo.

8. Formar parte de las comisiones y grupos consultivos que, por disposiciéon legal, le asigne o
nombre el Ministro.

9. Coordinar las actividades administrativas, financieras y técnicas entre el Despacho
Ministerial y las distintas Direcciones, Programas y Proyectos a su cargo.

10. Dar seguimiento y evaluacion a los programas y proyectos implementados en cada
Viceministerio, asi como coordinar entre ellos, ejecutando oportunamente los correctivos
pertinentes.

11. Promover en coordinacion con los entes rectores, acciones orientadas al desarrollo social,
{ econdmico, ambiental, asi como atender situaciones de emergencia.

12. Coordinar acciones de organizaciéon y capacitaciéon con la Direccion de Coordinacion
Regional y Extensiéon Rural. Py
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ARTiCULO 10. ATRIBUCIONES DEL VICEMINISTRO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL.
Para el debido cumplimiento de sus funciones, €l Viceministerio de Seguridad Alimentaria
y Nutricional se integra de las siguientes dependencias administrativas: Direccion de
Asistencia Alimentaria y Nutricional; Direccién de Apoyo a la Produccién Comunitaria de
Alimentos, y Direccion de Monitoreo y Logistica de Asistencia Alimentaria. Sus atribuciones
son las siguientes:

1. Participar con las instituciones nacionales involucradas en la tematica de Seguridad
Alimentaria 'y Nutricional en la implementacion de los planes estratégicos de seguridad
alimentaria y nutricional, ejecutando las acciones inherentes al sector agropecuario.

2. Promover programas y proyectos que contribuyan a la disponibilidad 'y el
abastecimiento permanente Y suficiente de alimentos, en cantidad y calidad, quée
equilibren el suministro por la via de |a produccion nacional e importacion.

3. Promover en coordinaciéon con instituciones nacionales € internacionales, acciones

orientadas @ que la poblacién consuma productos higiénicos, inocuos y con
propiedades nutricionales, propiciando la preservacion del ambiente y los recursos
naturales renovables.

4, Ejercer el seguimienfo, evaluacion y acciones corectivas en forma oportuna en casos
necesarios a los programas y proyectos implementados por el Ministerio, orientados a
fortalecer la disponibilidad y el acceso a los alimentos.

5. Artficular con instituciones del Estado y la sociedad civil, las acciones derivadas de
convenios con €l sector agropecuario, propiciando las condiciones que contribuyan a
la produccion de alimentos adecuados en canfidad y calidad, para la poblacion.

6. Promover en coherencia con la politica Sectorial Agropecuaria, y los entes de
coordinacion el diseno e implementacion de estrategias, que permitan identificar y
atender las poblaciones de mayor riesgo en el area rural, desarollando estrategias,
programas y proyectos especificos de asistencia alimentaria y desarrolio productivo
sostenible.

7. Coordinar con las instancias rectoras el disefio e implementacion de un sistema de
informacién y de alerta temprana sobre 1a disponibilidad y acceso alimentario del
pais, gue permita |a toma de decisiones oportunas.

8. Promover en coordinacién con las instancias rectoras la formulacién del diseno e
implementocién de programas Yy proyectos  que permitan proveer alimentos
oportunamente a poblaciones en condiciones de inseguridad alimentaria, afectadas
por desastres naturales y efectos de cambio climatico.

9. Promover en poblaciones priorizadas, acciones tendentes a mejorar el acceso fisico y
econdmico alos alimentos con valor nutritivo.

10. Promover acciones orientadas a la generacién de tecnologia que permitan la
conservacion y €l aprovechamiento racional de la agro piodiversidad del pais, en
apoyo ala seguridad alimentaria y nutricional.

11. Disponer de un sistema de control y registro de beneficiarios y productores asistidos.
12. Monitorear y evaluar los distintos programas y proyectos en funcion de su proyeccion

social, con el fin de detectar y resolver con anticipacion los riesgos que amenacen la
seguridad alimentaria 'y nutricional.
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ARTICULO 11. ESTRUCTURA INTERNA DEL VICEMINISTERIO DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y
NUTRICIONAL. Para el cumplimiento de sus afribuciones, el Viceministerio de Seguridad
Alimentaria y Nutricional se estructura de la manera siguiente:

1. Direccién de Asistencia Alimentaria 'y Nutricional integrada por los Departamentos de:
Alimentos por Acciones y Asistencia Alimentaria. Sus atribuciones son las siguientes:

1.1.  Velar porque la poblacién vulnerable a la inseguridad alimentaria ocasionada
por periodos de carestia, pérdidas y/o afectacién por eventos climaticos, crisis
sociales, econémicas, productivas y pobreza, sea asistida con la dotacién de
alimentos para reducir los riesgos gue pongan en peligro sus vidas.

1.2.  Brindar asistencia alimentaria, ante emergencias por fenomenos naturales.

1.3.  Brindar asistencia alimentaria. a poblacion en alta y extrema vulnerabilidad a la
inseguridad alimentaria.

1.4, Brindar asistencia alimentaria por resarcimiento.
1.5.  Brindar asistencia alimentaria a poblacién vulnerable en edad escolar.
1.6, Brindar asistencia alimentaria a poblacién vulnerable en forma interinstitucional.

1.7. Brindar asistencia alimentaria como incentivo en la realizacién de frabajos
comunitarios orientados al desarrolio social.

18. Brindar asistencia alimentaria como incentivo en la realizacién de trabajos
comunitarios orientados a la proteccion ambiental y de los recursos naturales.

2. Direccién de Apoyo a la Producciéon Comunitaria de Alimentos integrada con los
Departamentos: Apoyo ala Produccién de Alimentos; Almacenamiento de Alimentos:
y Agricultura Urbana.  Sus atribuciones son las siguientes:

2.1.  Facilitar insumos y capacidades a comunidades y familias focalizados en alta
vulnerabilidad a la inseguridad alimentaria, promoviendo la produccion local
de alimentos, buscando asegurar la disponibiidad y el abastecimiento

permanente y suficiente, en cantidad y calidad de los alimentos necesarios
para la poblacion demandante y atendida.

22. Promover y fortalecer la organizacién social para garantizar la seguridad y
soberania alimentaria de las comunidades altamente vulnerables.

2:3; Promover el rescate y produccion de alimentos nativos, con pertinencia
cultural.

24. Promover y fortalecer la organizacion mediante capacitacion y asistencia
técnica.

25 Promover la produccién comunitaria de alimentos.
26. Dotar alas familias de aperos € insumos para la produccién de alimentos.
2.7. Recuperar e impulsar la implementacion de practicas de agricultura organica.

>{ 28,  Transferir tecnologia con la finalidad de reducir las pérdidas post cosecha.
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3. Direccion de Monitoreo y Logistica de la Asistencia Alimentaria integrada por los
Departamentos de: Control y Registro de Beneficiarios y, Control y Registro de
Productores. Sus atribuciones son las siguientes:

3.1.  Monitorear y generar Informacion sobre la disponibilidad -abastecimiento y/o
desabastecimiento- de Alimentos a nivel Nacional, Regional, Departamental y
Municipal.

32, Coordinar con Sedes Departamentales 10s prondsticos de cosecha y sistemas
de alerta femprana de la produccién comunitaria de alimentos.

33. Disponer de un Sistema de Control, Registro y Seguimiento de la distribucién de
alimentos a los Beneficiarios y Productores Asistidos.

3.4. Disponer de una Base de Datos de los beneficiarios y productores asistidos por
el programa.

ARTICULO 12. ATRIBUCIONES DEL VICEMINISTRO DE DESARROLLO ECONOMICO RURAL. Para
el debido cumplimiento de sus funciones, el Viceministerio de Desarrollo Econémico rural
se integra de las siguientes dependencias administrativas: Direccién de Reconversion
Productiva; Direccién de Desarrollo Agricola; Direccion de Desarrollo Pecuario; Direccion
de Infraestructura Productiva y Direccién de Fortalecimiento para la Organizacion

Productiva y Comercializacion. Sus atribuciones son las siguientes:

1. Velar por la reactivacion y el desarrollo econdémico rural, a tfravés de la promocion de
estrategias. programas y proyectos productivos.

2. Promover en coordinacion con instituciones nacionales e internacionales, acciones
orientadas al desarrollo econémico rural.

3. Fomentar el cultivo de granos bdsicos para garantizar la seguridad alimentaria y
nutricional y el abastecimiento de los mercados internos.

4. Estimular el desarrollo del sector agricola y pecuario a nivel nacional.

5. Incentivar y fomentar la produccién, transformacion y comercializaciéon de productos
de origen animal y vegetal para el abastecimiento de mercados internos y externos.

6. Promover el apoyo a la produccion, transformacién y comercializacion del cultivo de
café, cacao y cardamomo, entre otros.

7. Promover y estimular la reconversién y reactivacion economica productiva de las
economias campesingas.

8. Promover los servicios de organizacion, capacitacién y transferencia de tecnologia a
la poblacién rural para el fortalecimiento de sus capacidades productivas y de
comercializacion.

9. Coordinar la dotacién de insumos e infraestructura productiva para el desarrollo
economico rural.

10. Velar por el buen uso y mantenimiento de los recursos, insumos e infraestructura
dotado por los diferentes programas del Estado, relacionado con el desarrollo
econémico rural.

11. Promover el acceso a fondos de garantia y seguro agricola.

dQ/
Fortalecimit

InstitucionaiyuirLAN

p)
7a. Avenida 12-90, Zona 13, Edificio Monja Blanca, PBX: 2413-7000. Guatemala, C. A. /3\
ZUll ™~ 11

o



Elaboré: Dd

Fortalecimi
Institucion

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL
“Ing. Alfredo Obiols Gomez”

-IGN-

e

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIAY ALIMENTACION

ARTICULO 13. ESTRUCTURA INTERNA DEL VICEMINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO
RURAL. Para el cumpiimiento de  sus atribuciones. €l Viceministerio de Desarrollo
Econdmico Rural se estructura de la mansra siguiente:

1. Direccion de Reconversion Productiva integrada por los Departamentos de: Insumcs;
Desarrollo Comunitario: Desarrollo Artesanal 'y Turistico: Crédito, Seguro Rural. Sus
atribuciones son las siguientes:

Telis

Facilitar y apoyar la adopcion de nuevos sistemas y procedimientos ae produccién
y gestion empresarial, due conduzcan al incremento de la competitividad el
sector agropecuario, tanto @ nivel local como en mercados mads amplios.
Implementar programas v proyscios gue promuevan en el drea rural el desarrolio
de nuevas actividades proauctivas v la uilizacién de tecrologia adecuada,
minimizando el riesgo productivay comerciai.

Incentivar cambpios tecnolégices, para iz recuperacién de zondis degradacas.

|Sentificar oportunidades de mercuado del secror Artesanal, mejorando I
croductividad a tragvés de aooyo técnizo v finarezierc, a efecto que sean mas
competitivos en el mercado v obtengan MOyoras ‘nNgresos.

Orientar a las comunidades en los greas de ecofurismo, ddandoles el apoyo
necesario para 1a implemeritacion de proyectos sostenioles, la cuiogesion ¥
ejecucion de éstos, respstando 171 cosmovision de ias comunidacies  'a
sostenibilidod de sus recursos naturales y protegiendo ai rnedio ambiente.

potenciatizar los sitios turisticos en el &rea rural, apoyanao a 1as comunidades con
Iy infraestruciura pdsica que les permita crear cendiciones y oportunidades de
trabajo. ccn la asesoria v capacifacion adecuada.

Coadyuvar 2l mejoramiznto de la capacidad productiva de 108 pecquenos
productores mediante &' uin 1 d2 iasurnos og:‘opecuorios, favoreciendc &l
incremento ce sus ingresos y promeoviendo 12 seguridad alirnentaria. -

promover e! desarrollo cornunitario oriernitado a mujeres, jovenes y rifos, mediante
programas, croyectos y asistencia técnica, que promueva précticas de higiens ¥
salud en el hogar, aligual que Ja proteccion del ampiente y 10s recursos naturales.

Promover el desarrollo socio econamicu de Ics hogares ruraies, faciitando 1o
asesoria 'y capacitacion para e uso de tecnologias 2 insumos avropiados.

Fomentar en coordinacion cort 10s enies ractores ael secior, los aciividades
eco turisticus y manejo sostenible de los recussos suelo, aguay bosgue.

Fomentar y agoyar el uso de * créditos como reramieria ce desarrollo parc la
ejecucion de oroyecios proauctives. s ! §

Incentivar y apoyar el uso de seguro rural como un medic ce mitigar los danos
nor fenémenos naturales.

2. Direcciér de Desarfollo Agricola integrada por los Departamentos de: Granos Basicos;
Horticultura; Cuitivos Agreindustrializailes: Fruticultura y Agroindustias . Cuencas
Hidrogréficas. Sus atribuciones son las siguisntes:

pas |

22.

Asegurar la disponibilidad y el abastecimiento permanente y suficiente en cantidad
y calidad de los alimentos bidsicos necescros pasa la poblacion, ¢ travss de un
equilibrio razenable antre Ic proaucsion nacicnal y la irrportacion.

Reactivar la producciér. de grenos hésicos,  en arsas geograficas de alta
potencialidad agro-ecologica

~
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78 Fomentar y activar la economia comunitaria, a través de la diversificacion de ofras
actividades econémicas.

2.4. promover y facllitar a los productores de la agroindustria los procesos tecnoldgicos.
agroindustriales enla busqueda de la competitividad en el mercado globalizado.

2.5, Promaver y desarrollar programas. proyectos y acciones que confribuyan al
desarollo integral, conservacion y rehabilitacion de cuencas hidrograficas para
reduccién de la vulnerabilidad.

3. Direccion de Desarrollo Pecuario integrada por [0s Depcrtamentos de: Ganaderia
Mavyor: Ganaderia Menor: Avicultura, Apicultura e Hidrobiologicos. Sus atribuciones
son las siguientes:

3.1. Promover y desarrollar programas proyectos y acciones que contribuyan al
fomento a la produccion y productividad pecuaria.

3.2 Fomentar la innovaciéon y transferencia de tecriologia para 2l desarrolio de la
actividad pecuaria.

33. Estimular el mejoramiento genético del hato praductor de carme y leche.
3.4. proteger el patrimonio pecuario familiar.
35 Fornentar a la produccion ovinoy caprina.

3.6 cstimular la aplizacion de las buenas practicas de produccion, manufaciura y
comercializacion apicola.

37 Brindar asistencia técnica para el mejoramiento y sanidad de la porcinoculfura de
traspatio.

38. Asistir el uso de buenas practicas de procuccién avicola familior y economia
campesing.

39. Esfimular la produccion, transformacién y comercializacion de hidrobiolégicos.

4. Direccion de Infraestructura Froductiva integrada por 103 Departamentos de: Riego:
Infraestructura Civil Productiva: Sus atribuciones son las siguientes:

4.1. Fortalecer y aumentar ias capacidodes praductivas traves del disefio, desarrollo,
ejecucion de Proyectos de Infraestructura Productiva y de Riege. promoviendo el
uso racional de los recursos nciurales.

42 Asesorar, asistir, supervisar y eva'uar 10s proyectos de Infraestructura Productiva que
se ejecuten a través de los prcgiamasy proyectos det Ministerio

43. Elaborar los términos ae referencia para ‘a coniraizcion de estudios técnicos ce
Provectos a ejecutarse.

44, Evaluar los proyectos en la fase técnica v financiera.

45 Verificar que 'as empresas participantes. se encuestrer inscritas en lcs regictros
correspondientes.

4.6. Ejercer las funciones inherentes G lo supenvisidn de los Proyectos de Infraestructura
Productiva.

Elaboré: De | G
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47. Informar alos Directores de proyectos sobre el estado situacional de cada uno
de los proyectos, en las diferentes fases de ejecucion.

48. Mantenerun sistema de costos actualizado.
49. Analizar los estudios de pré inversion de proyectos de riego.

4.10. Supervisar técnicamente 1a construccién y rehabilitacion de proyectos de
riego.

4.11. Proporcionar asistencia técnica y capacitacién a los beneficiarios (individual
y/o grupal) para operacion, mantenimiento y administracién de sistemas de
riego.

5. Direccién de Fortalecimiento para la Organizacién Productiva y Comercializacion
integrada por 10s Departamentos de: Fortalecimiento para la Organizacion; 'y
Comercio y Mercadeo. sus atribuciones son las siguientes:

5.]. Proporcionar ~ QPOyo Y acompanamienfo @ grupos rurales para formar
organizaciones  con personalidad  juridica, empoderarlos, fortalecerios
capacitarlos para gestionar e impulsar proyectos y promover desarrollo econémico
de su sector.

52 Promover la organizacion legal de grupos organizados que demuestren interés en
la produccion y comercializacién interna 'y externa.

53. Clasificar los grupos organizados con base a la actividad econémica de interés.

5.4. Realizar actividades que permitan valorizar el papel de la mujer, fomentar su
autoestima y su aplicacién en las diferentes situaciones de la vida familiar, de
trabajo enla comunidad.

55 Promover la capacidad de auto diognostico de jerarquizacion de necesidades, de
formulaciéon de planes 'y proyectos, para poder gestionary ejecutar fondos.

5.6. grindar capacitacién a las organizaciones en las dreas de administracion,
operacion financiera y contable.

ARTICULO 14. ATRIBUCIONES DEL VICEMINISTRO DE SANIDAD AGROPECUARIA Y REGULACIONES.
Para el debido cumplimiento de sus funciones el Viceministerio de Sanidad Agropecuaria
y Regulaciones s€ integra con las siguientes dependencias administrativas: Direccion de
Fitozoogenética y Recursos Nativos: Direccion de Sanidad Vegetal; Direccion de Sanidad

Animal; Direccion de Inocuidad y Direccion de Normatividad de la Pescay Acvuicultura.
Sus atribuciones son las siguientes:

1. Contribuir a la proteccion, preservacion, conservacion, aprovechamiento y uso
sostenible del patrimonio agropecuario y de los recursos naturales renovables, asi
como la prevencion y control de la inocuidad de los alimentos naturales no
procesados en todas sus etapas, la regulacién del uso de suelo, agua y bosque, a
través de la definicion participativa de normas claras y estables, para la comecta
aplicacién de las mismas, en el marco de su competencia.

2. Asistir en la administracion de las polificas sectoriales para la actualizacién y
modemizacion del sector agropecuario y agroindustrial, con el fin de facilitar las
heramientas para fortalecer la competitividad de los productores para que
puedan de manera exitosa hacer frente al entomo de la apertura comercial y al
proceso de globalizacion fortaleciendo las capacidades para ingresar con éxito al
mercado intemo y/o extemo. obtener una participacion y sostenerla o

Elabord: De | incrementarla con el tiempo. derivando a la vez, la mas alta rentabilidad. C J
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3. Coordinar la elaboracion, aprobacién y el cumplimiento de las normas y
regulaciones. comrespondientes al Ministerio.

4. Generar, divuigar. vigilar y verificar las normas y procedimientos que protejan y
propicien la utilizacién racional Y el desarrolio sostenible de los recursos
fitozoosanitarios, fitozoogenéticos, naturales y de la inocuidad de los alimentos
naturales No procesados.

5. Desarrollar €l soporte técnico. cientifico y de infraestructura para el andlisis,
deteccion, prevencion y atencién de la produccion Y comercializacion, en 1a
inspecciény certificacion, de productos del sector.

4. Velar por la proteccion, preservacion, conservacion, aprovechamiento y UsO

sostenible del patrimonio agropecuaro y de recursos naturales (suelo y agua) de

las areas fitozoosanitarias, inocuidad de los alimentos, fitozoogeneticas, agricultura
orgdnica y ofras.

7. Orientar y administrar los recursos hidrobioldgicos nacionales, a través de planes,
estrategias, programas y acciones que permitan el aprovechamiento sostenible de
los mismos, asi como coadyuvar a la corecta aplicacion de las normativas
pesqueras vigentes.

8. Normar y regular el proceso de obtencion de especies vegetales y animales
mejoradas, cuyas caracteristicas de 6ptima produccién se certifiquen oficialmente
de acuerdo a normas que garanticen su calidad.

9. Regular la disponibilidad y oprovechcmiento de los recursos genéticos nativos de
importancia cientifica y comercial.

10. Acreditar y reconocer a profesionales, empresas o entidades no gubernamentales
para proveer servicios que el Ministerio establezca. que puedan ser prestados por
terceras personas en cumplimiento de |a normatividad vigente.

11. Establecer y supervisar los registros oficiales de productos agroquimicos, bioldgicos,
veterinarios de especies animales Y vegetales de establecimientos que producen,
empacan y transforman alimentos naturales No procesados, Y cualguier ofro que
se establezca por disposicion legal.

12. Mejorar el acceso a los diferentes instrumentos de desarollo para proyectos
productivos, industriales y comerciales.

13. Estimular zonas de desarollo agroindustrial.

14. Desarrollar alianzas estratégicas con fines de crecimiento socioecondémico Yy
ambiental.

15. Velar por €l mejoramiento constante de las condiciones de viabilidad, eficiencia
econémica, escala de produccion, nivel tecnolégico., mayor productividad de
frabajo. diversificacion e integracion agroindustrial.

} 16. Buscar escenarios Yy momentos oportunos pPara promover la realizacién de
negocios del sector agropecuario y agroindustrial.

17. Promover la homologacién de los COMpPromisos contenidos en los Acuerdos
\’_, \nternacionales. ratificados por el Estado de Guatemala.
X
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ARTICULO 15. ESTRUCTURA INTERNA DEL VICEMINISTERIO DE SANIDAD AGROPECUARIA Y
REGULACIONES. Para el cumplimiento de sus atribuciones. el Viceministerio de Sanidad
Agropecuaria y Regulaciones se estructura de la manera siguiente:

1. Direccién de Fitozoogenética y Recursos Nativos integrada por los Departamentos de:
Registro Genealogico; Biotecnologia; Registro de Plantas y Viveros, Registro de
Campos Semilleristas y, Agricultura Orgénica y Recursos Nativos. Sus atribuciones son
las siguientes:

1.i.  Controlar, regular, registrar y vigilar el uso, conservaciéon y comercializacion de 1os
recursos fitozoogenéticos y nativos.

1.2.  Regulary normarla produccién, conservacion, uso, liberalizacién y comercializaciéon
de los organismos genéticamente modificados.

1.3. Supervisar y certificar campos semilleristas y viveros, asi como registrar variedades de
vegetales.

1.4. Cerificar y registrar especies animales.
15. Realizar peritajes zootécnicos.

1.6. Coordinar con las entidades del ramo la aplicacion, promocion y divulgacion de
normas para el uso y conservacion de los recursos fitozoogenéficos y nativos.

2. Direccién de Sanidad Vegetal integrada por los Departamentos de Vigilancia
Epidemiolégica y Andlisis de Riesgo de Sanidad Vegetal; Registro de Insumos Agricolas
y, Certificacion Fitosanitaria (PIPAA); sus afribuciones son las siguientes:

2.1. Prevenir. controlar y eradicar las plagas de importancia cuarentenaria y econémica
de las plantas.

22. Establecer la normativa fitosanitaria para apoyar la competitividad de los
productores.

2.3. Definir el estatus fitosanitario de plagas por zonas geogrdficas, atendiendo
emergencias fitosanitarias.

2.4. Procesar, analizar y verificar informacién sobre vigilancia fitosanitaria, disponiendo
con la infraestructura de soporte necesaria.

2.5, Vigilar la condicién fitosanitaria epidemiolégica y ejecutar las medidas fitosanitarias
necesarias.

2.6. Disponer del registro de insumos para uso agricola y aprobacién de protocolos de
exportacion de producios agricolas.

2.7. Registrar las unidades de produccién agricola y las organizaciones productivas
comunitarias.

28. Asistirla negociacion de protocolos para la importacion de las especies vegetales.
29. Mantener un sistema de vigilancia de plagas y enfermedades exdticas y endémicas.
3. Direccién de Sanidad Animal integrada por los Departamentos de: Vigilancia

Epidemioldgica y Andlisis de Riesgo de Sanidad Animal; Registro de Insumos para uso
en animales y, Proteccién y Sanidad Pecuaria. Sus atribuciones son las siguientes:

/
3.1. Prevenir, confrolar y emadicar las enfermedades fransfronterizas de los animales,

Elaboré: De|
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32. Establecer la normativa zoosanitaria para apoyar la competitividad de 0s
productores pecuarios.

33. Definir el estatus sanitario, estableciendo 1a prevalencia e incidencia de
enfermedades por zonas geograficas.

3.4. Atender emergencias sanitarias elaborando planes de prevencion, manejo y
emradicacion de enfermedades.

3.5. Vigilar la condicién  sanitaria epidemioldgica, ejecutando medidas sanitarias,
cumpliendo con la normativa en bienestar animal, procurando la infraestructura de
soporte necesarna.

34. Cerfificar unidades de produccion pecuaria y registrar insumos para Uso en
animales.

3.7. Aprobar protocolos de importacion para animales, productos y subproductos de
origen animal.

38. Incentivary fomentar la capacitacion de personas vinculadas ala sanidad animal.
39. Regisirar las unidades y organizaciones de produccion animal comunitaria.
3.10. Asistirla negociacién de protocolos para |a importacion de las especies animales.

3.11. Asesorar en todo lo referente a la normafiva internacional y fratados para la
prevencion y erradicacién de enfermedades pecuarias.

4. Direccién de Inocuidad integrada por los Departamentos de: Productos de Origen
Vegetal; Productos de Origen Animal e Hidrobiologicos: Rastreabilidad; Productos
Carnicos y Mataderos; Y Laboratorio. Sus atribuciones son las siguientes:

4]1. Controlar. vigilary coordinar la inocuidad de los alimentos No procesados de origen
animal y vegetal producidos nacional e internacionalmente, bajo un sistema
higiénico aceptable, regulado legal y técnicamente destinados para el consumo
humano, ubicando la infraestructura necesaria, que permita al Pais, velar gue se
cumpla con la normativa regional e infernacional aprobada en el marco de la
inocuidad de alimentos.

42. Mantener un sistema de supervision, inspeccion Y certificacién en los
establecimientos de produccion de alimentos inocuos nNo procesados de
produccion de acuerdo a la normativa higiénico-sanitaria establecida oficialmente.

43. Promover en los establecimientos de alimentos no procesados la adopcion de:
Buenas Pracficas de Manufactura (BPM), Buenas Practicas  Agricolas (BPA).
EstGndares de sanitizacién de los Procesos Operacionales (ESPO), Reduccién de
patbgenos (RP) y Andlisis de Peligro y Puntos Criticos de Conirol (HACCP-APPC), asi
como ofras regulaciones relacionadas a la inocuidad.

4.4. Controlar y vigilar la inocuidad de los alimentos no procesados de origen animal y
vegetal.

4.5. Normar los sistemas higiénicos sanitarios, para la obtencion de alimentos inocuos.

4.6. Velar por el cumplimiento de las Normas Limites Maximos de Residuos (LMR) vy
Contaminantes.

47. Coordinar esfuerzos sectoriales en la inocuidad de alimentos, particularmente con el

Ministerio de Salud PUblicay Asistencia Social y el Ministerio de Economia.

Elaboré: De &N
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Elgborar e implementar los programas de inspeccion, verificacion y auditorias
técnicas.

Elaborar reglamentos para |a implementacion del sistema de Inspeccién Higiénico-
sanitarios y emitir las sanciones correspondientes.

Cerificar unidades de produccion, centros de acopio Y almacenadoras de
glimentos naturales de origen vegetaly animal no procesados.

Determinar la presencia de contaminantes quimicos, fisicos y biolégicos en los
alimentos. disponiendo de la infraestructura necesaria.

Disponer de un registro y control de insumos, productos y alimentos no procesados
de origen animal y vegetal.

Velar por que en el Pais se cumpla con la nomativa regional e internacional
aprobada en el marco de la inocuidad de alimentos.

5. Direccion de Normatividad de la Pescay Acuicultura integrada por los Departamentos
de: Pesca Continental y, Pesca Maritima. Sus atribuciones son las siguientes:

5.1,

52.

53.

5.4.

55.

5.6.

9.

8.8

59.

Elaboré: De
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Administrar los recursos hidrobiolégicos nacionales, a través de planes, estrategias,
programas y acciones que permitan el aprovechamiento sostenible de los mismos,
asi como vigilar la correcta administracién de las disposiciones normativas y legales
en materia hidrobiologica.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal pesqueray acuicola.

Proponer a la entfidad responsable, la normativa que permita el efectivo control
sobre la explotacion sostenible de los recursos hidrobiolégicos.

implementar las politicas y estrategias que defina el Ministerio en materia de
hidrobiol6gicos.

Establecer y mantener actualizados los registros y controles sobre la acfividad y los
recursos hidrobiologicos maritimos y continentales.

Evaluar, considerar Y dictaminar sobre la procedencia de otorgar, denegar,
cancelar y prorogar fas licencias para el aprovechamiento sostenible de los
recursos hidrobioldgicos.

Acreditar a personas individuales o juridicas expertas en |a materia para proveer (0s
servicios que el Ministerio establezca gue puedan ser prestados por terceras
personas, asi como para la realizacion de los estudios necesarios sobre proteccion,
Uso, Manejo y aprovechamiento sostenible de los recursos hidrobioldgicos.

Emitir las cerfificaciones relativas a la acviculfura y pesca.

Atender y resolver 10s tramites y procedimientos pertinentes a la emision de permisos
de pesca.

Convocar al sector pesquero y acvicola para tratar asuntos relacionados con el uso,
aprovechamiento y manejo de los recursos hidrobiolégicos.

Atender los procedimientos administrativos de imposicion de multas y sanciones,
derivados de la contravencion a las disposiciones pesqueras y acuicolas.

Realizar las demas atribuciones que le indigue el Despacho Ministerial y que sean de
su competencia.

DERIA Y ALIMENTACION ~
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ARTICULO 16. ATRIBUCIONES DEL VICEMINISTRO ENCARGADO DE ASUNTOS DE PETEN. Para
el debido cumplimiento de sus funciones, el Viceministerio Encargado de Asuntos de
Petén se integra de las siguientes dependencias adminisirativas: Direcciéon de Desarrollo
Agropecuario; y Direccién de Coordinacion de Recursos Naturales y Agroturismo. Sus
afribuciones son las siguientes:

ke

2

Representar al Ministro y al Ministerio en el Departamento.

Velar por la implementocio’n de los programas Yy proyectos del Ministerio en €l
Departamento.

Atender los requerimientos de la sociedad civil, grupos organizados Y usuarios del
Departamento.

Retroalimentar al ‘Despacho Ministerial en aspectos relacionados con el impacto de las
politicas sectoriales en el departamento de Peten.

Mantener comunicacion estrecha con las autoridades locales, instituciones publicas y
organismos internacionales vinculados al desarrollo de Petén.

Incidir en la integracién del departamento enla generacion productiva nacional.

Promover la potenciacion del departamento en relacién a aprovechar su declaratoria
como zona libre de Mosca del Mediterraneo y Peste Porcina Clasica-PPC-.

Propiciar la diversificacién productiva hacia el comercio internacional, aprovechando el
caracter fronterizo del departamento.

Propiciar la participacion interinstitucional en la afencién a las necesidades del
departamento.

_ Coordinar la armonizacion de las politicas sectoriales con las funciones de ofras entidades

publicas y privadas en materia ambiental y de uso sustentable de los recursos naturales

ren

ovables en el departamento de Petén.

. Coordinar la armonizacion con entidades publicas y privadas en materia agropecuaria,

ecoturismo y de uso sustentable de los recursos naturales renovables en el departamento
de Petén.

ARTICULO 17. ESTRUCTURA INTERNA DEL VICEMINISTERIO ENCARGADO DE ASUNTOS DE PETEN.
Para el cumplimiento de sus atribuciones el Viceministerio Encargado de Asuntos de Petén

se estructura de la manera siguiente:

Ts

Direccién de Desarrollo Agropecuario, integrado por los Departamentos de: Desarrollo
Pecuario; y Desarrollo Agricola; Sus atribuciones son las siguientes:

1.5.

Coordinar el desarrollo de actividades agropecuarias en el departamento.

Fortalecer la organizacion comunitaria con fines de desarrollo agropecuaro,
agrotfurismo y agroindustria.

Coordinar las actividades de capacitacion agropecuaria con las instituciones
responsables.

Vigilar por el cumplimiento de la normativa fitozoosanitaria.

Procurar por la implementacion de la infraestructura agroproductiva.
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2. Direccion de Coordinaciéon de Recursos Naturales y Agroturismo, integrada por los
Departamentos de: Agroturismo y, Uso Sostenible de los Recursos Naturales. Sus
atribuciones son las siguientes:

2.1. Coordinar el desarrollo de actividades relacionadas con el uso sosterible de los
recursos naturales y agroturismo.

22. Fortalecer la organizacion comunitaria con fines de utilizacion racional de los
recursos naturales y fomento del agroturismo.

23. Coordinar con las instituciones responsables las aciividades de capacitaciéon
para €l manejo sostenible de ios recursos nafurales y agroturismo.

2.4. Procurar por la implementacién de ‘nt-aestructura para el desarrollo del
agroturismo.

ARTICULO 18. DIRECCION DE COORDINACION REGIONAL Y EXTENSION RURAL. La Direccion
de Coordinacién Regional y Extensién Rural fiene por objeto operativizar y retroalimentar
jas politicas y estrategias sectoriales, a fravés de la coordinacion del desempefo de las
diferentes instancias del Ministerio a nivel regional, departamental y municipal, para la
identiticacién de demandas. Asi mismo, velar porque se proporcione a ias familias rurales
los servicios de asistencia técnica y de educacion no formal, que le permitan adoprar
tecnologias & innovaciones, que le banden la oporfunidad de la satfisfaccion de sus
necesidades basicas, la generacion de excedentes y el desarrolio integral.

ARTICULO 19. ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIRECCION DE COORDINACION REGIOMAL Y
EXTENSION RURAL. Para el cumplimiento de sus ctibuciones la, Direccion de Coordinacién
Regional y Extension rural se estructura ae la siguierie manern: Formacién y Capacitacion
para el Desarrcllo Rural; sedes Departamentales; Extension Rural. Sus atribuciones son las
siguientes:

1. Coordinar lu organizacion y participacién en foros a nivel regionai. departamental y
municipal en los asunios vinculados a su activicad, en el rarco de 'as politicas
sectoriales y ias acciones inherentes a ia Direccion.

Promover la participacion de las organizaciones del sector, en la planificacion y toma
de decisicnes para el desarrollo scstenible del mismo.

N

3. Coordinar v faciiitar, con las instiuciones publicas vinculadas al Sector a nivel
regional. departamental y municipal, la operativizacidn de politicas y. estrategias
sectoriales. .

4. Desarrollar, mediante los mecanisincs mas viables y agiles, una actividad pernanente
de comunicacién y coordinacion entre las Direcciones Y ofras deperiencias ael
Ministerio, para el mejor desempeno de las funciones de las mismas:

5. Formular, actualizary facilitar la ejecucion dg los planes estiaiégicos de dasarollo.
6. Recopilar, verificar, procesar y trasladar ol sistema de inforracion del Ministexrio, la
informacién que se requiera y se genere a nivel regio~al, “epartamental y municipal,

asi como canaliza- dicha informacion aas organizaciones ael Sector.

Apoyar a las organizacionas el Sector, en la gestion de ‘ecurscs récnicos Y
fincncieros para su forfalecimientc y cuiogestion.

~i

8. Apoyar a nivel regional, departamental y municipal, i sistema de control y vigilancia
epidemiolégicay el cumplimiento de ncirnas y reglamentos. -
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Promover el manejo y uso racional de |os recursos naturales renovables.

_ Promover actividades de participacion, planificacion, evaluacion y seguimiento,

promocién, difusién y de unidades de fransferencia para mejorar la actividad vy el
bienestar de la poblacién rural gue se ocupa de todos los tipos de produccion.

. Promover los servicios de organizacién, capacitacion y transferencia de tecnologia a

la poblacién rural para el fortalecimiento de sus capacidades productivas y de
comercializacion.

Promover actividades relacionadas con las Politicas Publicas aprobadas Y
relacionadas con el area rural.

ARTICULO 20. DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y FIDEICOMISOS. La Direccion de
Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos tiene por objeto la gestion de recursos internos y
externos para el fortalecimiento o creacién de programas y proyectos en el marco de las
politicas sectoriales.

ARTICULO 21. ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIRECCION DE COOPERACION, PROYECTOS Y
FIDEICOMISOS. Para el cumplimiento de sus atribuciones la Direccién de Cooperacion,
Proyectos y Fideicomisos se estructura de la siguiente manera: Cooperacién Interna y
Externa, Proyectos de Cooperacién; y, Fideicomisos. Sus atribuciones son las siguientes:

1

Definir y aplicar en coordinacién con las Unidades Ejecutoras, los criterios y
mecanismos de ejecucion técnica, en los proyectos especificos de desarrollo rural
bajo la rectoria del Ministerio.

Coordinar la formulacién y evaluacion de Proyectos de Cooperacién Externa.

Propiciar la gestion eficiente y eficaz de los instrumentos de cooperacion técnica y
financiera, vinculada a las actividades desarroliadas por el Ministerio.

Negociar, supervisar y reorientar los fideicomisos constituidos y por constituirse
vinculados a las actividades promovidas por el Ministerio.

Coordinar la representacion del ministerio en los comités técnicos constituidos y a
constituirse en cada uno de los fideicomisos.

Recopilar la informacion sobre la administracién financiera de 10s fideicomisos del
Ministerio.

Velar por el cumplimiento de las condiciones establecidas para cada fideicomiso y
de su normativa respectiva.

Proponer las medidas correctivas que sean necesarias para un manejo sano de la
cartera fideicometida.

Establecer un sistema de Gestion, Coordinacién, Seguimiento y Evaluacion de la
Cooperacion Externa Bilateral y Mulfilateral, para financiar los distintos compromisos
establecidos en la Politica Agricola, Pecuaria, Forestal e Hidrobiolégica, en el marco
de las Politicas PUblicas Nacionales, Regionales y Globales, en lo que le compete.

Establecer un sistema de Gestion, Coordinacién, Seguimiento y Evaluacion de
Fideicomisos gque permitan apoyar los sectores agricola, pecuaro, forestal e
hidrobiolégico, en €l marco de las Politicas Publicas Nacionales, Regionales y
Globales.
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ARTICULO 22. DIRECCION DE INFORMACION GEOGRAFICA, ESTRATEGICA Y GESTION DE
RIESGOS. La Direccion de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgo. tiene
por objeto, generar, procesar y difundir informacion  geogrdfica,  estadisticas
agropecuaras, de seguridad alimentaria y de gestion de riesgo, contribuyendo al andlisis
del sector, que permita proponer medidas estratégicas y de coyuntura en apoyo a los
subsectores agricola, pecuario, forestal e hidrobiologico. Asi mismo, monitorear la
produccion agropecuaria: ubicacion, superficies, tendencias, precios y mercadeo, para
orientar y facilitar al Despacho Superior e instancias vinculadas la toma de decisiones
relativas al desarrollo rural.

ARTICULO 23. ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIRECCION DE INFORMACION GEOGRAFICA
ESTRATEGICA Y GESTION DE RIESGOS. Para el cumplimiento de sus atribuciones la Direccion
de Informacién Geografica Estratégica y Gestion de Riesgos se estructura de la siguiente
manera: Laboratorio de Informacion Geografica; Andlisis. Informacién  Estratégica y
Gestion de Riesgos. Sus atribuciones son las siguientes:

1. Generar a diferentes escalas cartogréficas informacién digital de temas referidos a los
subsectores agricola, pecuario e hidrobiolégico, tales como estudios de suelos, aguas,
coberturas vegetales y usos de la tiera.

2. Establecer en conjunto con ofras direcciones del Ministerio e instituciones de Cooperacién
internacional un sistema de monitoreo de la produccion agropecuaria del pais, que de
forma continua y segun los calendarios agropecuarios anuales, permita la determinacion
de la ubicacién de las producciones, superficies cultivadas, estado fenolégico, prondstico
de cosecha. precios, tendencias en el mercado y otros.

3. Generar un proceso de capacitacion y iransferencia de fecnologia del manejo de la
informacion geografica y estratégica, dirigido a usuarios internos y externos al Ministerio,
que apoye los Pprocesos de planificacién sectorial a diferentes niveles: nacional,
departamental y municipal.

4. Orientar técnicamente a los extensionistas, personal de campo y direcciones del Ministerio,
en los temas de informacion geogrdficay estratégica de modo que optimicen su accionar
en el campo.

5. Coordinar lo representacion del Ministerio, cuando éste asi lo requiera ante las distintas
organizaciones, foros y eventos que se relacionen a los temas de informacién geografica
estratégica.

4. Establecer criterios de andlisis y métodos apropiados para solventar las solicitudes de
apoyo técnico, dictémenes, estudios y proyectos que el Despacho Ministerial u otras
instancias vinculadas al campo de su dominio le requieran.

7. Recibir y responder a las demandas de solicitud de informacion que realicen usuarios
internos y externos al Ministerio, a fravés de una ventanilla de atencién al usuario.

8. Establecer un sistema de Informacion estratégica que incluya estadisticas agropecuarias y
de seguridad alimentaria y Gestion de Riesgo, para el andlisis del sector y proponer
medidas estratégicas y de coyuntura que permitan apoyar los subsectores agricola,
pecuario e hidrobiologico.

CAPITULO 1l
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 24. ADMINISTRACION GENERAL. La Administracién General es la autoridad
superior en materia administrativa y financiera y depende directamente del Ministro.

&
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ARTICULO 25. ATRIBUCIONES DE LA ADMINISTRACION GENERAL. Para el debido
cumplimiento de sus funciones, la Administracion General se infegra de las siguientes
dependencias administrativas: Administracion Intema: Administracién Financiera; Recursos
Humanos: Comunicacioén Social e Informacion Publica.  Sus atribuciones son las siguientes:

1. Recibir, registrar, clasificar, tramitar, administrar y atender los asuntos del Despacho
Ministerial, asi como formular los oficios, providencics, resoluciones, actas, proyectos de
ley, acuerdos gubernativos, acuerdos ministeriales, convenios, cartas de entendimiento y

demds documentos oficiales.

2. Facilitar el desempeno eficaz y eficiente del Ministerio, a fravés de la administracion

6ptima y transparente de sus recursos financieros, mediante el registro de operaciones
presupuestarias, contables y de tesoreria, en el marco de la legisiacién vigente.

3. Facilitar el desempeno eficaz y eficiente del Ministerio, a través de la administracién
6ptima y transparente de los recursos humanos Y fisicos en el marco de la legislacion
vigente.
4. Proporcionar a fravés del sistema informdtico, apoyo técnico y servicios a todas las
dependencias del ministerio, asi como apoyo logistico que contribuya a la adecuada
ejecucion de las funciones inherentes.

5. Levar el framite y confrol de ia comrespondencia y de los expedientes del Despacho
Superior.

4. Lievar el conirol, clasificacion y archivo de los documentos oficiales, en forma fisica y
electrénica.

7. Asistir. por designacion del Despacho Ministerial, a distintas reuniones de trabajo con
entidades y sectores que s& vinculen con las actividades del Ministerio y/o del Sector.

8. Analizary distribuir la corespondenciay expedientes del Despacho Ministerial.

9 Tramitar expedientes de las distintas dependencias e instituciones descentralizadas del
ministerio, asi como de 10s Sectores Publico y Privado.

10. Certificar administrativamente documentos oficiales y legalizar firmas.

11. Asesorar y apoyar administrativamente al Despacho Ministerial y demas dependencias del
Ministerio cuando se requiera.

12. Realizar estudios para emitir dictémenes u opiniones técnicas.

13. Notfificar las resoluciones del Despacho Ministerial.

14. Disefar, validary ejecutarla estrategia de Comunicaciéon Social del Ministerio.
15. Cumplir con 1o establecido con la Ley de Libre Acceso ala Informacién.

ARTICULO 26. ESTRUCTURA INTERNA DE LA ADM|NISTRACI<5N GENERAL. Para el cumplimiento
de sus atribuciones la Administracién General s& estructura de la siguiente manera:

1. Administracién Interna integrada por: Contrataciones y Adquisiciones; Almacén e
Inventarios; Servicios Generales. Sus atribuciones son las siguientes:

1.1.  Planificar, organizar, integrar. dirigir y controlar las actividades administrativas del
Ministerio.

12.  Administrar los recursos fisicos del Ministerio, asi como atender eficientemente los
servicios auxiliares.

Elaboré: De £
Fortalecimie .
Institucional/DIPLAN

7a. Avenida 12-90, Zona 13, Edificio Monja Blanca, PBX; 2413-7000. Guatemala, C.A

—~ 11

2011




MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIAY ALIMENTACI'ON\ o

A&

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y

ALIMENTACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INSIITUTO GEOGRAFICO NACIONAL
Ing. Alfredo Obiols Gomez”
-IGN-

Formular, implementar Y actualizar peribdicamente, manuales de
procedimientos y procesos administrativos.

Llevar a cabo los procesos de adquisicién de bienes, construccién de obras Y
prestocién de servicios no personales, cumpliendo estrictamente con los
requisitos establecidos enla ley de la materia.

Lievar el registro y control de los ingresos Y egresos de almacén.

Lievar el regisiro actualizado del inventario de los bienes muebles e inmuebles
del Ministerio.

Realizar los procesos de Cotizacion y Licitacion para la adquisicion de bienes y
servicios.

Velar por el mantenimiento de los edificios, bienes, equipo Y vehiculos del
Ministerio.

Velar por el uso racional de los vehiculos, el consumo de combustible, teléfonos
fijos y moviles, llevando para el efecto los registros y controles correspondientes.

Coordinar sus actividades con las demdas dependencias, a efecto de eficientizar
el trabajo y desarrollo de las politicas que impulsa el Ministerio.

participar en las reuniones de trabajo aue le comesponde, de acuerdo a sus
funciones.

2. Administracion financiera integrada por: Presupuesto; Contabilidad y Ejecucion
Presupuestaria; Tesoreria. Sus atfribuciones son |as siguientes:

2.1.

22.

23.
2.4.
2.5,
2.6.

27.

K 28.

Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar, en el marco de las politicas
sectoriales y leyes vigentes, las acciones inherentes a la misma.

Administrar los recursos financieros asignados al Ministerio.

Elaborar, implementar Y actualizar periédicomente, manuales de
procedimientos procesos financieros, contables, presupuestarios y de tesoreria.

Formular el anteproyecto de presupuesto del Ministerio, en funcién de las
politicas, programas, planes operativos y proyectos en coordinacién con las
autoridades del Despacho Ministerial 'y sus dependencias, aplicando los
instrumentos legales que lo regulan.

Realizar directa y oporfunamente, ante el Ministerio de Finanzas Publicas, €l
proceso de seguimiento Y negociacion que conlieve la aprobacion del
presupuesto anual del Ministerio.

Ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada, la programacion mensual y
anual de las metfas fisicas de las diferentes actividades presupuestarias del
Ministerio, asi como la ejecucion fisica de las metas.

Distribuir las cuotas financieras trimestrales que aprueba el Ministerio de Finanzas
publicas, entre los diferentes programas, proyectos y actividades, en funcion de
los requerimientos que hayan efectuado.

Proponer, elaborary dar seguimiento a las modificaciones presupuestarias quée
soliciten las dependencias del Ministerio, hasta su aprobacion.

Elaboré: Dej
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29. Dirigir, realizar, coordinar y controlar el proceso de ejecucion presupuestaria del
Ministerio, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales de la
materia.

2.10. Llevar el registro computarizado de la informacion financiera, presupuestaria,
contable y de tesoreria del Ministerio.

2.11. Coordinar sus actividades con los programas, proyectos y coordinaciones, a
efecto de eficientizar el frabajo y desarrollo de las politicas que impulsa el
Ministerio.

2.12. Parficipar en |as reuniones de trabajo que le comrespondan de acuerdo a su
competencia.

2.13. Remitir mensualmente la informacién sobre la ejecucion presupuestaria, al
Administrador General.

2.14, Requerir la informacién de Proyectos Y Fideicomisos, relacionada a los
fideicomisos que s€ administran por €l Ministerio, para su regularizacion del
gasto analiticoy restitucion oportuna de los fondos.

2.15. Mantener una estrecha comunicacién con el Ministerio de Finanzas PUblicas, en
materia de presupuesto, contabilidad y de tesoreria, para efectos de agilizar los
pOgos, modificaciones presupueston’os y ofras operaciones afines.

2.16. Rendir informacion actualizada en forma mensual al Despacho Ministerial, sobre
la situacion presupuestcric del Ministerio, presentando las recomendaciones a
ejecutarse técnica y legalmente, asi como las acciones comectivas que deben

implementarse a efecto de evifar problemas y crisis de indole presupuestaria y
financiera.

2.17. Requerir de los programas, proyectos Yy actividades, la informacién sobre
desembolsos de fondos externos (préstamos y donaciones) y la documentacion
de regulon’zocién del gasto efectuado con dichos recursos.
2.18. Requerir de las enfidades nacionales € internacionales, a las que sé les han
transferido fondos del MAGA, informacion relativa a la gjecucion financiera a
nivel de renglon de gasto y metfas fisicas realizadas.

3. Recurso Humano integrado por: Asesoria Juridica Laboral; Aplicacion de Personal;
Admision de personal, Gestion de personal, Desarollo de personal. Sus afribuciones

son las siguientes:

3.1, Planificar. dirigir, coordinar y controlar las actividades que desarrolla el sistema
de administracion de recursos humanos.

3.2. Disefar, implementary evaluar las polificas de gestién de recursos humanos.
33. Formulary desarrollar el plan anual de formaciony capacitacion.

3.4. Administrar el programa de la evaluacioén del desempeno.

3.5. Estudiar, diagnosticar € innovar las politicas y practicas de recursos humanos.
3.6, Disenary establecer un plan de carera del servidor publico.

J 3.7. Estimularel desarrollo de las competencias de los empleados publicos. (\
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3.8.  Administrar con eficiencia los recursos humanos del Ministerio, en cuanto a la
seleccion, contratacion, nombramientos, ascensos, refiros, régimen disciplinario,
formacion profesional y desamollo.

3.9. Mantener comunicacion directa en materia de recursos humanos con las
distintas dependencias del Ministerio, la Oficina Nacional de Servicio Civil,
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y el Ministerio de Finanzas Publicas.

3.10. Administrar y mantener actudlizado el banco de datos del personal del
Ministerio.

3.11. Registrar, elaborar y controlar néminas de sueldo de personal con cargo a los
distintos renglones presupuestarios que s manejan en el Ministerio.

3.12. Redlizar noftificaciones de Resoluciones y Acuerdos Ministeriales sobre,
destituciones, renuncias, permisos con O sin goce de sueldo, permutas, fraslados
y ofros que surjan de la relacion laboral.

3.13. Proponer y divulgar enfre los servidores del Ministerio las politicas, reglas y
procedimientos de recursos humanos.

3.14. Diagnosticar, planear y programar las necesidades de capacitacion de
personal.

3.15. Elaborar, implementar y actualizar  periédicamente, manuales de
procedimientos y procesos en materia de recursos humanos.

4. Comunicacion Social e informacién Publica integrada por: Relaciones PUblicas, Diseno
y Edicién; Informacion publica. Sus atribuciones son las siguientes:

4.1. Propiciary mantener relaciones con los medios de comunicacion.

42. Elaborar invitaciones. convocatorias, comunicados y demds documentacion
necesaria, dirigida a los medios de comunicacion Entidades del sector,
organizaciones internacionales y ofras dependencias de los Sectores PUblico y
Privado.

43. FElaborar los discursos de los funcionarios del Despacho Ministerial, para distintos
eventos cuando se le requiera.

4.4. Emitir boletines informativos del Ministerio, asi como preparar la memoria de
labores.

45. Preparar giras de frabajo, comisiones y eventos publicos y acompanar a los
funcionarios durante los mismos.

4.6. Supervisar y coordinar toda gestion generadora de opinion con los
comunicadores de proyectos, programas y dependencias del Ministerio y del
Sector.

47. Monitorear los medios de informacién regional de coyuntura.

j 4.8. Disenar, validary ejecutarla estrategia de Comunicacion Social del Ministerio.

49. Cumplirconlo establecido en la Ley de Libre Acceso a la Informacion PUblica.

Q)

Elaboré: De| 7a. Avenida 12-90, Zona 13, Edificio Monja Blanca, PBX: 2413-7000. Guatemala, C. A. /$

Fortalecimie .._ ,
Institucional/DIPLAN

2011



MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y

ALIMENTACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL
“Ing. Alfredo Obiols Gomez”
-IGN-

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA'Y ALIMENTACION

410. Coordinar con todas las instancias del MAGA la preparacion y recopilacion de
la informacién solicitada.

4.11. Velar por el buen funcionamiento del Centro de Documentacién y atencion al
publico.

CAPITULO IV
FUNCIONES DE APOYO TECNICO

ARTICULO 27. ASESORIA JURIDICA. Es un érgano de apoyo técnico y legal, que se encarga
de asesorar y velar por las actuaciones del Ministerio, que se fundamenten en ley.

ARTICULO 28. ATRIBUCIONES DE ASESORIA JURIDICA. Para el debido cumplimiento de sus
funciones, la Asesoria Juridica se integra de la siguiente manera: Asesoria Legal: Asesoria
Administrativa; Procuracion. Sus afribuciones son las siguientes:

1. Coordinar y unificar la opinion juridica de las distintas dependencias del Ministerio.

2. Prestar el apoyo necesario, cuando lo requiera el Despacho Ministerial. para las
dependencias que conforman el Ministerio.

3. Prestar asesoria y procuracion en los asuntos de competencia del Ministerio, dentroy
fuera del pais.

4. Emitir opiniones y dictamenes, previo estudio de los expedientes que le sean
presentados por el Ministro, los Viceministros y la Administracién General.

5. Evacuar consultas verbales y escritas que le hicieran las autoridades del Despacho
Ministerial.

6. Velar porque se interpongan en su oportunidad las demandas, denuncias y todos los
recursos legales que procedan, en los que tenga interés el Ministerio, asi como
evacuar en fiempo toda accién judicial que proceda y las audiencias que se le
cormran.

7. Procurar, en coordinacion con el Administrador General, que los expedientes
administrativos sean resueltos dentro de los plazos que la ley determina.

8. Dirgir y vigilar todos los asuntos juridicos del Ministerio.

9. Elaborar los proyectos de reglamentos y convenios y otros instrumentos juridicos, asi
como acuerdos y resoluciones ministeriales, proyectos de acuerdos gubermnativos que
le fueren encomendados por el Despacho Ministerial.

10. Elaborar y revisar los contratos administrativos y demas documentos legales que debe
suscribir el Ministro, debiendo llevar para el efecto el control del nUmero de cada
instrumento.

11. Recopilar y sistematizar las disposiciones legales que competen al Ministerio y se
relacionen con sus funciones.

ARTICULO 29. PLANEAMIENTO. Planeamiento es el 6rgano de apoyo técnico responsable
de elaborar, revisar y actualizar la Politica Sectorial y los instrumentos de implementacién
y, de llevar a cabo los procesos de  Planificacion, Programacion, Seguimiento,
Fortalecimiento y Modernizacién Institucional y Comercio Internacional.
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ARTICULO 30. ATRIBUCIONES DE PLANEAMIENTO. Para el debido cumplimiento de sus
funciones, Planeamiento se integra de la siguiente manera: Planificaciéon y Programacion;
Seguimiento y Evaluacion; Fortalecimiento y Modernizacion Institucional; . Comercio
Infernacional. Sus atribuciones son las siguientes:

15

0

Elaborar, revisar y actualizar la Politica Sectorial y sus instrumentos de implementacion,
seguimiento y evaluacion, tomando como base las Politicas PUblicas Nacionales,
Regionales y Globales relacionadas con el Sector Agricola, Pecuario e Hidrobiolégico.

Establecer un sistema de Planificacién, Seguimiento Yy Evaluacion  Institucional,
considerando las politicas publicas y los lineamientos especificos en coordinacién con
las dependencias del sector publico, los actores econbémicos y sociales vinculados
con el tema.

Disenar y formular porticipoﬁvomente la politica y los planes sectoriales que propicien
el desarrollo sustentable del sector, en el marco de un ordenamiento temitorial que
garantice la proteccion y manejo adecuado de 1os ecosistemas estratégicos, 1os
recursos naturales renovables en general y el medio ambiente.

Establecer Instrumentos y guias operativas para apoyar la Institucionalizacion de los
Planes estratégicos operativos Yy gestion por resultados de desarrollo Agricola,
Pecuario, Forestal e Hidrobiolégico a nivel Municipal.

Desarrollar y aplicar instrumentos de andlisis de impacto de las politicas sectoriales en
el desarrollo, tanto del sector como a nivel nacional.

Disefar e implementar mecanismos que permitan el seguimiento y evaluacion de los
proyectos que el Ministerio ejecute, directamente o en coordinacién con otras
instituciones.

Consolidar la planificacion y programacién de programas, proyectos y actividades
del Ministerio.

Definir las lineas estratégicas de la Formacion Agricola, Pecuaria, Forestal e
Hidrobiolégico, para la formacion del recurso humano relacionado con el sector.

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

. Impulsar el proceso de modernizacion con el objetivo de implementar el

fortalecimiento de la capacidad de gestion, mejorando la eficiencia y eficacia del
Ministerio y sus dependencias.

Elaborar, implementar y actualizar periodicamente, manuales de procedimientos y
procesos del Ministerio y sus Dependencias.

ARTICULO 31. INFORMATICA. Es el érgano de apoyo técnico responsable de facilitar el

desempeno eficazy eficiente del Ministerio, a fraves de la implementacion y actualizacién
del hardware y software necesario para el procesamiento de datos e informacion
estratégica.

ARTICULO 32. ATRIBUCIONES DE INFORMATICA. Para el debido cumplimiento de sus
funciones. Informatica se integra de la siguiente manera: sistemas de Presentacion y
Andlisis de la Informacion; Soporte Técnico y Seguridad Informatica; Andlisis de Disefno.
sus atribuciones son las siguientes:

Yi

Mantener adecuado control del equipo de computo, debiendo brindar el apoyo
técnico que sea requerido por las unidades del Ministerio. D
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2. Desarrollar los sistemas, programas y diseic de redes, para su aplicacion
computacional, utilizando la tecnologia mas avanzada.

3. FElaborar, proponer y aplicar progromas de mantenimiento del equipo de computo.

4. Elaborar programas de capacitacién Jei personal, en materia de computacion. en
coordinccion con las Direcciones del Ministerio.

CAP[TUILO V
FUNCIONES DE CONTROL

ARTICULO 33. UNIDAD PE AUDITORIA INTERNA, La Auditoria Interna es el érgano encargado
de ejercer preventivamente la fiscalizacien administrativa, contabie y financiera cel
Ministerio, supervisa. asesora, evalia y sugiere las acciones cue sean procedzantes para la
buena ejecucion administrativa, contable y financiera de los recursos asignados al
Ministerio.

ARTICULO 34. ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA. Para el debido
cumplimiento de sus funciones, Auditoria Intera se - integra por el Departamenio de
Auditores y sus afribuciones son las siguientes:

1. Redlizar en forma preventiva la fiscalizacién administrativa v financiera de lcs
diferentes dependencias del Ministeric.

9. Emitr correciivos cuando sea recesaris con la finolidad de alcarizar el desempeno
eficiente de programas y proyectos.

3. Prestar el apoyo necesario, cuando lo requiera el Despacho Ministerial, para las
dependencias que confcrman el Ministerio.

4. Prestar asesoria en los asuntos de competencia dei Ministerio, dentro y fuera del pais.

5. Emifir opiniones y dictamenes. previo estudio de ios expediertes que le sean
presentados por el Ministro, 1os Viceministros y el Administrador General

) CAPITULO VI
ORGANOS DE CONSULTA, REGISTRO Y APOYO

ARTICULO 35. ORGANOS DE CONSULTA, REGISTRQ Y APOYO. El Minis'ero de Agriculiura,
Ganaderia y Alimentacion cuenta con Organos de consulta, regisiro y apoyo en la
implementacion de kas politicas paia el Sector Agropecuario, sienco estos 10s siguienies.

1. El Consejo Nacional e Desarrollo Agrcpacuarno y dz Alimzntacion -CONADEA.

2. Irstituto Geografico Nacionat “Irgeniero Alfredo Dbiols Comez".

3. Fondo Nacional para la Reactivacion y Modernizacién de-la Actividod
Agropecuaria -FONAGRO-.

4, Oficina de Control de Areas de Rescrves cei Estado (OCRET).

B Ministro preside y coording los 6rganos antes citados, pudiendo delegar su
representacion en un Viceministro.

Los Organos a que se reiiere el presente cupx’fuid, se 1eguiardin y orgarizardn con base &n
las disposiciones iegales que '0s constituyeon y/o las disposiciones cue en 1al sentido
apruebe el Ministerio v €l presente Reglamerito. i

-
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TITULO 1l
DISPOSICIONES FINALES
CAPITULO UNICO

ARTICULO 36. TRANSITORIO. Con el objeto de realizar todas las modificaciones dentro dela
nueva estructura administrativa de este Ministerio, es necesario establecer un periodo de
transicion que permita hacerlas efectivas, para lo cual se fija un plazo de fres meses
contados a partir de la vigencia del presente acuerdo gubernativo.

ARTICULO 37. DEROGATORIAS. Se deroga el Acuerdo Gubemativo 278-98 de fecha 20 de
Mayo de 1998 y sus reformas, Acuerdo Gubernativo 112-2008 de fecha 11 de Abril 2008 y

su reforma.

ARTICULO 38. VIGENCIA. £l presente acuerdo empezard a regir un dia después de su
publicacion en el Diario de Centro América.

COMUNIQUESE,

ALVARO COLOM CABALLEROS

Lic. Carlos Larios Oc

\
€ LA REPUBLICA
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FUNCIONES SUSTANTIVAS

Instituto Geografico Nacional

“Ingeniero Alfredo Obiols Gomez”
-IGN-

El Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion cuenta con 6rganos de consulta,
registro y apoyo en la implementacion de las politicas para el Sector Agropecuario.

Creado mediante Acuerdo Gubernativo 338-2010 el Instituto Geogrdfico Nacional, “Ingeniero
Alfredo Obiols Gémez” -IGN-

El Ministro preside y coordina los 6rganos de consulta, pudiendo delegar su representacion en
un Vice-Ministro.

Los drganos de consulta, se regularén y organizaran con base en las disposiciones legales que
los constituyeron y/o las disposiciones que en tal sentido apruebe el Ministerio y el presente
Reglamento.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 4
Fortalecimiento y Modernizaciéon Fecha de Elaboracién: Septiembre, 1
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1. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

En este organigrama se observan las diferentes dependencias organizacionales
correspondientes a esta Direccion, para dar respuesta y cumplimiento a las atribuciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion Administrativa del IGN, contenidas en el
Acuerdo Gubernativo 114-99 y las modificaciones contempladas en el Reglamento Organico

Interno, Acuerdo Gubernativo 338-2010.

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMANTACION

ORGANIGRAMA
Instituto Geografico Nacional
ING. Alfredo Obiols Gémez -IGN-

Direccion de Instituto Geogréfico Nacional Ing. Alfredo
Obiols Gémez IGN

Sub-Director de Instituto Geografico Nacional Ing.
Alfredo Obiols Gomez IGN

Financiero

Jefe de Division de Fotogrametria Jefe de Division de Apoyo al Catastro Jefe de Division Geogréfica

Jefe de Division de Cartografia Jefe de Division Geodesia

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial
Fortalecimiento y Modernizaciéon Fecha de Elaboracién: Septiembre,
2011
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CAPITULO Il
FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial
Fortalecimiento y Modernizaciéon Fecha de Elaboracién: Septiembre,
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DIRECTOR DEL INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL

CODIGO DEL PUESTO: 01.52.01.00.00.00
NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO DIRECTOR TECNICO 11
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Director del Instituto Geogréafico Nacional

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter técnico administrativo que se encarga de velar por el cumplimiento de
la Vision/Mision de la institucion, como ente regulador y coordinador de la Geografia y
Cartografia Nacional y representacion nacional e internacional.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

1.  Coordinar, planificar, dirigir y supervisar las actividades técnicas, administrativas vy
financieras afines al Instituto, en el marco de las politicas y estrategias del MAGA;

2. Asesorar al Despacho Ministerial en temas de competencia del Instituto Geogréafico
Nacional;

3. Disefiar y definir las politicas y estrategias a ejecutar por el Instituto, coordinando los
departamentos a su cargo para el logro de sus objetivos;

4.  Coordinar y aprobar la elaboracion y ejecucion del plan estratégico, plan operativo,

presupuesto y planes de contingencia necesarios para el Instituto;

Coordinar la elaboracion de informes de los avances y memoria de labores del Instituto;

Dirigir y evaluar el funcionamiento del personal;

7. Proponer al Despacho Ministerial los planes, programas y, proyectos de trabajo del IGN,

ordenar su ejecucion y evaluar sus resultados;

Presidir los Consejos Técnico y Administrativos;

9. Informar continuamente al Despacho Ministerial el avance alcanzado en los diferentes
programas de trabajo, tanto ordinarios como extraordinarios;

10. Proponer los nombramientos de personal ante Despacho Ministerial;

11. Suscribir los contratos de servicios profesionales y técnicos del Instituto Geogréfico
Nacional en nombre del Estado, si se le delegare expresamente la facultad;

12. Someter a la consideracion del Despacho Ministerial los proyectos de reorganizacion y
modernizacion del Instituto Geogréafico Nacional, que estime convenientes para el mejor
funcionamiento del mismo;

oo

o

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 4
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Someter a la consideracion del Despacho Ministerial los proyectos de presupuesto de
funcionamiento, inversion y gastos especificos anuales;

Cumplir y hacer que se cumplan las leyes, reglamentos y disposiciones relacionadas con
el Instituto Geografico Nacional;

Representar al Instituto Geografico Nacional en toda clase de eventos tanto nacionales
como internacionales, que el Ministerio del Ramo le encomiende;

Supervisar el correcto manejo del presupuesto del Instituto Geogréafico Nacional;

Fijar los precios de los productos y servicios del IGN;

Participar en reuniones con organismos nacionales e internacionales en representacion
Despacho Ministerial o las que se le designen;

Integrar comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar soluciones
en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se presenten;

Otras funciones que asigne el Despacho Ministerial.

RELACIONES DE COORDINACION:
Vertical: Tiene relacion hacia arriba con el Ministro de Agricultura,

Ganaderia y  Alimentacion  del cual  depende
administrativamente. Hacia abajo con el Subdirector y Jefes
de Departamento del IGN.

REQUISITOS
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia
titulo de maestria afin al puesto, seis meses de
experiencia como Director Ejecutivo |1, y ser colegiado

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 4
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre, 5
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SUBDIRECTOR DEL INSTITUTO GEOGRAFICO

CODIGO DEL PUESTO: 01.52.01.01.00.00

NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO ASESOR PROFESIONAL
ESPECIALIZADO IV

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Subdirector del Instituto Geografico

OBJETIVO DEL PUESTO:

En un puesto de caracter administrativo/técnico que se encarga de velar por el cumplimiento de
la Vision y Mision de la Institucion, como ente regulador y coordinador de la Geografia y
Cartografia Nacional.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

a) Coordinar, planificar, dirigir y supervisar todas las actividades administrativas y
financieras afines a la subdireccion,

b)  Participar en la elaboracion y ejecucion del plan estratégico, plan operativo, presupuesto
y planes de contingencia necesarios;

c) Coordinar las operaciones y dar seguimiento al plan operativo de la Institucion;

d) Dirigir y supervisar las acciones administrativas y presupuestarias por delegacién de la
Direccion del IGN;

e) Dirigiry supervisar las acciones técnicas de la Sub Direccién;

f)  Coordinar las Areas Técnicas del IGN;

g)  Sustituir en su ausencia al Director de la Institucion realizando las funciones del cargo;

h)  Colaborar en la concertacion de Convenios y proyectos, hacer estudios de pre factibilidad
técnico econdmico, negociarlo y proponer normas y metodologia;

i)  Asesorar, evaluar, certificar y dictaminar productos geograficos;

j)  Planificar estratégica y operativamente en coordinacion con los Jefes de Area y Division,
evaluando la situacion actual para determinar las necesidades de desarrollo de la
Institucion;

k)  Programa, ejecuta y evalla los proyectos de informacién geogréfica;

) Evaluar contrataciones, previo identificacion de necesidades;

m)  Participar en reuniones con organismos nacionales e internacionales en representacion de
la Direccion del IGN o las que se le designen;

n)  Integrar comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar soluciones
en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se presenten;

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 4
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre, 6
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0)  Otras funciones que asigne el Director.

RELACIONES DE COORDINACION:

VERTICAL: Tiene relacion hacia arriba con Director de IGN.
Relacién hacia abajo con los departamentos técnicos del IGN.

REQUISITOS
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto, seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado I11, y ser colegiado activo

OPCION B: Acreditar titulo universitario en el grado académico de
licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera,
siete afios de experiencia en labores afines, y ser colegiado
activo.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 4
Fortalecimiento y Modernizaciéon Fecha de Elaboracién: Septiembre, 7
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JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

CODIGO DEL PUESTO 01.52.01.01.01.00
NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: DIRECTOR TECNICO Il
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO Jefe Administrativo Financiero

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo, que tiene a su cargo la ejecucion del
presupuesto financiado con fuentes de Ingresos Corrientes e Ingresos Propios, velar por la buena
administracion financiera y calidad del gasto de la institucion, apoyando a la realizacion de las
funciones de las diferentes Areas y Divisiones del IGN.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

a) Administrar las finanzas del IGN.

b) Cuantificar la ejecucion de los proyectos que se realicen;

c) Elaborar el anteproyecto del presupuesto y someterlo a la consideracion del Director para
su aprobacion.

d) Elaborar el presupuesto una vez aprobado el anteproyecto y ejecutarlo;

e) Emitir dictamen para aprobacion del presupuesto;

f) Gestionar los cobros a favor del 1G:;

g) Administrar la Caja;

h) Recibir los fondos;

i) Hacer los cortes de Caja;

j) Depositar y/o colocar los fondos del IGN, en las instituciones bancarias del sistema
nacional;

k) Proyectar el flujo de fondos del IGN;

[) Administrar la Caja;

m) Llevar la contabilidad general e integrada;

n) Realizar demas tareas afines que le sean asignadas por la Direccion del IGN.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 4
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre, 8
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RELACIONES DE COORDINACION:

VERTICAL
Tiene relacién hacia arriba con eI,Sub Director del IGN. Relacion hacia
abajo con personal subalterno del Area Financiera.

REQUISITOS:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Plaza de libre nombramiento y remocién

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 4
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ENCARGADO DE CONTABILIDAD

CODIGO DEL PUESTO: 01.52.01.01.01.01
NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO ASISTENTE PROFESIONAL IV
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Encargado de Contabilidad

OBJETIVO DEL PUESTO:

Verificar y controlar los ingresos y egresos de la Institucién, elaboracion de la Caja Fiscal y
resguardo y custodia de todo documento legal autorizado y relacionado a sus funciones.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

a) Elaborar Caja Fiscal, preparando toda la documentacién de soporte de la misma;

b)  Custodiar adecuadamente la caja fiscal y los documentos de soporte de ingresos y
egresos;

¢) Recibir y verificar las facturas y demas documentos contables de acuerdo a las leyes
fiscales;

d) Revisar, firma, tramita firma de autoridades para la caja fiscal y custodia la misma;

e) Manejar el archivo permanente de documentos legales del IGN y formularios
autorizados;

f)  Enviar boletas de ingresos diarios a financiero del MAGA para elaboracion de
Comprobante Unico de Registro CUR;

g) Revisar de declaracion de IVA t libros de compras y ventas;

h)  Participar en comisiones de trabajo que disponga el Jefe inmediato o las autoridades
superiores de la dependencia;

i)  Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 5
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre, 0
Institucional/DIPLAN 2011



MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
@ ALIMENTACION
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
INSTITUTO GEOGRAFICO NACIONAL
“Ing. Alfredo Obiols Gomez”
-IGN-

RELACIONES DE COORDINACION:

VERTICAL: Tiene relacion hacia arriba con el Jefe Financiero de la
Institucion.

REQUISITOS
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo
semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y seis
meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe

Técnico Profesional 111 en la especialidad que el puesto
requiera.
OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo

semestre de una carrera universitaria afin al puesto, y un afio
de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
mismo

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 5
Fortalecimiento y Modernizaciéon Fecha de Elaboracién: Septiembre, 1
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ENCARGADO DE INVENTARIO

CODIGO DEL PUESTO 00.52.01.01.01.02
NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: SUBDIRECTOR TECNICO |
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Encargado de Inventario

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo, que tiene a su cargo conocer, registrar e
inventariar los bienes del IGN, otorgando certeza juridica en cuanto a la tenencia de los bienes.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

a) Llevar los registros de activos fijos y fungibles en tarjetas de responsabilidad asignados al
personal del IGN.

b) Practicar el inventario fisico del IGN al menos una vez al afio;

c) Elaborar y emitir un informe pormenorizado de los bienes muebles registrados en el
inventario de la institucion, al treinta y uno de diciembre de cada afio.

d) Cumplir con el Reglamento de Inventarios de bienes muebles de la Administracion Pablica;

e) Realizar bajas de inventario de bienes muebles y fungibles;

f) Dar aviso de las bajas de inventario a donde corresponda;

g) Recibir los fondos;

h) Velar por la actualizacion del inventario del institucion y der registro en las respectivas
tarjetas de responsabilidad;

1) Otras tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato.

+
Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 5
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RELACIONES DE COORDINACION:

VERTICAL
Tiene relacidn hacia arriba con el Jefe Administrativo Financiero.

REQUISITOS

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Plaza de libre nombramiento y remocién

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial
Fortalecimiento y Modernizaciéon Fecha de Elaboracién: Septiembre,
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ENCARGADO DE ALMACEN

CODIGO DEL PUESTO 00.52.01.01.01.03
NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO: SUBDIRECTOR TECNICO |
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Encargado de Almaceén

OBJETIVO DEL PUESTO

Es un puesto de caracter administrativo de apoyo, que tiene a su cargo abastecer de los materiales
necesarios a las diferentes dependencias de la institucion, para la efectiva realizacion de
actividades diarias de trabajo.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

a) Registra los ingresos a Almacén de los bienes adquiridos por la institucion, creando y
actualizando las tarjetas de registro correspondientes;

b) Entrega los productos y materiales segun requisicion debidamente autorizada;

c) Es responsable del resguardo y custodia de los productos ingresados en Almacén.

d) Vela por el cumplimento de los requisitos establecidos para el almacenamiento y despacho
de bienes y productos.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 5
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre, 4
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RELACIONES DE COORDINACION:

VERTICAL
Tiene relacién hacia arriba con el Jefe Administrativo Financiero.

REQUISITOS
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Plaza de libre nombramiento y remocién

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial
Fortalecimiento y Modernizaciéon Fecha de Elaboracién: Septiembre,
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JEFE DE DIVISION CARTOGRAFIA

CODIGO DEL PUESTO: 01.52.01.02.00.00
NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe de Division Cartografia

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter administrativo/técnico, que tiene a su cargo procesar, actualizar,
normar, revisar, certificar y dictaminar sobre toda la informacion Cartogréfica, en la cual se
represente el territorio nacional en forma general o parcial, de indole topografico o tematico.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

a) Participar en la elaboracién y ejecucion del plan estratégico, plan operativo, presupuesto
y planes de contingencia necesarios para su jefatura;

b)  Coordinar la operativizacién y da seguimiento al plan operativo de la jefatura;

c) Dirigiry supervisar las acciones administrativas y presupuestarias de la jefatura;

d) Dirigiry supervisar las acciones técnicas de la jefatura;

e)  Supervisar, procesar, actualizar, normar, revisar, certificar y dictaminar sobre toda la
informacion cartogréafica, en la cual se representa el territorio nacional en forma general
o parcial, de indole topografico o temético;

f)  Asesorar al Director del IGN sobre la informacion cartogréfica;

g) Realizar la compilacién Cartografica Nacional;

h)  Emitir opinidn y dictaminar sobre la informacion cartografica;

1) Revisar y clasificar las Normas Cartogréficas;

J)  Asistir y atender consultas planteadas por la Institucion;

k)  Supervisar que el Registro Cartografico de la Institucion se realice de manera correcta;

I)  Participar en reuniones con organismos nacionales e internacionales en representacion
del IGN o las que se le designen;

m) Integrar comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar soluciones
en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se presenten;

n)  Otras funciones que asigne el Director.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 5
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre, 6
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RELACIONES DE COORDINACION:

VERTICAL: Tiene hacia arriba relacién hacia arriba con el Sub Director
de IGN

REQUISITOS
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto, cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 5
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JEFE DE DIVISION DE GEODESIA

CODIGO DEL PUESTO: 01.52.01.03.00.00
NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO I
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO:  Jefe de Division de Geodesia

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter administrativo/técnico, que tiene a su cargo el establecimiento,
mantenimiento, posicionamiento y control de calidad de los levantamientos Geodésicos de
control horizontal y vertical y levantamiento con Sistema de Posicionamiento Satelital (GPS).

RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

a) Participar en la elaboracion y ejecucion del plan estratégico, plan operativo, presupuesto y
planes de contingencia necesarios para su jefatura;

b) Coordinar la operativizaciéon y da seguimiento al plan operativo de la jefatura;

c) Dirigiry supervisar las acciones administrativas y presupuestarias de la jefatura;

d) Dirigir y supervisar las acciones técnicas de la jefatura;

e) Establecer el control geodésico de la red horizontal y vertical, basico y suplementario, y

efectuar el mantenimiento de los mismos para proyectos de interés Nacional y/o
Internacional;

f) Establecer el control geodésico necesario para proyectos de interés Nacional y/o
Internacional;

g) Realizar los computos Geodésicos;

h) Participar en reuniones con organismos nacionales e internacionales en representacion del
IGN o las que se le designen;

i) Integrar comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar soluciones en
el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se presenten;

j) Otras funciones que asigne el Director.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 5
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre, 8
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RELACIONES DE COORDINACION:

VERTICAL: Tiene hacia arriba relacion hacia arriba con el Sub Director
de IGN

REQUISITOS
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto, cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 5
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JEFE DE LA DIVISION DE FOTOGRAMETRIA

CODIGO DEL PUESTO: 01.52.01.04.00.00
NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO |
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe de la Division de Fotogrametria

OBJETIVO DEL PUESTO:
Es un puesto de caracter administrativo/técnico, que tiene a su cargo planificar y desarrollar
proyectos fotogramétricos. Planificar la aerotriangulacion y restitucion fotogramétrica.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

a) Participar en la elaboracion y ejecucion del plan estratégico, plan operativo, presupuesto y
planes de contingencia necesarios para su jefatura;

b) Coordinar la operativizacion y da seguimiento al plan operativo de la jefatura;

c) Dirigiry supervisar las acciones administrativas y presupuestarias de la jefatura;

d) Dirigir y supervisar las acciones técnicas de la jefatura;

e) Disefar, planificar, coordinar y realizar los proyectos de mapeo fotogramétrico;

f)  Realizar planes de vuelo, asi como efectuar la toma, evaluacion y clasificacion de fotografia
aérea vertical para los diferentes proyectos;

g) Planificar la ubicacion y distribucion del control terrestre necesario para la
aerotriangulacion y la restitucién fotogramétrica;

h) Ejecutar los procedimientos especificos para aerotriangulacion, restitucion, compilacion,
dibujo y control de calidad de los productos fotogramétricos;

i) Coordinar y realizar cualquier otra actividad no especificada, necesaria para la
elaboracion de los levantamientos fotogrametricos;

j) Participar en reuniones con organismos nacionales e internacionales en representacion
Despacho Ministerial o las que se le designen;

k) Integrar comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar soluciones en
el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se presenten;

I) Otras funciones que asigne el Director.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre,
Institucional/DIPLAN 2011
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RELACIONES DE COORDINACION:

VERTICAL: Tiene hacia arriba relacion hacia arriba con el Sub Director
de IGN

REQUISITOS
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto, cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 6
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JEFE DE LA DIVISION DE APOYO AL CATASTRO

CODIGO DEL PUESTO: 01.52.01.05.00.00
NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO I
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe de la Division de Apoyo al Catastro

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter administrativo/técnico, que tiene a su cargo dar apoyo en la
planificacion y desarrollo de proyectos de levantamiento catastral y de definicion de limites
municipales. Coordina con autoridades Gubernamentales para realizar estudios referentes a
limites.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

a) Participar en la elaboracién y ejecucion del plan estratégico, plan operativo, presupuesto y
planes de contingencia necesarios para su jefatura;

b) Coordinar la operativizacion y da seguimiento al plan operativo de la jefatura;

c) Dirigiry supervisa las acciones administrativas y presupuestarias de la jefatura;

d) Dirigiry supervisa las acciones técnicas de la jefatura;

e) Coordinar vy ejecuta la produccion de Informacion Cartogréafica, Catastral a nivel
nacional;

f) Coordinar en materia catastral con la Institucion responsable de la actividad catastral
nacional, apoyando a establecer, actualizar y administrar el Catastro Multifinalitario de la
Republica de Guatemala procediendo con eses objeto a efectuar la investigacion y
confrontacion de derechos de propiedad, asi como la generacion de los mapas y registros
catastrales correspondientes;

g) Efectuar estudios y emitir opinion técnica en asuntos relacionados con las delimitaciones
interdepartamentales e intermunicipales en areas ya catastradas;

h) Controlar, supervisar, revisar y certificar de los mapas catastrales que se levanten en el
pais;

i) Participar en reuniones con organismos nacionales e internacionales en representacion del
IGN o las que se le designen;

J) Integrar comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar soluciones en
el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se presenten;

k) Otras funciones que asigne el Director.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 6
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre, 2
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RELACIONES DE COORDINACION:

VERTICAL: Tiene hacia arriba relacion hacia arriba con el Sub Director
de IGN

REQUISITOS
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto, cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 6
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JEFE DE LA DIVISION GEOGRAFICA

CODIGO DEL PUESTO: 01.52.01.06.00.00
NOMBRE NOMINAL DEL PUESTO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO I
NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: Jefe de la Division Geografica

OBJETIVO DEL PUESTO:

Es un puesto de caracter administrativo técnico, que tiene a su cargo generar informacién
tematica a través de mapas, utilizando: fotografias aéreas, imagenes de satélite y datos
estadisticos.

RESPONSABILIDADES DEL CARGO

a) Participar en la elaboracién y ejecucion del plan estratégico, plan operativo, presupuesto
y planes de contingencia necesarios para su jefatura;

b) Coordinar la operativizacion y da seguimiento al plan operativo de la jefatura;

c) Dirigiry supervisar las acciones administrativas y presupuestarias de la jefatura;

d) Dirigiry supervisar las acciones técnicas de la jefatura;

e) Crear labase de datos magnéticos en la cual se pueda correlacionar la  informacion

geografica;.

f) Participar en estudios geograficos generales y/o especificos que tiendan al
aprovechamiento, conservacion y mejoramiento de los Recursos  Naturales y al Medio
Ambiente del pais;

g) Estudiar la distribucion espacial y la evolucion a través del tiempo de la cobertura y uso
de la tierra;

h) Recopilary genera informacion béasica para establecer la capacidad de uso de la tierra

i) Relacionar las caracteristicas geograficas del pais con las actividades humanas en el
territorio nacional,

j) Preparar fuentes basicas de consulta, para el aprendizaje y la ensefianza de la Geografia
de Guatemala;

k) Registrar la toponimia de la Republica de Guatemala y proponer las normas de esta
materia aplicables a las categorias de los asentamientos humanos;

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 6
Fortalecimiento y Modernizacién Fecha de Elaboracién: Septiembre, 4
Institucional/DIPLAN 2011
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I) Formar parte de la Comisién Mixta de normalizacién de nombres Geogréficos, que estara
formada por el Instituto Geografico Nacional, Instituto Nacional de Estadistica y la
Academia de Lenguas mayas;

m) Asesorar, evaluar, certificar y dictaminar productos geograficos, atribucion que comparte
con la Division de Cartografia, quien registra;

n) Participa en reuniones con organismos nacionales e internacionales en representacion del

IGN o las que se le designen;
0) Integrar comisiones multidisciplinarias que se le asignen para asesorar y dar soluciones

en el campo de su especialidad en las posibles contingencias que se presenten;
p) Otras funciones que asigne el Director.

RELACIONES DE COORDINACION:

VERTICAL: Tiene hacia arriba relacién hacia arriba con el Sub Director de
IGN

REQUISITOS
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto, cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 6
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ANEXQOS

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial
Fortalecimiento y Modernizaciéon Fecha de Elaboracién: Septiembre,
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CUADRO NO. 1
PUESTOS Y CODIGOS DEL IGN
Guatemala, Septiembre 2011

No. Cédigo Nombre_ puesto Nombre_puesto N;T:Srtg;je
Funcional Nominal .
existentes
1 01.52.01.00.00.00 Director Director Técnico Il 1
2 01.52.01.01.00.00 Subdirector Asesor Profesional 1
Especializado IV
3 01.52.01.01.01.00 Jefe Administrativo Director Técnico Il 1
Financiero
4 01.52.01.01.01.01 Encargado de Asistente profesional 1
Contabilidad v
5 01.52.01.01.01.02 Encargado de Sub Director Técnico 1
Inventario I
6 01.52.01.01.01.03 Encargado de Almacén Sub Director Técnico 1
I
7 01.52.01.02.00.00 Jefe Division Asesor Profesional 1
Cartografia Especializado |
8 01.52.01.03.00.00 Jefe Division Geodesia Asesor Profesional 1
Especializado |
9  01.52.01.04.00.00 Jefe Division Asesor Profesional 1
Fotogrametria Especializado |
10 01.52.01.05.00.00 Jefe Division Catastro  Asesor Profesional 1
Especializado |
11  01.52.01.06.00.00 Jefe Division Asesor Profesional 1
Informacion geografica Especializado |
Fuente: Puestos aprobados por la Oficina Nacional de Servicio Civil ONSEC
Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial 6
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CUADRO NO. 2
CLASES DE PUESTOS Y CODIGOS DEL IGN
Guatemala, septiembre 2011

No. Nombre puesto Nominal NUmero de puestos
Existentes

1 Director Técnico |11 2

2 Asesor Profesional 1
Especializado IV

3 Sub Director Técnico | 2

4 Asistente Profesional 1V 1

5 Asesor Profesional
Especializado | 5

Fuente: Puestos aprobados por la Oficina Nacional de Servicio Civil ONSEC

Elaboré: Departamento de Avutorizé: Director de IGN Aprobé: Despacho Ministerial
Fortalecimiento y Modernizaciéon Fecha de Elaboracién: Septiembre,
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ACUERDO DE APROBACION MANUAL

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 231-2011
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 17 de octubre de 201 1s

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que se hace necesario que el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién cuente
con los manuales administrativos de organizacién y funciones que le permitan a las
dependencias que lo integran, cumplir con sus funciones y atribuciones que tienen
asignadas de una manera eficiente y eficaz.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194 de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
No. 114-97 del Congreso de la Republica; 7 y 4 del Reglamento Orgdnico Intero del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo No. 338-2010.

ACUERDA:

Articulo 1. Se aprueban los Manuales de Organizacién y Funciones de las dependencias
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién que se detallan a continuacién:

Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional
Viceministerio de Desarrollo Econémico Rural

Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones

Viceministerio Encargado de Asuntos del Petén

Direccién de Coordinacion Regional y Extensién Rural

Direccién de Cooperacién, Proyectos y Fideicomisos

Direccién de Informacién Geogrdfica, Estratégica y Gestién de Riesgo
Administracién General

Asesoria Juridica p
Direccién de Planeamiento . A
Direccién de Informatica

Unidad de Auditoria Intema

Instituto Geogréfico Nacional “Ing. Alfredo Obiols Gémez"

Oficina de Control de Areas de Reserva del Estado

Articulo 2. Se aprueba Ia Guia para Elaboracién de Manuales de Normas y
Procedimientos.

Articulo 3. El presente Acuerdo Ministerial, enfra en vigencia inmediatamente.
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