	
	REPERTORIO DE FUNCIONES DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERÍA


	
	
	REGLAMENTO INTERNO DEL ÓRGANO EJECUTIVO


	
	1-La ejecución de la política y administración de las actividades del


	sector agropecuario mediante planes y programas de desarrollo 


	a nivel nacional. 


	
	2-Investigar, desarrollar y divulgar tecnologías que sean aplicables 


	alas condiciones ambientales y socio-económicas del país y que 


	conduzcan al incremento de la producción y la productividad de los 


	distintos rubros que constituyen la actividad agropecuaria 


	principalmente de aquellos que sustenten las necesidades 


	alimenticias. 


	
	3-DEROGADO (33)


	
	4-DEROGADO (33)


	
	5-Desarrollar actividades de capacitación Alos productores y 


	trabajadores del sector agropecuario y a los funcionarios 


	profesionales y técnicos del mismo sector, a fin de que adquieran 


	y perfeccionen los conocimientos, habilidades y destrezas que les 


	 permitan realizar con eficiencia las tareas que le corresponden, en 


	el proceso de desarrollo económico y social del país.


	
	6-Contribuir ala tecnificación de la actividad agropecuaria mediante 


	la formación y especialización de profesionales agrícolas a nivel 


	medio.


	
	7-Desarrollar y promover políticas de comercialización de los 


	productos y subproductos agropecuarios a fin de asegurar el


	abastecimiento adecuado y oportuno de los productos básicos de 


	Consumo familiar, principalmente los destinados ala alimentación. 


	
	8-Establecer y operar mecanismos de control, tendientes a 


	garantizar la existencia la calidad, composición y cualidades de  


	los insumos empleados en las actividades productivas.


	
	9-Desarrollar y promover políticas de comercialización de los 


	insumos que se relacionen con la producción agropecuaria nacional 


	a fin de asegurar su abastecimiento adecuado y oportuno, calidad 


	composición y cualidades de los mismos 


	
	10-Desarrollar y promover políticas crediticias para facilitar

	financiamiento a mediano y largo plazo a productores agropecuarios


	especialmente para aquellos sectores no cubiertos o extendidos 


	por la banca comercial.


	
	11-Intensificar la utilización de las técnicas de riego y avenamiento 


	para la producción agropecuaria, en función del uso racional del 


	agua con fines de riego y del máximo aprovechamiento del recurso 


	Suelo. 


	
	12-Aplicar medidas preventivas y combativas para evitar la 


	introducción o propagación de plagas agropecuarias en el país 


	
	13-DEROGADO (33)


	
	14-DEROGADO (33)


	
	15-Recopilar y elaborar las estadísticas agropecuarias debiendo 


	coordinar su actuación en esta materia con el organismo estatal 


	que se encargue de llevar información básica indispensable para la 


	formulacion y evaluación de planes para el desarrollo integral del 


	sector agropecuario. Estas estadísticas deberán divulgarse 


	Periódica y oportunamente.


	
	16-Promover en cooperacion con los organismos estatales 


	correspondientes el establecimiento y desarrollo de asociaciones  


	de productores agropecuarios.


	
	17-Ejecutar en coordinación con otras entidades del estado, la 


	política de cambios en la estructura y régimen de la tenencia de la 


	Tierra.


	
	18-Desarrollar programas para fomentar la participación  activa de la 


	familia rural en el desarrollo del sector agropecuario e incorporarlo 


	al desarrollo económico y social del país.


	
	19-Fomentar y desarrollar la ganadería para un mejor 


	Aprovechamiento de la riqueza pecuaria del país.


	
	20-Fomentar y regular la pesca y acuicultura para procurar el 


	aprovechamiento de los recursos bioacuaticos en condiciones 


	científicas y técnicas adecuadas para mejorar la economía nacional 


	y las condiciones socio-económicas de los que intervienen en 


	tales actividades 


	
	21-Propiciar el mejoramiento en la producción e indrustralizacion 


	del café, algodón y azúcar con base en investigaciones científicas y.


	
	22-Las demás atribuciones que se establezcan por ley o reglamento


	
	FUNCIONES DE LA OFICINA DE POLÍTICAS Y PLANIFICIACION SECTORIAL


	FUNCIONES    GENERALES


	a) Analizar el  comportamiento económico del sector


	agropecuario; elaborar investigaciones sectoriales, ambientales y territoriales;


	y diagnósticos de su entorno nacional e internacional, para 


	orientar la toma de decisiones y formulacion de las políticas,


	estrategias y planes sectoriales; 


	
	b) Conducir los procesos de formulacion de políticas y estrategias


	sectoriales, comerciales y de desarrollo rural, proponerlas al despacho


	ministerial;


	
	c) Conducir con el proceso de planificación estrategia sectorial 


	y operativa con base en los planes de gobierno y las políticas 


	y estrategias sectoriales y disponibilidad financiera; conformar


	los planes estratégicos y operativos sectoriales, presentarlos para 


	aprobación al despacho ministerial; 


	
	d) Coordinar la formulacion de la política de inversión pública 


	institucional, programas de preinversión e inversión; con base en  


	la política nacional de inversión pública vigente y los lineamientos


	del sistema de administración financiera integrado; 


	
	e) Asesorar la formulacion de programas y proyectos que 


	contribuyan a fortalecer la gestión institucional e impulsar el 


	desarrollo del sector agropecuario, forestal, pesquero y acuícola y del país en general. 


	
	f) Asesorar los procesos de seguimiento y evaluación de planes, 


	programas y proyectos  a nivel institucional;


	
	g) validar y consolidar los resultados del seguimiento y preparar


	informe consolidado para los titulares, directores y jefes 


	 involucrados;


	
	h) Asesorar los procesos de negociaciones comerciales referidas 


	a productos agropecuarios, forestales y pesqueros; y de integración

	económica centroamericana en temas vinculados al sector 


	Agropecuario forestal y pesquero. 


	
	i) Asesorar al Despacho Ministerial en materia de política agraria; y  


	
	
	j) Dar seguimiento al cumplimiento de tratados comerciales y otros 


	convenios internacionales relacionados con la planificación 


	agropecuaria, forestal y pesquera; suscritos por el gobierno de 


	él salvador .


	
	Funciones de la Dirección


	a)Asesorar al Despacho Ministerial, y demás Dependencias del MAG en 


	   materia de políticas y estrategias públicas y planificación, seguimiento y 


	   evaluación; para el desarrollo del sector agropecuario, forestal, pesquero y


	   acuícola;


	
	b)Dirigir y orientar los recursos asignados para cumplir con las funciones  y 


	   atribuciones que le corresponden a la Oficina;


	
	  c)Controlar el desempeño y cumplimiento de metas físicas y financieras


	     de la Oficina; de acuerdo a los planes de trabajo aprobados;


	
	   d)Coordinar los esfuerzos de colaboración y cooperación entre las unidades  


	       de la  Oficina hacia el logro de las metas asignadas y objetivos previstos;


	
	   e)Proporcionar lineamientos para la formulación de políticas sectoriales, así


	    como las orientaciones para la formulación de los planes y proyectos 


	    institucionales;


	
	 f)Velar por el cumplimiento de objetivos y metas de la Oficina a través de sus 


	    Divisiones internas;


	
	 g)Velar por la eficiencia y eficacia de la  oficina y por la calidad de sus servicios


	     a las distintas dependencias del Ministerio;


	
	 h)Aprobar los planes de trabajo, estudios e investigaciones realizadas y/o


	    conducidas por la Oficina;


	
	 i)Aprobar los informes y demás publicaciones elaboradas por la Oficina;


	
	 j)Representar al MAG en comités, foros nacionales e internacionales sobre   


	   la temática relacionada con las funciones de la OPPS;


	
	k)Mantener estrecha coordinación y comunicación con los niveles directivos


	   del Ministerio y de otras instituciones nacionales e internacionales  para la


	   ejecución de acciones derivadas de los compromisos institucionales; Y 


	
	  l)Rendir informes al Despacho Ministerial y entidades contralores sobre la 


	    gestión de la Oficina.


	
	FUNCIONES DE LA DIVISIÓN DE POLÍTICAS SECTORIALES


	a)Asesorar a las autoridades y dependencias del MAG, en materia de evaluación


	   formulación e implementación de políticas y estrategias sectoriales:agropecuarias,


	   comercial agropecuaria, y de seguridad alimentaria;


	
	b)Analizar el entorno socioeconómico y  ambiental del sector agropecuario, forestal, 


	    pesquero y acuícola para el diseño de políticas y estrategias sectoriales;


	
	c)Diseñar, formular y proponer políticas y estrategias sectoriales: agropecuarias, 


	   comerciales, y de seguridad alimentaria;


	
	d)Asesorar y apoyar los procesos de negociaciones comerciales bilaterales, multibilaterales


	   y de integración regional, y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos comerciales


	   en los temas agrícolas, pecuarios, forestales, pesqueros y acuícola, en representación 


	   o acompañamiento de los productores y productoras nacionales; y


	
	e) Asesorar a las autoridades superiores en materia de política  agraria.


	
	FUNCIONES DEL AREA DE POLÍTICAS AGROPECUARIAS


	A)Coordinar la formulación de políticas y estrategias sectoriales agropecuarias, forestal,


	    pesquera y acuícola, en el marco de las políticas de desarrollo y de seguridad


	    alimentaria del Gobierno Nacional;


	
	b)Analizar el entorno macroeconómico del sector agropecuario como base para la 


	   orientación de la formulación de las políticas y estrategias sectoriales;


	
	c)Monitorear los indicadores macroeconómicos sectoriales a nivel nacional e 


	   internacional;


	
	d)Realizar seguimiento de las políticas sectoriales implementadas, a través de 


	   mecanismos que promuevan el desarrollo sectorial; y


	
	e)Asistir a la Dirección en otras actividades relacionadas con el quehacer de la   


	   Oficina, en el marco de las competencias del Area.


	
	FUNCIONES DEL AREA DE POLÍTICAS COMERCIALES


	A)Brindar opinión técnica al Despacho Ministerial referente a negociaciones nacionales 


	    e internacionales para posibilitar  el acceso de los productos agropecuarios, forestales,


	    pesqueros y acuícolas a los mercados externos;


	
	b)Representar al sector agropecuario, forestal, pesquero y acuícola nacional  y a sus 


	   productores en las mesas de negociación de los acuerdos comerciales; y velar por el 


	   cumplimiento de acuerdos de carácter bilateral, regional y multilateral de los que forma 


	   parte El Salvador  en el campo agropecuario, así como gestionar medidas de solución


	   ante las instituciones correspondientes en caso de encontrar cualquier incumplimiento;


	
	c)Asesorar al Despacho Ministerial en temas relacionados con la integración económica 


	   Centroamericana que conciernen al sector agropecuario, forestal, pesquero y acuícola;


	
	d)Monitorear los flujos comerciales de los productores agropecuario, forestales, pesqueros


	   y acuícolas con los principales socios comerciales para analizar su evolución y la tendencia 


	   del mercado internacional, para proponer estrategias oportunas a seguir para el desarrollo


	   del sector agropecuario, forestal, pesquero y acuícola de acuerdo a la realidad nacional; y


	
	e)Asistir a la Dirección en otras actividades relacionadas con el quehacer de la Oficina, en 


	    Marco de tratados, acuerdos y convenios comerciales.


	
	FUNCIONES DEL AREA DE POLÍTICAS AGRARIAS


	A)Realizar investigaciones y análisis en materia agraria, específicamente en lo relativo a


	    deuda agraria;


	
	b)Proponer cambios a normativas y mecanismos que conlleven a la recuperación de la 


	   deuda agraria y agropecuaria;


	
	c)Planificar, coordinar y dirigir las acciones que fueren necesarias para la consecución de 


	   los objetivos que persigue la  Ley  Especial   para facilitar la Cancelación de las Deudas 


	  Agrarias y su reglamento; y


	
	d)Dar seguimiento al cumplimiento de lo contemplado en la Ley Especial para  facilitar la 


	   Cancelación de las Deudas Agrarias y Agropecuarias.


	
	FUNCIONES DE LA DIVISIÓN DE PLANIFICACIÓN Y PROYECTOS


	A)Coordinar los procesos de planificación estratégica y operativa sectorial; en el marco


	    de las políticas sectoriales y programas generales de gobierno; así como también

	    coordinar la implementación del Sistema de información de Planificación del MAG;


	b)Promover las metodologías adecuadas para desarrollar un proceso de 


	   planificación efectivo por parte de las dependencias del MAG;


	
	c)Coordinar la formulación del Plan Anual Operativo del MAG y sus 


	   Dependencias, así como planes especiales;


	
	d)Coordinar y definir lineamientos y metodologías para la formulación de 


	    proyectos institucionales; y


	
	e)Participar en mecanismos de coordinación Inter. e intra-institucional relacionados


	   con programas y proyectos estratégicos, cuando sea requerido.


	
	FUNCIONES DEL AREA DE PLANIFICACIÓN


	a)Coordinar los procesos de planificación estratégica y operativa  sectorial para el 


	   desarrollo del sector agropecuario realizando acciones de coordinación  con las


	   oficinas y dependencias del MAG;


	
	b)Asesorar la definición de metodologías e instrumentos para el diseño de planes


	   estratégicos y operativos;


	
	c)Coordinar la formulación de planes especiales, en el marco de programas 


	   nacionales; y


	
	d)Asistir a la Dirección en otras actividades relacionadas con el quehacer de la 


	   Oficina en el tema de planificación.


	
	FUNCIONES DEL AREA DE PROYECTOS


	A)Asesorar y asistir a las dependencias del MAG, en el proceso de formulación 


	   de programas y proyectos institucionales, así como en la elaboración de 


	   planes de acción;


	
	b)Asesorar la definición de metodologías e instrumentos para la formulación y


	   evaluación de proyectos;


	
	c)Apoyar las gestiones del MAG con organismos financieros, cooperantes  y 


	   gobiernos amigos, concernientes a la negociación de recursos para el 


	  financiamiento de programas y proyectos;


	
	d)Asesorar la implementación, cumplimiento de condiciones previas y otras


	   acciones que sean prerrequisitos para las fases de negociaciones, 


	   aprobación y ejecución  de los programas y proyectos;


	
	e)Asistir a la Dirección en otras actividades relacionadas con el quehacer 


	   de la Oficina en el marco de las competencias del Área.


	
	FUNCIONES DE LA  DIVISIÓN  DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN


	A)Coordinar la elaboración de sistemas de seguimiento y asesorar la evaluación


	   de planes, programas y proyectos;


	
	b)Asesorar la definición de indicadores de medición de planes, programas y 


	   proyectos;


	
	c)Efectuar por medio  de metodología  adecuada , el seguimiento sectorial de la 


	   ejecución de planes, programas y proyectos del ministerio;


	d)Asesorar el seguimiento de la ejecución de planes, programas y proyectos del MAG;


	
	e)Coordinar la implementación de sistemas de información de monitoreo y evaluación; y 


	
	f)Coordinar y definir lineamientos y metodologías para la programación y seguimiento


	  de la inversión institucional.


	
	FUCNIONES DEL AREA DE SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL


	A)Asesorar y elaborar informes de seguimiento de la ejecución de planes, del ministerio;


	   y promover el desarrollo de medidas correctivas;


	
	b)Orientar la definición de los indicadores y los mecanismos de medición;


	
	c)Coordinar el sistema de monitoreo de actividades y resultados de planes;


	
	d)Verificar el cumplimientos  de metas programadas en los planes;


	
	e)Verificar el cumplimiento de las medidas correctivas recomendadas a través de 


	   sistemas de seguimiento practicado;


	
	f)Apoyar la elaboración de la memoria anual de labores y el informe de rendición 


	 de cuentas institucional;


	
	g)Apoyar la elaboración de informes ejecutivos sobre productos y resultados 


	   alcanzados por el MAG, a través de los planes y acciones estratégicas 


	   institucionales, con el fin de orientar a las autoridades superiores y entidades


	  gubernamentales relacionadas con el sector; y 


	
	h)Asistir a la Dirección en otras actividades relacionadas con el quehacer de la


	   Oficina, referente a seguimiento de planes.


	
	FUNCIONES DEL AREA DE SEGUIMIENTO A LA INVERSIÓN PÚBLICA


	a)Asesorar a las dependencias del MAG en los procesos de elaboración del 


	   programa Anual de preinversión (PAP), el programa de Inversión de Mediano 


	  Plazo (PRIPME) y el programa Anual de Inversión Pública (PAIP);


	
	b)Coordinar el seguimiento de la ejecución física, financiera y administrativa de


	   los proyectos contenidos en el PAP, PRIPME Y PAIP, en el Sistema de 


	   Información de la inversión  pública (SIIP);


	
	 c)Presentar a la Oficina Financiera Institucional los perfiles de proyectos de 


	    inversión pública institucional conforme a la normativa del SAFI para la gestión 


	   de financiamiento;


	
	d)Efectuar el seguimiento de la ejecución física, financiera y administrativa de los 


	   proyectos contenidos en el PAIP;


	
	e)Apoyar la elaboración de informes periódicos sobre el estado de avance de los


	   programas y proyectos de inversión, que contribuyan a la toma de decisiones 


	  oportunas para el logro de los objetivos de estos; y


	
	f)Asistir a la Dirección en otras actividades relacionadas con la inversión pública 


	 Institucional.


	
	FUNCIONES DEL AREA DE EVALUACIÓN


	a)Asesorar la elaboración de metodologías e instrumentos de evaluación de planes,


	   programas y proyectos  del Ministerio;


	
	b)Asesorar y apoyar el desarrollo de evaluaciones de planes, programas y  proyectos;


	
	c)Sistematizar los resultados de las evaluaciones realizadas; y


	
	d) Asistir a la dirección en  otras actividades relacionadas con el quehacer de la Oficina.


	
	LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 


	
	FUNCIONES GENERALES 


	
	a) Dictaminar y emitir opiniones jurídicas. 


	
	b) Efectuar análisis permanente de la lesgilacion agraria y proponer las 


	reformas pertinentes.  


	
	c)Coordinar la elaboración de proyectos de leyes, reglamentos y otros 


	Instrumentos legales del sector agropecuario. 


	
	d) Recopilar la legislación agraria, procurando establecer el sistema 


	informático jurídico-agrario del Ministerio y. 


	
	e) Desarrollar todas las actividades de carácter jurídico que el Ministro 


	y Viceministro en el ejercicio de sus funciones le encomiendesn. 


	
	FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN


	a) Planificar, dirigir y controlar las actividades de la dirección de la OAJ 


	    y administrar en forma racional y eficiente los recursos  asignados;


	
	b) Proporcionar asesoria y responder alas consultas que le sean  planteadas


	   por los titulares de la secretaria de estado, así como Alos directores de las 

	   Oficinas y dependencias centralizadas, cuando formalmente lo requiere ; y 

	   orientar las decisiones y actividades del quehacer institucional; 

	
	c) Dirigir en el aspecto jurídico, la elaboración , análisis, revisión o reforma de  

	   anteproyectos de leyes, proyectos de reglamentos u otros instrumentos legales

	  relacionados al sector agropecuario, tramitando la iniciativa correspondiente;

	
	d) Establecer criterios  jurídicos a nivel institucional, en caso especifico y/o por 

	    instrucciones de los titulares del MAG;

	
	e) Coordinar con otras instancias al interior o fuera del MAG, la ejecucion de aquellas

	   actividades que para el cumplimiento de sus funciones, lo demanden;


	
	f) Intervenir en la solución  de casos jurídicos o legales , a demanda da las dependencias 


	   o por instrucciones de los titulares ; y 


	
	g) Representar a los titulares del MAG, por designación de ellos, en audiencias 

	    jurídicas y extrejuridicas , ante los tribunales e instancias necesarias, en 

	   Cualquier asunto litigioso en donde se afecten los intereses de la institución.


	
	FUNCIONES DE LA UNIDAD TECNICA  JURIDICA

	a) Preparar opiniones o dictámenes de carácter jurídico, sobre diferentes casos 

	   relacionados con el quehacer institucional, que le sean requeridos por el despacho Ministerial 

	   u otras instancias del MAG a través de la Dirección, de la OAJ y que aporten elementos de 

	   juicio suficientes para la tomo de decisiones o soluciones de problemas legales;

	
	b) Elaborar, analizar, asesorar y/o revisar anteproyectos de reglamentos y otros  instrumentos 

	   de diferente índoles, asignados por la Dirección de la oficina;

	c) Conocer de los asuntos jurídicos o legales en que el ministerio tenga interés y dentro de 

	    su competencia, resolver o poner los proyectos de resolución que corresponda, con estricto apego 


	    a las disposiciones legales vigentes;


	
	d) Representar judicialmente, por instituciones de la dirección a los señores titulares del MAG ante  


	   las instancias que correspondan, para volver cualquier asunto de índole legal, que afecta los intereses

	   da la institución;

	
	e) Elaborar las resoluciones que correspondan, en el marco de los recursos 

	    de apelación y/o  revisión  que por disposición  legal deban ser conocidos 

	   por el señor ministro;

	
	f) Darle seguimiento a las demandas penales, civiles , mercantiles , laborales, 

	  administrativas, contenciosos administrativos y de cualquier otra índole en que

	   tenga interés esta secretaria de estado;

	
	g) Revisar que este completa la información de los expedientes, relacionadas

	   con el otorgamiento de personalidad jurídica a las Asociaciones de  Regantes 

	   asociaciones  cooperativas de decreto ejecutivo que les otorga personalidad 


	   jurídica  conforme a la ley;


	
	h) Elabora y oficiar escritas publicas u otros instrumentos notariales que sean


	   de interés para el MAG así lo requiera en el desempeño de sus funciones; y

	
	i) Realizar cualquier actividad que dentro del ejercicio de sus funciones  le 

	 correspondan

	
	FUNCIONES DE LA DIRECCION DE LA OAJ


	
	a) Planificar, dirigir y controlar las actividades de la dirección de la OAJ 


	y administrar en forma racional y eficiente los recursos asignados. 


	
	b) Proporcionar asesoria y responder las consultas que le sean planteadas 


	por los titulares de la secretaria de Estado, así como a los Directores de las


	Oficinas y dependencias centralizadas, cuando formalmente lo requieran


	y orientar  las decisiones y actividades del que hacer institucional. 


	
	c) Dirigir en el aspecto jurídico, la elaboración, análisis, revisión o reforma de


	anteproyectos de leyes, proyectos de reglamentos u otros instrumentos 


	legales relacionados al sector agropecuario, tramitando la iniciativa 


	Correspondiente. 


	
	d) Establecer criterios jurídicos a nivel institucional, en casos específicos y/o


	Por instrucciones de los titulares del MAG. 


	
	e) Coordinar con otras instancias al interior o fuera del MAG, la ejecución de 


	aquellas actividades que para el cumplimiento de sus funciones, lo 


	demanden. 


	
	f) Intervenir en la solución de casos jurídicos o legales, a demanda de las  


	dependencias, o por instrucciones de los titulares y. 


	
	g) Representar a los Titulares del MAG por designación de ellos, en  


	audiencias judiciales y extrajudiciales, ante los Tribunales e instancias


	necesarias, en cualquier asunto litigioso en donde se afecten los intereses de


	la institución. 


	
	UNIDAD TECNICA JURIDICA  


	
	a) Preparar opiniones o dictámenes de carácter jurídico, sobre diferentes 


	casos relacionados con el que hacer institucional, que le sean requeridos por


	el Despacho Ministerial u otras instancias del MAG, a través de la Dirección


	de la OAJ, y que aporten elementos de juicio suficientes para la toma de 


	Decisiones o solución de problemas legales. 


	
	b) Elaborar, analizar, asesorar y/o revisar anteproyectos de leyes, proyectos


	de reglamentos y otros instrumentos de diferentes índoles, asignados por la  


	Dirección de la Oficina.


	
	c) Conocer de los asuntos jurídicos o legales en que el Ministerio tenga 


	interés, y dentro de su competencia, resolver o proponer los proyectos de 


	resolución que corresponda, con estricto apego a las dispocisiones legales 


	Vigentes. 


	
	d) Representar judicialmente, por instrucciones de la Dirección, a los 


	señores Titulares del MAG, ante las instancias que corresponda, para  


	resolver cualquier asunto de indole legal, que afecte los intereses de la 


	Institución. 


	
	e) Elaborar las resoluciones que correspondan, en el marco de los recursos 


	de Apelación y/o Revisión que por disposición legal deban ser conocidos por


	el señor Ministro. 


	
	f) Darle seguimiento a las demandas penales, civiles, mercantiles, laborales,


	administrativas, contenciosos administrativos, y de cualquier otra indole 


	en que tenga interés esta secretaria de Estado. 


	
	g) Revisar que este completa la informacion de los expedientes, relacionadas


	con el otorgamiento de personalidad jurídica a las Asociaciones de regantes  


	Asociaciones Agropecuarias o Asociaciones Cooperativas de producción, 


	previo a ser remitidos al señor Ministro de Agricultura y Ganadería para 


	emisión del acuerdo o decreto ejecutivo que les otorga personalidad jurídica

	
	h) Elaborar y oficiar escrituras publicas u otros instrumentos notariales que 


	sean e interés para el MAG, asi como el ejercicio de la función notaria 


	cundo el MAG asi lo requiera en el desempeño de sus funciones y. 


	
	i) Realizar cualquier actividad, que dentro del ejercicio de sus funciones, le 


	correspondan.


	
	LA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA


	FUNCIONES GENERALES 


	a)Elaborar y presentar ante la corte de cuentas de la republica,el 


	plan anual de auditoria interna de acuerdo alas políticas y 


	Prioridades institucionales.


	
	b)Practicar auditorias y exámenes especiales conforme alas normas 


	de auditoria gubernamental o en su defecto las generalmente 


	aceptadas sobre los sistemas administrativos, financieros y de 


	gestión en las instituciones centralizadas del ministerio.


	
	c)Elaborar los informes de auditoria y examenes especiales con criterios de 


	objetividad y calidad, de tal forma que su contenido contribuya al 


	Fortalecimiento del Sistema de Control Interno del Ministerio. 


	
	d)Hacer del conocimiento de los titulares del ramo, directores y corte


	de cuentas de la republica los resultados de los trabajos de 


	auditoria realizados;y 


	
	e)Verificar el cumplimiento de las recomendaciones vertidas por la 


	misma oficina, por firmas privadas y/o por la corte de cuenta de la 


	Republica sobre las operaciones del ministerio.


	
	FUNCIONES DE LA DIRECCION 


	
	a)Coordinar la elaboración, ejecución y evaluación del plan de trabajo 


	proyectándose a la optimización de los recursos, disponibles, adoptando las 


	Medidas correctivas pertinentes cuando fuese necesario. 


	
	b) Definir las políticas y procedimientos de auditoria y mantenerlos 


	Actualizados. 


	
	c) Ordenar por escrito la ejecución de auditoras o examenes especiales, 


	Previstos o no en el plan de Trabajo. 


	
	d) Participar en la planeacion, ejecución de trabajo de auditoria o examen 


	Especial. 


	
	e) Revisar, aprobar y suscribir los informes finales sobre los resultados de la 


	auditoria o examen especial, remitidos a los Titulares del Ramo, con copia 


	al ente el auditado y a la Corte de Cuentas de la Republica.  


	
	f) Mantener actualizado al persona, sobre las nuevas disposiciones legales  


	relacionadas con la función y los cambios y novedades en la practica de 


	auditoria. 


	
	g) Determinar las necesidades de capacitación y gestionar que se incluya en 


	El plan de capacitación institucional. 


	
	h) Programar el seguimiento a los informes de Auditoria Interna, de la Corte


	De Cuentas de la Republica y de firmas privadas de auditoria. 


	
	i) Asesorar al Despacho Ministerial y Direcciones Institucionales, sobre  


	Aspectos de control interno. 


	
	j) Evaluar permanentemente al personal de la Oficina de Auditoria Interna y. 


	
	k) Realizar cualquier otra función que por la naturaleza de la Oficina sea


	De su competencia. 


	
	UNIDAD DE SUPERVISION DE AUDITORIA 


	
	a) Colaborar en la formulacion del Plan Anual de Trabajo de la Oficina. 


	
	b) Revisar el cumplimiento del Programa de auditoria, asignados a los 


	Auditores de la Oficina. 


	
	c) Supervisar la ejecución del trabajo de auditoria o examen especial, 


	Orientado al trabajo. 


	
	d) Verificar la oportuna emisicion, revisión y corrección de los informes de 


	Auditoria. 


	
	e) Revisar que los papeles de trabajo estén completos y debidamente 


	Organizados, según las normas principios y criterios de auditoria aplicables. 


	
	f) Participar con el equipo de auditoria en la planeacion, ejecución del trabajo


	de auditoria o examen especial y. 


	
	g) Orientar a los equipos de auditoria, sobre normas, procedimientos 


	Principios y criterios de auditoria. 


	
	UNIDAD DE AUDITORIA  


	
	a)  Efectuar la planeacion y programas de trabajo de Auditorias  


	 Administrativas, Financieras y de Gestión a ejecutar. 


	
	b) Examinar y evaluar las transacciones, registros, informes y estados  


	Financieros. 


	
	c) Efectuar examenes sobre la legalidad de las transacciones.  


	
	d) Evaluar el control interno financiero. 


	
	e) Evaluar la planificación, organización, ejecución y control interno 


	Administrativo. 


	
	f) Efectuar evaluaciones de la eficiencia, efectividad y economía en el uso de 


	Los recursos humanos, ambientales, materiales, financieros y tecnológicos.


	
	g) Examinar los resultados de las operaciones y el cumplimiento de 


	Objetivos y metas. 


	
	h) Realizar el trabajo de auditoria de conformidad con las Normas de 


	Auditoria Interna Gubernamental y. 


	
	i) Cumplir con los procedimientos de auditoria establecidos. 


	
	LA OFICINA DE COMUNICACIONES 


	FUNCIONES GENERALES

	a)Asistir Alos titulares del MAG en todo lo relativo a relaciones 


	Publicas protocolo y publicidad.


	
	b)Elaborar , proponer e implementar políticas y estrategias de 


	comunicación que contribuyan al logro de objetivos e imagen 


	Positiva institucionales.


	
	c)Colaborar con las distintas dependencias en el diseño y la 


	producción de materiales de publicitarios, textos de carácter 


	técnico-científico u otro tipo de material informativo o educativo que 


	contribuya al cumplimiento de metas y logro de los objetivos 


	Institucionales.


	
	d)Colaborar con las dependencias del ministerio en el diseño y 


	ejecución de programas divulgativos o campañas educativas 


	Relacionadas con sus respectivas misiones.


	
	e)Realizar las actividades publicitarias e informativas por los medios 


	de comunicación e información apropiados para apoyar con 


	efectividad la gestión institucional y.


	
	f)Administrar las bibliotecas del ministerio y proveer el servicio de


	atención al usuario.


	
	FUNCINES DE LA DIRECCIÓN


	a) Dirigir y controlar las actividades de comunicación del ministerio


	    a trabes de las unidades internas de la oficina;


	
	b) Asesorar a los funcionarios del MAG en materia  de prensa , relaciones 


	   publicas  publicidad y protocolo;

	
	c) Dirigir las actividades de apoyo protocolario, promocional y audiovisual 

	   en la planificación, organización y desarrollo de evento de las dependencias

	   del Ministerio;

	
	d) Coordinar la producción de medios y materiales técnicos necesarios para 

	   las actividades educativas, promociónales e informativas en apoyo a las 

	   funciones de las demás dependencias del  Ministerio;

	
	e) Analizar y validar los planes y programas informativos, divulgativos,

	   promociónales y publicaciones de las dependencias; y

	
	f) Realizar  la supervisión y evaluación  de las acciones de comunicación gestionadas

	  Por la ODC y aplicar las acciones correctivas necesarias para la gestión.

	
	FUNCIONES DEL AREA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO


	a)Coordinar el manejo de las relaciones publicas internas y externas;


	
	b) Apoya a las unidades organizativas del MAG en la cobertura protocolaria de eventos;


	
	c) Realiza sondeos de opinión publica ;


	
	d) Crea y ejecutar campaña publicitarias , en apoyo a las gestión institucional;


	
	e) Coordinar actividades de relaciones publicas necesarias para apoyar la 

	   gestión institucional; y 

	
	f) Promover y mantener  comunicación con las instituciones del sector publico

	   agropecuario y del gobierno en general, con el fin de logar la coordinación 

	   y cooperación interinstitucional que potencie el logro de objetivo posicionamiento

	  e imagen institucional.

	FUNCIONES DEL AREA DE PRENSA


	a) Generar información noticia, publicitaria y educativa del MAG con el 


	    fin de que sea publicada en los diferentes medios  de comunicación 


	    tales como: radio, televisión, prensa, Internet y medios alternativos;

	
	b) Realiza a diario, de forma ágil y oportuna el monitoreo de medios para

	    identificar noticias de interés del sector, relacionadas al MAG o del 

	   publico clave para mantener informado  al despacho y dependencias del MAG;

	
	c) Brindar cobertura de la prensa a las actividades del MAG y donde  participen

	   los titulares de esta cartera de estado;


	
	d) Gestionar espacios comunicacionales en los diferentes medios de comunicación 


	    para dar a conocer a la población el trabajo desarrollado por la institución en pro 

	    Del sector agropecuario.

	
	e) Registrar en audio, video y fotografía las intervenciones de los participantes en los  

	    eventos del MAG para finales del tratamiento comunicasional sobre el desarrollo 

	    de las acciones y eventos del MAG;

	
	f) Revisar y validar las publicaciones que las dependencias y proyectos del  MAG deseen


	   publicar , para preservar la imagen y lenguaje institucional ;y 


	
	g) Reportar mensualmente el retorno  de la inversión que a trabes de la ODC, el MAG y 

	   sus dependencias realizan

	
	FUNCIONES DEL AREA DE PRODUCION AUDIOVISUAL


	a) Planificar y ejecutar la producción de programas radiales y televisivos dirigidos 


	   al publico meta y población en general;


	
	b) Apoyar en la producción de material audiovisual  para campañas publicas;


	
	c) Diseñar artes graficas para campañas, programas y/o 


	    proyectos que lo requieran ;


	
	d) producir revistas mensuales, boletines y otros.


	
	e) Apoyar la organización de eventos en coordinación  


	   con las áreas de prensa protocolo y multimedia ; y

	
	f) Organizar el material solicitado por el area multimedia para 

	   su  resguardo.

	
	FUNCIONES DEL AREA DE PRODUCCION MULTIMEDIA

	a) Implementar el uso de plataformas de comunicación digital

	   para la publicación de la información producida;


	
	b) Administra la configuración y el contenido del sitio Web institucional;


	
	c) Implementar y administra el uso de las redes sociales necesarias  para 


	    la difusión de la información publica de disponibles usuarios;


	
	d) velar porque los contenidos publicados en los medios sociales se encuentran


	    actualizados y siempre disponibles al usuario;


	e) Realizar transmisiones en vivo  a través de canales Internet (streaming)   

	   de los eventos oficiales; 

	
	f) Evaluar los resultados de las publicaciones en los medios sociales a través 

	   del uso de las métricas correspondientes y generar los informes necesarios;

	
	g) Organizar y resguardar el material multimedia producido por la ODC;


	
	h) Mantener el sistema de registro, clasificación y catalogación

	   de la información bibliografica impresa o electrónica disponible

	   en l centro de documentación e información ; y

	
	i) participar en los programas diseñados dentro de la red de bibliotecarios

	  Agropecuarios del país y de la región centroamericana.

	
	LA OFICINA DE COOPERACION  PARA EL DESARROLLO AGROPECUARIO  


	FUNCIONES GENERALES

	a)Asesorar al despacho ministerial en materia de gestión de 


	cooperación técnica internacional y nacional, así como financiera 


	no reembolsable.


	
	b)Identificar fuentes para la cooperación técnica internacional y 


	nacional, así como financiera no reembolsable, para la ejecución 


	de programas y proyectos que permitan el logro de los objetivos 


	sectoriales e institucionales.


	
	c)Realizar la gestión de de cooperación técnica y financiera no 


	reembolsable ante las entidades competentes para la ejecución de 


	proyectos en el ramo de agricultura y ganadería.


	
	d)Constituir el enlace institucional ante las entidades competentes 


	de la cooperación internacional y nacional para el seguimiento a las 


	gestiones de cooperación técnica y financiera no reembolsable. 


	
	e)Elaborar y proponer al despacho Ministerial políticas y  


	procedimientos internos para obtención y asignación de la 


	cooperación tecnias así como la financiera, internacional y nacional 


	no reembolsable.


	
	f)Difundir la oferta de cooperación técnica (excepto capacitación) y


	financiera no reembolsable entre las unidades organizativas del


	MAG y sus entidades adscritas.


	
	g)Proponer estrategias de captura y canalizacion de cooperacion 


	técnica y financiera no reembolsable tanto internacional como 


	nacional para la ejecución de proyectos que permiten el logro de los


	objetivos institucionales en armonía con las disposiciones generales 


	de la administración publica.


	
	h) Participar en reuniones de comisiones mixtas, diálogos y otras actividades 


	con los organismos e instituciones nacionales e internacionales.


	
	DIRECCION 


	
	a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Oficina de  


	Cooperacion para el Desarrollo Agropecuario (OCDA).


	
	b) Diseñar la estrategia general del MAG n relación a las fuentes de 


	Cooperacion internacional y nacional. 


	
	c) Buscar, fortalecer y rescatar fuentes de cooperacion, para contribuir  


	a solucionar las necesidades del sector agropecuario. 


	
	d) Canalizar la oferta de las diferentes fuentes de financiamiento, asi como 


	la demanda del Sector para impulsar los planes, programas y proyectos de 


	Desarrollo. 


	
	e) Promover la captación de los recursos de la cooperacion internacional 

	Nacional, a través de las instancias correspondientes. 


	
	f) Informar y/o asesorar periódicamente al Despacho Ministerial,


	dependencias operativas del MAG, organismos internacionales, nacionales y 


	demás instituciones involucradas, sobre Status de los proyectos.  


	
	g) Representar dentro y fuera del país a la Oficina y a los titulares del Ramo 


	cuando le fuera encomendado y realizar cualquier otra función que por 


	naturaleza de la Oficina sea de su competencia.  


	
	h) Coordinar y asesorar a las misiones extranjeras que visitan nuestro país, 


	cuando sea requerido, con propósitos vinculantes al que hacer de la 


	institución, en el marco de la gestión de cooperación no reembolsable. 


	
	i) Examinar y dar seguimiento a la gestión de recursos de cooperacion 


	técnica o financiera no reembolsable para la implementación de los  


	programas, proyectos y acciones de cooperacion bilateral y multilateral 


	en el sector agropecuario. 


	
	j) Coordinar y asesorar en materia de condiciones previas para la suscripción 


	de convenios y acuerdos de la cooperacion técnica y financiera no 


	reembolsable, nacional e internacional suscrito por el MAG, de acuerdo a 


	requerimiento. 


	
	k) Participar en reuniones de comisiones mixtas, diálogos y otras actividades 


	con los organismos e instituciones nacionales e internacionales, en 


	Representación del MAG. 


	
	UNIDAD TECNICA DE COOPERACION 


	
	a) Elaborar y ejecutar las acciones formuladas en el Plan Anual Operativo.


	
	b) Informar permanentemente a la dirección la disponibilidad de recursos


	para la toma de decisiones. 


	
	c) Establecer herramientas e instrumentos claros y una ruta definida que 


	facilite informacion acerca de la instructora de procesos operacionales  y 


	estrategias institucionales para acceder a los recursos financieros y técnicos 


	de la cooperacion internacional, asi como la nacional.


	
	d) Sistematizar informacion de la gestión de proyectos por cada una de las 


	fuentes cooperantes con aquellos países, y organismos con los cuales se 


	tienen relaciones de cooperacion. 


	
	e) Implementar mecanismos de coordinación para facilitar procesos en la 


	negociación y establecer los criterios técnicos con base a los instrumentos 


	administrativos y jurídicos requeridos por la cooperacion. 


	
	f) Analizar técnicamente las fuentes cooperantes para elevar los niveles de 


	cooperacion nacional e internacional no reembolsable para el MAG. 


	
	g) Preparar insumos de los proyectos de cooperacion no reembolsable para


	ser divulgados por la Oficina de Comunicaciones del MAG. 


	
	h) Armonizar la demanda y oferta de cooperacion según las políticas y 


	estrategias institucionales y de las fuentes cooperantes. 


	
	i) Contribuir en el establecimiento de mecanismos de coordinación para las 


	condiciones previas para la suscripcion de convenios y acuerdos de 


	cooperacion tecnica y financiera no reembolsable, nacional e internacional 


	suscritos por el MAG. 


	
	j) Coordinar la aplicación de metodologías e instrumentos administrativos    


	para gestionar la cooperacion internacional, asi como la nacional. 


	
	k) Proporcionar aporte técnico a las misiones de supervisión de los 


	organismos financieros y/o cooperantes, en el area tecnica de los proyectos y.


	
	l) Dar seguimiento a los convenios nacionales e internacionales en los temas 


	de cooperacion nacional e internacional, vinculantes al sector agropecuario. 


	
	LA OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA 


	
	a)Recabar y difundir informacion oficiosa asi como propiciar que las 


	entidades responsables la actualicen periódicamente.


	
	b)Proporcionar auxilio a los cuidadazos en la elaboración de


	solicitudes de informacion asimismo orientación sobre las 


	dependencias responsables de suministrar informacion solicitada.


	
	c)Recibir,dar tramite interno alas solicitudes de informacion 


	requeridas al Ministerio y gestionar su respuesta.


	
	d)Instruir a los servidores de las dependencias del Ministerio para 


	recibir y dar tramite alas solicitudes de información.


	
	e)Llevar el registro de las solicitudes de acceso ala informacion 


	sus resultados  y costos.


	
	f)Realizar las notificaciones de solicitudes de acceso ala 


	informacion.


	
	g)Resolver sobre las solicitudes de acceso a informacion.


	
	h)Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias con el 


	objeto de proporcionar la informacion publica.


	
	i)Establecer los procedimientos internos de la gestión de solicitudes 


	de acceso ala informacion.


	
	j)Elaborar y administrar el índice de informacion reservada de la  


	institución.


	
	k)Administrar el archivo de la informacion publica puesta a


	disposición por las distintas dependencias del Ministerio.


	
	l)Colaborar con las dependencias del Ministerio en las acciones e 


	iniciativas relacionadas con la participación cuidadana,rendicion de 


	de cuentas y transparencia.


	
	m)Realizar la generación de estadísticas sobre solicitudes de 


	informacion,consultas,sugerencias,avisos y reclamos de la 


	Ciudadanía al MAG; y sus resoluciones .


	
	n)Colaborar con el instituto de acceso ala informacion publica de 


	acuerdo alo establecido en la ley de acceso ala informacion 


	pública y su reglamento.


	
	o)cumplir con todas las responsabilidades que establece la ley de 


	acceso ala informacion publica y su reglamento.(2)


	
	FUNCIONES DE LA OFICIALIA DE INFORMACION

	a) Dirigir la planificación  de la gestión de la ORI; y 


	    evacuación del cumplimiento de indicadores de 


	    los planes


	
	b) Dirigir la atención y gestión de las solicitudes 


	    de información requeridas al Ministerio; así como

	    de consultas, sugerencias, quejas, reclamos y denuncias

	    Ciudadanas.

	
	c) Coordinar y supervisar la recopilación, actualización y 

	    Divulgación de la información.


	
	d) resolver sobre las solicitudes de acceso a información 


	   de la población.


	
	e) Autorizar las notificaciones de solicitudes de acceso

	   A la información.  

	
	f) Establecer y divulgar internamente los procedimientos

	   relacionados con el acceso a la información; a si como

	   la normativa general referida al acceso a la información 

	   publica.

	
	
	g) Determinar y autorizar el índice de  información 

	    reservada de la institución.

	h) Dirigir y supervisar las actividades de clasificación  

	    organización y resguardo del archivo institucional

	    De información  pública oficiosa  reservada y confidencial.

	
	i)  participar en las acciones institucionales e iniciativa 


	  Relacionada con la institución.

	
	j) coordinar la recolección pensamientos y gerencias 

	   de estadística sobre solicitudes de información requeridas

	   al Ministerios; así como presentación de sugerencias quejas 

	  reclamo y denuncias ciudadanas; y sus resoluciones

	
	k) Dirigir el monitoreo d la respuesta institucional a las 

	    solicitudes de información, a si como satisfacción  

	    de los establecidos por la ley.

	
	l) Verificar que los plazos y condiciones de respuesta a las

	   solicitudes de información se cumplan de acuerdo a lo establecido

	   por la ley.

	
	m) Asesorar a los servidores de las dependencias del Ministerio

	    Sobre la gestión de solicitudes de información.

	
	n) Coordinar con las dependencias del minist6erio, instituciones


	    publicas privadas, universidades y organismos cooperantes acciones 


	    de formación en temas de transparencias , acceso a información


	    rendición de cuentas y participación ciudadana para los funcionarios


	    y empleados de la institución.


	
	o) Coordinar la divulgación institucional del quehacer  de la OIR y


	    Sus principales servicios.


	
	p) Dar seguimiento a los procesos de apelación derivadas de solicitudes de información . 


	
	q) Cooperar y participar en las acciones que solicite el instituto de acceso

	    a la información publica.

	
	r) Rendir informes al despacho ministerial y entidades contraloras sobre la


	   gestión de la oficina de información y respuesta


	
	s) Representar al ministerio de agricultura en reuniones y eventos relacionados


	   con el tema de transparencia y el acceso a la información publica por delegación 


	   de los titulares ; y 


	
	t) Realizar otras funciones que en el marco de sus competencias le sean delegadas

	   Por alguno de los titulares.

	
	FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ARCHIVO


	a) Participar en la elaboración  de normativas, proceso en instrumentos de gestión  


	    documental en la institución,


	
	b) Colaborar con el comité Institucional para la selección y eliminación de la documentación


	    que se creen para la elaboración de las tablas de plazo y conservación documental de 


	    la identidad e institucionalizar su uso;


	c) Participar en la divulgación de la normativa externa y interna con la gestión

	archivistica institucional ; y aplicar la que corresponda;

	
	d) Apoyar y participar en los procesos de eliminación de documentos del archivo 

	   central de la institución,

	
	e) Apoyar en la elaboración de mcasismos de consulta de archivo.

	
	f) Apoyar las trasferencias documentales de la  diferencias  

	   dependencias

	
	g) Elababorar las etadisticas del l usuario consultas, 

	     Tensferentcias entreoíros.


	
	h) Elaborar y proponer proyectos demejoramento 


	    continuo del continuo del archivo de la OIR

	
	FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ATENCION CIUDADANA


	a) Recibir, analizar, clasificar y canalizar solicitudes de información

	    institucional, de los ciudadanos; así como de consultas, sugerencias,

	    reclamo, quejas, avisos o denuncias de los ciudadanos;

	
	b) Dar seguimiento a las solicitudes  de información  llevar un

	    registro de solicitudes de información ; a si como de consultas,

	    reclamos , quejas, avisos o denuncias de los ciudadanos

	
	c) Recibir de las dependencias la información solicitada,

	    analizar y verificar su consistencia y clasificación

	   de acuerdo a la ley;

	
	d) preparar las resoluciones de respuesta a las solicitudes

	    e información;

	
	e) Entregar a los interesados las respuestas a  solicitudes

	    de información solicitadas; y

	
	f) Trasladar a la instancia correspondiente las consultas, avisos

	   Quejas, reclamos y denuncias ciudadanas.

	
	FUNCIONES DE LA UNIDAD DE GESTIÓN DE LA INFORMACION


	a) Facilitar los procesos de elaboración de planes de trabajo


	    de la OIR; a si como el seguimiento al cumplimiento de los


	    de los mismos;


	
	b) Recabar, analizar, Organizar actualizar y divulgar la información 


	    institucional que debe colocarse a disposición del publico


	    de acuerdo a la ley;


	
	c) Recolectar, procesar y generar datos estadísticos sobre  


	    solicitudes de información, consultas, sugerencias, avisos


	    y queja de la ciudadanía al MAG ; y sus resoluciones.

	
	d) publicar los resultados del monitor de la respuesta 

	    institucional a los usuarios;

	e) Participar en la elaboración y difusión e las normativas

	    y procedimientos relacionados con el acceso a la

	    información;

	
	f) participar en las tareas vinculadas a la participación

	   ciudadana, rendición de cuentas y transparencia en 

	   la institución;

	
	g) Ejecutar acciones de formación en temas de transparencia,

	    acceso a información, bendición de cuentas y participación 

	    ciudadana, para los funcionarios y empleados de la

	    institución;

	
	h) promover la OIR y el derecho de acceso a la información 


	    éntrela ciudadanía;

	
	i) Rendir informes al oficial de información sobre las actividades

	   realizadas;


	
	j) Colaborar en la capacitación y asesoria del personal de cada


	   unidad organizativa que procede documentos sobre la organización

	   de los mismos;

	
	k) Realizar estudios de monitoreo de la respuesta institucional a los 

	    usuario, para medir la veracidad y oportunidad de las respuesta

	    así como el grado de satisfacción de los mismos; 

	
	l) Dar seguimiento l cumplimiento de las medidas recomendadas 

	   por la población en la mejora de los servicios; y 

	
	m) realizar otras funciones que en el marco de sus competencias

	     le sean delegada por el oficial de información.


	
	LA OFICINA FINANCIERA INSTITUCIONAL 


	
	FUNCIONES GENERALES.


	a)Difundir y supervisar el cumplimiento de las políticas y 


	disposiciones normativas referentes al sistema de administración 


	financiera integrado (SAFI),en las entidades y organismos que 


	conforman el MAG.


	
	b)Asesorar alas entidades del MAG en la aplicación de las normas y


	procedimientos que mita el órgano rector del SAFI.


	
	c)Constituir el enlace entre las direcciones generales de los 


	subsistemas del SAFI y las dependencias de este ministerio, en 


	cuanto alas actividades técnicas flujos de informacion y registros de 


	informacion y otros aspectos derivados de la ejecución de la gestión 


	financiera institucional y física de los proyectos de inversión y.


	
	d)Cumplir con todas las demás responsabilidades que establece la


	ley Orgánica de administración financiera del estado y su reglamento


	asi como las que se establezcan en las normas técnicas que emita 


	el ministerio de hacienda por medio de las direcciones generales de 


	los subsistemas de presupuesto,tesoreria,inversion y cerdito publico


	y contabilidad gubernamental.


	
	FUNCIONES DE LA DIRECCION


	1) Confirmar y coordinar el comité técnico de  formulacion del presupuesto


	    institucional;


	
	2) Proponer a los titulares del ramo en representación del comité


	    tecnológico de formulacion los lineamientos institucionales para


	    la formulación del presupuesto del próximo ejercicio fiscal 

	    sustentados en los lineamientos emitidos por la SAFI-DGP;

	
	3) Proponer a los señores Titulares la distribución de los techos 

	    presupuestarios definidos por el comité técnico encargado de la 

	    formulacion presupuestaria institucional a nivel de unidad presupuestaria;

	
	4) Analizar conjuntamente con las altas autoridades del MAG y con la  

	   periodicidad establecida en la ley  AFI el seguimiento y evaluación 

	   del logro d objetivos y metas del presupuesto institucional proponiendo

	   las medidas correctivas necesarias para que posteriormente a su 

	   validación sean remitidas al SAFI-DGP de conformidad al Art. 40 de la

	   ley AFI;

	
	5) Coordinar con la unidad de adquisiciones y contrataciones Institucionales  

	    la elaboración y ejecución del programa Anual de compras a fin de disponer

	    oportunamente de los recursos financieros

	
	6) Velar por la aplicación de las Normas y Procedimientos de control interno

	   de las operaciones financieras;

	
	7) Establecer las prioridades sobre la capacitación del personal  adscrito 

	    a la OFI y mantener actualizado el control respectivo;

	
	8) Velar porque los funcionarios de la OFI cumplan con el perfil del puesto 


	    que ostentan;


	
	9) Elaborar y proponer al titular de la institución la normativa, política,


	   lineamientos y demás disposiciones internas que regulen el funcionamiento

	   del ciclo presupuestario;

	
	10) Dirigir coordinar y ejecutar el inicio proceso y finalización de las operaciones 

	   del ciclo presupuestario;

	
	11) Coordinar y supervisar la elaboración del presupuesto de cada dependencia

	    del MAG y consolidar el presupuesto preliminar institucional;

	
	12) Aplicar las medidas correctivas que sugieren las unidades de auditoria  interna

	  entes normativos del SAFI y la auditoria externa;

	
	13) Notificar al Director de l unidad presupuestaria la asignación del techo 

	     presupuestario;

	
	14) Remitir mensualmente o cuando la Dirección General de inversión y créditos  

	    públicos lo requiera, información sobre la ejecución de los proyectos y de sus

	   correspondientes desembolsos;

	15) Coordinar y supervisar la elaboración del plan anual 

	    de trabajo;

	
	16) Coordinar y supervisar la aplicación de los lineamientos internos

	    y externos (SAFI) que orienten a la formulacion presupuestaria;

	
	17) Consolidar la elaboración del plan Anual de trabajo de las unidades


	    presupuestarias;

	
	18) Proponer al comité técnico de formulacion la estructura presupuestaria 

	   institucional para el año objetivo

	
	19) Remitir al SAFI-DGP el proyecto de presupuesto institucional plan anual

	    de trabajo;

	
	20) Recibir del SAFI-DGP el presupuesto institucional votado y notificar a los 

	   responsables de las unidades presupuestarias;

	
	21) Coordinar la elaboración del flujo de efectivo de conformidad a los 

	    instructivos y lineamientos recibidos por SAFI-DGT

	
	22) Validar la programación de la ejecución presupuestaria (PEP) con base

	    a los lineamientos internos y la normativa recibida del SAFI-DGP y tramitar

	    su aprobación;

	
	23) Tramitar por intermedio del titular solicitud de transferencias 

	     ejecutiva o de refuerzo presupuestario ante los titulares del

	     ministerio de hacienda;

	
	24) Firmar los informes de obligaciones y el requerimiento de 

	    fondos para su remisión al SAFI-DGT;

	
	25) Tramitar con autorización del titular de la institución  la apertura

	     o cierre de las cuentas corrientes subsidiarias institucionales;

	
	26) Firmar y presentar los informes financieros básicos y de ejecución

	    presupuestaria institucional mensuales y anuales que son requeridos 

	    por el SAFI-DGCG Autoridades superiores y organismos de control;

	
	27) Analizar y dar seguimiento a los resultados resultados de la conciliación


	     bancaria;


	
	28) Coordinar y divulgar las fechas de cierres mensual y anual 


	      determinadas por el SAFI-DGCG;


	
	29) Divulgar y mantener un control actualizado de la normativa SAFI


	      y de las normas internas emitidas por la OFI;


	
	30) Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades 

	      superiores institucionales y los demás deberes originados

	      del comité SAFI.

	
	 AREA DE PRESUPUESTO


	a) Proponer lineamientos institucionales para la formulacion del 


	    presupuesto del siguiente ejercicio fiscal;


	
	b) Asesorar y laborar conjuntamente el presupuesto de cada


	   oficina y consolidar el presupuesto preliminar de la institución


	
	c) Asesorar en la elaboración del plan anual operativo de las 


	   unidades presupuestarias y consolidarlo;


	
	d) Ajustar el presupuesto preliminar institucional y el plan anual  

	   operativo con base a los techos presupuestarios aprobados;

	
	e) Integrar el proyecto de presupuesto y el plan anual operativo 

	    de las unidades presupuestarias;

	
	f) Elaborar la programación de la ejecución presupuestaria (PEP) 

	   y compatibilizarla con el flujo de efectivo;

	
	g) Recibir ordenes de compra (o el documento que haga las veces

	    de este). Planillas de remuneraciones u otros documentos correspondientes

	    para verificar presupuestario dentro del sistema informático institucional

	
	h) Elaborar solicitudes para transferencias de créditos ejecutivo o

	    refuerzo presupuestario;

	
	i) Realizar modificaciones a la programación de la ejecución 

	   presupuestaria (PEP).

	
	j) Completar la información necesaria para que el sistema contable registre

	   y genere el comprobante de gastos;

	
	k) Efectuar el seguimiento y evaluación de los resultados

	   presupuestarios institucionales a partir de los reportes

	   de avances de ejecución correspondiente a las diversas

	   fuentes de financiamiento enviados por las dependencias

	   del MAG;

	
	l) coordinar con la unidad responsable de proyectos (URP)

	   de la oficina de planificación agropecuaria (OPA) del MAG

	   la aplicación de lineamientos de formulacion presupuestaria 

	   y la distribución del techo de financiamiento para la inversión

	   publica (PAIP)

	
	m) Realizar las gestiones ante la dirección general de  

	     inversión y créditos publico (DGICP) y la dirección

	    generales del presupuesto (DGP)para el cumplimiento

	    de de requisitos correspondientes a la asignación de 

	    de recursos presupuestarios necesarios;


	
	n) Analizar y remitir informe mensual o cuando la dirección 


	    general de inversión y créditos públicos (DGICP) lo  


	    requiera sobre la ejecución física y financiera de los


	    proyectos de inversión financiados con prestamos externos


	    presupuesto extraordinario para reactivación económica 


	   (PERE) y los fondos de  contrapartida.

	
	o) Apoyar la gestión de proyectos del MAG en coordinación

	   con la unidad responsable de proyectos (URP) de la oficina

	   de planificación agropecuaria (OPA);

	
	p) Coordinar con la unidad responsable de proyectos (URP)


	    de la oficina planificación agropecuaria (OPA) del MAG la   


	    elaboración del programa de necesidades de financiamiento


	    de la inversión publica;


	
	q) Coordinar con la unidad responsable de proyecto (URP)

	    de la oficina planificación Agropecuaria (OPA) del MAG

	    la formulacion del programa de inversión publica  de  

	    Mediano plazo (PRIPME);

	
	r) Analizar y remitir a la dirección General de inversión  y  

	   créditos públicos (DGICP) el informe cuatrimestral de los 

	   proyectos de preinversión que ejecuta el MAG en los

	   formularios y flechas establecidos por dicha entidad;

	
	s) Participar conjuntamente con la unidad responsable  


	    de proyectos de la oficina de planificación Agropecuaria


	    (OPA) en el seguimiento y evaluación del impacto 


	    de la ejecución  de proyecto del MAG; 


	
	t) Analizar y remitir a la secretaria técnica del financiamiento 


	   externo (SETEFE) el informe mensual sobre la ejecución

	    física y financiera de los proyectos financiados con fondos

	    del presupuso extraordinario para la para la reactuación económica

	    (PERE);

	
	v) Cumplir con funciones adicionales asignadas por el jefe de la 


	   relacionadas a si como presupuesto.


	
	FUNCIONES DEL AREA DE TESORERIA

	
	a) Consolidar los flujos de efectivos de las dependencias 

	    del MAG para remitir al SAFI-DGT

	
	b) Asesorar, supervisar y realizar los registros de las obligaciones

	   en el sistema SAFI-DGT; 

	
	c) Recibir  y consolidar requerimientos de fondos provenientes

	    de las dependencias del MAG para solicitar los fondos al 

	    SAFI-DGT

	
	d) Verificar la colocación de fondos a la cuenta corriente  

	    Subsidiarias institucional. A trabes de la autoruacion e transferencia 

	    de fondos del SAFI-DGT y nota de crédito del BCR;

	
	e) Actualizar el control de saldos de las cuentas corrientes subsidiarias 

	    institucionales con base a la nota de abono del banco y generar

	    la información para el registro contable respectivo;

	f) Transferir los fondos a las subcuentas corrientes


	    con base a los requerimientos de fondos;

	
	g) Efectuar los pagos de los compromisos adquiridos de acuerdo

	    con el calendario establecido por el SAFI-DGT y A los listados

	    de obligaciones generados por la unidad de adquisiciones  

	    del MAG tanto del presupuesto ordinario extraordinario fondos

	    de actividades especiales y otros que sean asignados al MAG

	    y sus dependencias o proyectos adscritos;

	
	h) Manejar y controlar la cuenta especial de embargos;

	
	i) Realizar la apertura o cierre de las cuentas corrientes de la

	   pagaduría general auxiliar del MAG;

	
	j) Efectuar control periódico del auxiliar de banco;

	
	k) cumplir con funciones adicionales asignadas por

	    la jefatura relacionadas con el siclo presupuesto

	
	FUNCION DEL AREA  DE CONTABILIDAD

	
	a) Validar las partidas del devengamiento del gasto de 

	     ingresos percibido y pagado generadas durante el 

	     proceso administrativo-financiero con sus respectivos 

	     documentos de respaldo;

	
	b) validar los documentos de respaldo para generar

	    los registros de partidas sin afectación presupuestaria 

	    y el respectivo comprobante contable;

	
	c) Analizar origen de las inconsistencias en conciliaciones

	    bancarias y realizar los ajustes pertinentes; asimismo 

	    efectuar el seguimiento de la conciliación bancaria;

	
	d) Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro

	    del proceso estén registradas en el sistema informático 

	    institucional a la fecha del cierre; 

	
	e) Generar verificar y firmar los informes financieros básicos

	     y de ejecución presupuestarias institucional mensuales  y 

	    anuales requeridos por el SAFI-DGCG autoridades superiores

	    y organismos de control;

	
	f) Generar y verificar la información financiera de la ejecución 

	   de los proyectos de inversión;

	
	g) Realizar las partida de ajustes contables requeridos

	    para efectuar el cierre anual;

	
	h) Efectuar los cierres mensures y anuales de acuerdo a los 

	    plazos establecidos por el SAFI-DGCG;

	
	
	i) Efectuar análisis e interpretación de los estados 


	   financieros a ser remitidos a las autoridades institucionales


	   y la SAFI-DGCG de conformidad a lo plazos que


	    señala la ley AFI;


	
	j) Mantener debidamente actualizada ordenada 


	   e identifica documentación de respaldo de los hechos  

	   económicos;

	
	k) Validar el traslado de saldo a las cuentas del balance anual a  

	    a los plazos que señala la ley AFI;

	
	l) Cumplir todas actividades adicional a aginada por la ejecución  

	   relacionadas con el ciclo presupuestario.

	
	LA OFICINA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 


	
	FUNCIONES GENERALES

	a)Realizar todas las actividades relacionadas con la gestión de 


	adquisiciones y con tratamientos de obras bienes y servicios del 


	Ministerio con base el los procesos establecidos en la ley de 


	adquisiciones y contrataciones de la administración publica lineamientos 


	y disposiciones técnicas que sean establecidas por la unidad


	normativa de adquisiciones y contrataciones de la 

	administraciones publicas (UNAC)


	
	b)Constituir el enlace entre la unidad normativa de adquisiciones y 


	contrataciones (UNAC) y dependencias del ministerio en cuanto alas 


	actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros 


	aspectos que se deriven de la gestión de adquisiciones y 


	contrataciones. 


	
	c)Difundir y supervisar el cumplimiento de las políticas, lineamientos 


	y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC y 


	todos los procesos establecidos en la ley de adquisiciones y 


	contrataciones de la administración pública y su reglamento.


	
	d)Elaborar en coordinación con la oficina financiera institucional la 


	programación anual de las compras las adquisiciones y 


	contrataciones de obras, bienes y servicios esta programación

	anual deberá ser compatible con la política anual de adquisiciones 

	y contrataciones de la  administración publica el plan de trabajo 

	institucional el presupuesto y la programación de la ejecución 

	presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones 


	
	e)Llevar el control y la actualización del banco de datos institucional


	de ofertan Tes. y contratistas y.


	
	f) Cumplir y hacer cumplir todas las demás responsabilidades

	que establece la ley de adquisiciones y contrataciones de la   

	administración publica y su reglamento así como las que se establezcan  

	en las normativa de adquisiciones y contrataciones de la administración publica  

	así como las establecidas en otras leyes relacionadas con la administración 

	publica en lo que corresponde a la gestión de adquisición y  contrataciones 

	
	
	LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION 


	
	a)Diseñar e implementar la estrategia de desarrollo institucional del


	ministerio.


	
	b)Planificar y coordinar a nivel institucional el desarrollo del talento 


	humano del ministerio.


	
	c)Planificar y coordinar a nivel institucional el desarrollo de  


	tecnología de informacion y de comunicaciones del ministerio.


	
	d)Realizar estudios y propuestas de mejora y desarrollo institucional 


	y conducir la implementación de las mismas.


	
	e)Administrar los recursos humanos, físicos y tecnología informática

	del ministerio.


	
	f)Gestionar y facilitar los servicios logísticos y de soporte informático 


	necesario para el adecuado funcionamiento de las dependencias del


	MAG.


	
	g)Establecer y mantener a nivel institucional los controles internos 


	sobre activos tangibles e intangibles, recursos humanos y de 


	tecnología de información; de conformidad ala normativa interna del 


	ministerio.


	
	h)Establecer medidas de seguridad para el personal,activos 


	institucionales y tecnología informática del ministerio ;y 


	
	i)Proveer a los funcionarios y empleados del MAG, los servicios de 


	bienestar laboral; incluyendo atención primaria en salud; de 


	conformidad a la normativa aplicable.


	
	LA DIRECCION GENERAL DE ECONOMIA AGROPECUARIA


	
	a)Coordinar la recoleccion,procesamiento,y generación de las


	estadísticas de producción agropecuaria.


	
	b)Coordinar la recolección y análisis de informacion sobre oferta,


	demanda y precios de los productos e insumos agropecuarios en el


	mercado nacional. 


	
	c)Mantener un sistema informativo que permita divulgar oportunamente 


	las estadísticas de produccion y comercialización para orientar las 


	decisiones sobre produccion y comercializacion de los productos 


	agropecuarios. 


	
	d)Mantener permanentemente informada alas máximas autoridades y


	organismos de decisión superior, sobre el comportamiento de la


	produccion y comercializacion de aquellos productos agropecuarios.


	
	e)Propiciar un permanente intercambio de informacion agropecuaria 


	con organismos nacionales e internacionales. 


	
	f)Recopilar y difundir informacion relativa al comercio nacional e


	internacional de los productos agropecuarios.


	
	g)Coordinar y diseñar estrategias que permitan articular los esfuerzos 


	del sector agropecuario ampliado hacia el desarrollo de los 


	agronegocios.


	
	h)Facilitar el establecimiento de convenios, articulación de cadenas  


	agroproductivas,alianzas estratégicas y redes que permitan mejorar


	la rentabilidad y competitividad del sector agropecuario.


	
	i)Desarrollar investigaciones, análisis e interpretaciones de las 


	variables y tendencias del mercado nacional e internacional y proveer


	informacion y orientación estratégica de mercado a los actores del 


	sector.


	
	j)Proveer informacion y asesoria tecnica sobre gestión 


	agroempresarial y;


	
	k)Asesorar y apoyar alas asociaciones agropecuarias en sus


	procesos de promoción organización, legalización y otorgamiento 


	de personalidad jurídica.


	
	LA DIRECCION GENERAL DE SANIDAD VEGETAL 


	
	a)Adoptar y aplicar las medidas fitosanitarias necesarias para la 


	preservación de plantas y productos vegetales.


	
	b)Prevenir la introducción al país, de plagas y enfermedades que 


	constituyen peligro para la agricultura y silvicultura.


	
	c)Certificar la sanidad de los productos derivados de la agricultura 


	y silvicultura para la exportación.


	
	d)Prevenir controlar o erradicar las plagas y enfermedades que 


	constituyan un riesgo para la preservación de plantas y productos 


	vegetales.


	
	e)Identificar y diagnosticar los principales problemas fitosanitarios que


	afectan ala agricultura y la silvicultura; así como realizar estudios de 


	reconocimiento y evaluación de los mismos.


	
	f)Diseñar y ejecutar programas fitosanitarios para prevenir,controlar y


	erradicar plagas y enfermedades que afectan alas especies 


	vegetales.


	
	g)Controlar la produccion distribucion,comercializacion,manejo,la 


	calidad y uso de los insumos utilizados en la agricultura, silvicultura 


	para reducir riesgos agricolas, ambientales y de salud publica.


	
	h)Establecer medidas que garanticen la inocuidad de los alimentos 


	generados por la agricultura.


	
	LA DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO FORESTAL CUENCAS Y RIEGO


	
	a)Velar por el cumplimiento del marco legal y ejecución de políticas 


	que regulan y orientan el desarrollo sostenible de los recursos agua,


	suelo y forestal.


	
	b)Diseñar e implementar planes, programas y proyectos que 


	contribuyan al desarrollo sustentable de los recursos agua,suelo y  


	forestal.


	
	c)Generar y difundir informacion relativa a los recursos agua,suelo y 


	forestal. 


	
	d)Promover la ejecución de programas y proyectos para el 


	aprovechamiento integral y racional de los recursos forestales, agua

	y suelo.


	
	e)Promover el uso de tecnologías de riego y drenaje que permitan la 


	utilización optima de los recursos agua y suelo y.


	
	f)Gestionar servicios, trabajos y obras para la realización de estudios 


	investigaciones,proyectos,planes y programas destinados al 


	aprovechamiento de los recursos hidraulicos con fines agropecuarios.


	
	LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE LA PESCA Y ACUICULTURA 


	
	a)Impulsar, promover y establecer medidas para la conservación, 


	administración y desarrollo sostenible de los recursos pesqueros y 


	la acuicultura, así como regular las actividades en las distintas fases 


	de la pesca y acuicultura.


	
	b)Fomentar y realizar investigaciones sobre las actividades  


	pesqueras acuícola y transferirlas por medio de programas de 


	capacitación, asistencia y asesoria tecnica a los usuarios de las 


	actividades pesqueras y acuícola.


	
	c)Establecer y aplicar el régimen de funcionamiento de la


	infraestructura pesquera y acuícola de propiedad estatal.


	
	d)Otorgar y revocar licencias, para embarcaciones dedicadas ala 


	extracción de recursos hidrobiologicos. 


	
	e)Otorgar y revocar autorizaciones de conformidad con la ley general 


	de ordenamiento y promoción de pesca y acuicultura y su reglamento.


	
	f)Establecer las épocas de vedas de determinadas especies 


	hidrobiologicas; y.


	
	g)Emitir resoluciones e instructivos  y realizar las inspecciones 


	necesarias para la aplicación de la ley general de ordenación y 


	promoción de pesca y acuicultura, su reglamento y demás 


	disposiciones pertinentes.


	
	LA DIRRECCION GENERAL DE GANADERIA 


	
	a)Proveer capacitación y asistencia tecnica en salud, nutrición,


	mejoramiento genético y reproducción animal; y en el manejo de 


	hatos ganaderos y de cultivo de pastos y forrajes.


	
	b)Prevenir la introducción al país, de plagas y enfermedades que 


	constituyen peligro para las especies animales.


	
	c)Certificar la sanidad de los productos derivados de la actividad 


	pecuaria, para la exportación.


	
	d)Identificar y diagnosticar los principales problemas zoosanitarios


	que afectan la ganadería; así como realizar estudios de reconocimiento


	y evaluación de los mismos. 


	
	e)Diseñar y ejecutar programas zoosanitarios para prevenir,controlar 


	y erradicar plagas y enfermedades que afectan a los animales.


	
	f)Controlar la produccion,distribucion,comercializacion,manejo la 


	calidad y uso de los insumos utilizados en la ganadería para que nos


	constituyan riesgo para la salud humana, animal y el medio ambiente.


	
	g)Proponer y aplicar medidas que garanticen la inocuidad de los 


	alimentos generados por la ganadería.


	
	h)Promover el desarrollo técnico-científico de la produccion y salud


	animal, que permita incrementar la productividad ganadera, con 


	produccion ambiental y sostenibilidad de los recursos naturales.


	
	i)Coordinar con las de más dependencias del Ministerio de Agricultura


	y Ganadería y sus instituciones autónomas adscritas, las acciones y 


	servicios para el desarrollo del subsector ganadero; y.


	
	j)Promover y fortalecer la vinculación con otras instituciones publicas


	y privadas,a fin de coordinar proyectos y acciones hacia el desarrollo 


	del subsector ganadero.


	
	LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO RURAL 


	
	a)Realizar estudios y diagnósticos territoriales que fundamenten las 


	políticas,planes,programas,proyectos y acciones sectoriales hacia el 


	desarrollo rural.


	
	b)realizar caracterizaciones territoriales con el fin de determinar 


	vulnerabilidades en el medio rural y retroalimentar alas distintas 


	unidades del Ministerio para la reducción de riesgos a desastres en  


	el sector agropecuario en el marco de sus competencias.


	
	c)Formular perfiles de proyectos orientados al desarrollo rural y apoyar


	la gestión de cooperación tecnica y financiera para la ejecución de  


	los mismos.


	
	d)Coordinar la ejecución de programas y proyectos que contribuyan a 


	elevar la participación de la familia rural en el desarrollo del sector 


	agropecuario y mejorar sus condiciones de vida. 


	
	e)Coordinar el cumplimiento de condiciones previas y otras acciones 


	que sean requisitos para la negociacio,aprobacion y ejecución de 


	proyectos orientados al desarrollo rural.


	
	f)Coordinar con las unidades ejecutoras de proyectos de desarrollo 


	rural, el monitoreo y la elaboración de informes periódicos sobre la 


	ejecución y canalizarlos a los organismos cooperantes, tal como lo


	prescriben los convenios y demás instrumentos administrativos de los


	respectivos proyectos. 


	
	g)Promover en las comunidades rurales la organización, la 


	participación, la equidad de genero y la transparencia en sus 


	actividades agroproductivas.


	
	h)Apoyar alas demás unidades operativas del Ministerio en el diseño y


	supervisión proyectos de infraestructura agroproductiva;y promover


	ante otras entidades competentes la ejecución de proyectos de 


	infraestructura para fines del desarrollo rural. 


	
	i)Desarrollar programas de microfinanciamiento rural especialmente 


	para aquella población no cubierta por la banca.


	
	j)Coordinar acciones con otras instituciones del sector publico,


	gobiernos locales, antes normativos, ONG´s,empresa privada y


	sociedad civil para la ejecución de proyectos orientados al desarrollo 


	rural;y.


	
	k)Por la delegación de los titulares,reprecentar al MAG ante los 


	demás sectores económicos y sociales que intervengan en la 


	ejecución de los proyectos de desarrollo rural. 


	
	FUNCIONES MANUAL ORGANIZACIÓN OGA 


	
	FUNCIONES GENERALES 


	
	a)Diseñar e implementar la estrategia de desarrollo institucional del 


	Ministerio.


	
	b)Planificar y coordinar a nivel institucional el desarrollo del talento 


	humano del Ministerio.


	
	c)planificar y coordinar a nivel institucional el desarrollo de tecnología 


	de informacion de informacion y de comunicaciones del Ministerio.


	
	d)Realizar estudios y propuestas de mejora y desarrollo institucional;


	y conducir la implementación de las mismas.


	
	e)administra los recursos humanos, físicos  y de tecnología informática

	del Ministerio.


	
	f)Gestionar y facilitar los servicios logísticos y de soporte informático 


	necesario para el adecuado funcionamiento de las dependencias del 


	MAG.


	
	g)Establecer y mantener a nivel institucioanalel control interno sobre 


	activos tangibles e intangibles, recursos humanos y de tecnología de


	información; de conformidad ala normativa de la administración publica 


	y normativa interna del Ministerio.


	
	h)Establecer medidas de seguridad para el personal.los activos 


	institucionales y la tecnología informática del ministerio y.


	
	i)Proveer a los funcionarios y empleados del MAG,los servicios de 


	bienestar laboral; incluyendo atención primaria en salud; de 


	conformidad ala normativa aplicable.


	
	FUNCIONES DIRECCION OGA 


	
	a)Dirigir y supervisar la planificación y ejecución de acciones de la 


	OGA para cumplir con la respectiva misión.


	
	b)Proponer los planes,programas,proyectos para la gestion 


	administrativa. 


	
	c) Velar por el cumplimiento de objetivos y metas de la oficina.


	
	d)Vigilar en el ámbito de su competencia, la aplicación de leyes,


	reglamentos y demás disposiciones relacionadas con la gestion de la 


	Oficina. 


	
	e)Proponer las políticas, procedimientos y demás instrumentos 


	técnicos para la gestion administrativa del Ministerio. 


	
	f)Rendir informes al despacho ministerial sobre la gestion 


	administrativa del Ministerio.


	
	g)Asesorar a los señores titulares en materia de gestión 


	administrativa del ministerio y.


	
	h)Representar al ministerio, por delegación, en las actividades  


	relacionadas con la gestion administrativa. 


	
	FUNCIONES DE LA DIVISION DE RECURSOS HUMANOS 


	
	a)Coordinar la planificación de los recursos humanos del MAG, de 


	manera que cada unidad organizativa cuente con el personal 


	necesario en cantidad y calidad para el cumplimiento de sus 


	respectivas funciones.


	
	b)Planificar, organizar y coordinar las actividades de capacitación y 


	desarrollo del personal del MAG.


	
	c) Ejecutar los procesos de movilidad  de personal.


	
	d) Conducir el proceso de evaluación del desempeño del personal.


	
	e)Administrar el sistema de informacion de recursos humanos (SIRH)


	
	f) Realizar las planillas de pagos de salarios al personal del Ministerio.


	
	g) Orientar las acciones de salud y seguridad ocupacional.


	
	h)Facilitar a todo el personal los servicios de atención medica y 


	odontológica.


	
	i)Gestionar las prestaciones de ley para los empleados;y otras 


	actividades  que promuevan el bienestar laboral del personal.


	
	j)Elaborar y proponer a los instrumentos administrativos necesarios 


	para ejercer una adecuada administración de los recursos humanos


	del MAG.


	
	k)Divulgar e implementar los instrumentos administrativos aprobados 


	relacionados con la gestion de recursos humanos y.


	
	FUNCIONES DE LA  AREA DE PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS 


	
	a)Coordinar con las distintas jefaturas los procesos de identificación de 


	puestos y determinación de la plantilla de personal requerida por el 


	Ministerio, para cada unidad organizativa.


	
	b)Realizar procesos de reclutamiento y selección de personal para el 


	Ministerio. 


	
	c)Facilitar la inducción general a los empleados de nuevo ingreso al


	Ministerio; así mismo a los empleados actuales que cambien de  


	Puesto por traslado o promoción. 


	
	d)Efectuar estudios relacionados con la gestion de los recursos 


	humanos del ministerio y proponer recomendaciones para su mejora.


	
	e)Coordinar el diseño de instrumentos administrativos para el manejo


	de remuneraciones, promociones, ascensos y rotación del personal. 


	
	f)Coordinar los procesos de evaluación del desempeño del personal 


	del Ministrio.


	
	g)Coordinar la elaboración de diagnósticos y evaluaciones del clima


	organizacional y.


	
	h)Coordinar la descripcion y especificación de los puestos de 


	trabajo del Ministerio.


	
	FUNCIONES DE LA  AREA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 


	
	a)Coordinar el proceso de detencion de necesidades de capacitacion 


	adiestramiento y desarrollo del personal del Ministerio.


	
	b)Elaborar planes estratégicos y operativos de capacitacion del 


	personal del Ministerio de conformidad alas necesidades detectadas.


	
	c)Establecer vínculos de comunicación con organismos del sector 


	publico y privado, que permitan elaborar convenios de colaboración 


	en materia de capacitacion, e intercambio de experiencias.


	
	d)Coordinar la programación y desarrollo de eventos de capacitacion 


	Para todas las dependencias del Ministerio. 


	
	e)Establecer mecanismos para evaluar el impacto de los programas 


	de capacitacion y proponer medidas correctivas que sean necesarias.


	
	f)Gestionar cooperacion para dar cumplimiento a los planes de 


	capacitacion y desarrollo de personal.


	
	g)Divulgar entre los empleados las diferentes ofertas de becas o 


	cursos recibidos de los diferentes cooperantes y.


	
	h)Coordinar el desarrollo de efecto multiplicador de conocimientos 


	adquiridos por empleados a través de capacitaciones gestionadas por 


	el Ministerio.


	
	FUNCION DE LA  AREA DE BIENESTAR LABORAL 


	
	a)Coordinar la planificación de acciones de salud, seguridad y 


	bienestar ocupacional de los empleados del MAG.


	
	b)Dar seguimiento al cumplimiento de normas y procedimientos de 


	salud, seguridad y bienestar ocupacional.


	
	c)Planificar y coordinar el desarrollo de actividades sociales, cívicas 


	deportivos y culturales entre el personal del Ministerio.


	
	d)Coordinar la ejecución de medidas de seguridad, salud e higiene 


	ocupacional con las instituciones.


	
	e)Asesorar al personal sobre los requisitos y alineamientos para la 


	realización de tramites de pensiones, jubilación, renuncias voluntarias, 


	salud y demás subsidios.


	
	f)Asesorar a beneficiarios sobre reintegro de gastos funerales,


	tramites para cobro de seguros colectivos y subsidios otorgados a 


	través de otras entidades. 


	
	g)Divulgar e informar al personal sobre cambios o actualizaciones 


	concernientes a prestaciones laborales.


	
	h)Gestionar la provisión de prestaciones laborales de acuerdo a la ley 


	y dispocisiones administrativas internas y.


	
	i)Coordinar la ejecución de medidas de seguridad, salud e higiene 


	ocupacional con instituciones especializadas.


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE GESTION Y CONTROL DE PERSONAL 


	
	a)Realizar el tramite de autorización para contratación o 


	nombramiento de personal ante la dirección general del presupuesto


	del Ministerio de Hacienda. 


	
	b)Elaborar las preformas de acuerdos y resoluciones para oficializar 


	diferentes movimientos y acciones del personal del MAG.


	
	c)Elaborar las refrendas de nombramiento de personal por los 


	diferentes sistemas de pago.


	
	d)Controlar los registros de asistencia, permisos y licencias de los 


	empleados del Ministerio.


	
	e)Mantener actualizados los expedientes de los funcionarios y 


	empleados del Ministerio.


	
	f)Administrar el sistema de informacion de recursos humanos SIRH.


	
	g)Formular proyectos de presupuestos de remuneraciones del 


	personal del Ministerio y.


	
	h)Elaborar planillas de pago de los salarios del personal del Ministerio


	
	FUNCION DE LA DIVISION DE LOGISTICA 


	
	a)Elaborar y proponer ala dirección de la oficina, los instrumentos 


	administrativos necesarios para la gestion de servicios generales,


	transporte, mantenimiento y control de activos y de seguridad del


	Ministerio.


	
	b)Divulgar e implementar los instrumentos administrativos que se 


	aprueben para la gestion de servicios generales, transporte,


	mantenimiento y control de activos y de seguridad del Ministerio.


	
	c)Mantener un registro actualizado de los bienes muebles, inmuebles

	e intangibles a nivel general del Ministerio; así como de los 


	movimientos que se relacionen con dichos bienes.


	
	d)Controlar el estado físico, condición legal y uso de los vehículos del


	Ministerio.


	
	e)Proveer los servicios generales y de transporte alas diferentes 


	unidades del Ministerio.


	
	f)Realizar la asignación de activos fijos alas diferentes unidades del 


	Ministerio.


	
	g)Llevar el control d bodega de bienes de consumo, herramientas,


	accesorios y otros insumos del Ministerio.


	
	h)Realizar el suministro de bienes de consumo, repuestos, accesorios,


	combustible y otros insumos alas unidades del Ministerio.


	
	i)Planificar y ejecutar el mantenimiento de los bienes muebles del 


	Ministerio y.


	
	j)Gestionar y coordinar los servicios de seguridad y vigilancia de las


	instalaciones del Ministerio.


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE TRANSPORTE 


	
	a)Coordinar la formulacion de instrumentos administrativos para el 


	manejo del servicio de transporte del MAG; y administracion de los 


	recursos utilizados en el mismo. 


	
	b)Divulgar e implementar los instrumentos administrativos aprobados 


	relacionados con el servicio de transporte del MAG; y administracion 


	de recursos utilizados en el mismo.


	
	c)Administrar y controlar, la existencia, movimientos, condición y uso


	de los vehículos del Ministerio en armonía con la legislación nacional


	normativa de la administracion publica y dispocisiones internas del 


	MAG.


	
	d)Proveer el servicio de transporte alas distintas unidades del 


	Ministerio.


	
	e)Planificar y realizar los requerimientos para la adquisición de  


	combustible para las unidades vehiculares del Ministerio.


	
	f)Realizar los tramites de ley para la circulación autorizada y 


	aseguranza de las unidades de transporte del Ministerio y.


	
	g)Monitorear el cumplimiento de normas, políticas y procedimientos 


	relacionados con el area de transporte del MAG; e informar sus 


	resultados ala Dirección de OGA. 


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE ACTIVO FIJO 


	
	a)Coordinar la formulacion de instrumentos administrativos para el 


	manejo y control sobre los activos fijos del Ministerio.


	
	b)Divulgar e implementar los instrumentos administrativos aprobados 


	relacionados con los activos fijos del MAG; 


	
	c)Asignar alas diferentes unidades y personal del ministerio los 


	activos fijos necesarios para el desempeño del puesto.


	
	d)Realizar el registro  y control (cargos, descargos, control de


	existencias y verificación física) de los activos fijos de las diferentes 


	unidades del Ministerio.


	
	e)Consolidar y mantener actualizado el registro de las existencias 


	y condiciones de los activos fijos institucionales e informar sobre los 


	mismos alas autoridades del Ministerio a través de la Dirección de la 


	Oficina.


	
	f)Planificar y realizar los tramites de descargo definitivo y liquidación 


	(por subasta o donación ) de activos fijos declarados obsoletos o


	inservibles al Ministerio. 


	
	g)Evaluar y asesorar sobre la necesidad de renovación o reemplazo  


	de mobiliario y equipo de oficina obsoleto o inservible; y 


	
	h)Monitorear el cumplimiento de normas, políticas y procedimientos 


	relacionados con los activos fijos del MAG; e informar sus resultados


	a la Dirección de OGA.


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE SERVICIOS GENERALES 


	
	a)Coordinar la formulacion de instrumentos administrativos sobre:


	servicios generales y correspondencia y archivo institucional del 


	Ministerio.


	
	b)Divulgar e implementar los instrumentos administrativos aprobados 


	relacionados con los servicios generales.


	
	c)Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo 


	de mobiliario de oficina.


	
	d)Realizar la recepcion,registro y distribución de correspondencia 


	interna y externa de las unidades del Ministerio.


	
	e)Proveer los servicios de limpieza y jardinería de las instalaciones 


	del Ministerio y.


	
	f)Monitorear el cumplimiento de normas, políticas y procedimientos 


	relacionados con servicios generales; correspondencia ; y el archivo del


	Ministerio.


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE SEGURIDAD 


	
	a)Elaborar y proponer políticas y procedimientos de seguridad y  


	vigilancia de MAG.


	
	b)Controlar el acceso alas instalaciones de usuarios y empleados 


	en horas laborales y no laborales. 


	
	c)Registrar y controlar el ingreso y salida de mobiliario, equipo,


	vehículos y otros bienes alas instalaciones del Ministerio.


	
	d)Establecer los sistemas de vigilancia necesarios para salvaguarda


	la seguridad física de los funcionarios, empleados y bienes de la 


	Institución.


	
	e)Velar por la seguridad física y personal de los funcionarios y 


	empleados del MAG.


	
	f)Administrar los recursos para el funcionamiento de la seguridad de 


	los titulares del MAG.


	
	g)Tramitar ante el Ministerio de Defensa y Policía Nacional Civil, la 


	refrenda de los permisos de uso y aportación de armas de fuego.


	
	h)Velar por el mantenimiento,buen uso y funcionamiento del 


	equipo de seguridad y vigilancia y.


	
	i)Monitorear el cumplimiento de políticas y procedimientos de 


	seguridad establecidos por el MAG.


	
	FUNCIONES DE LA  AREA DE ALMACENES 


	
	a)Coordinar la formulacion de los instrumentos administracion para 


	el manejo de los almacenes (bodega) del Ministerio.


	
	b)Divulgar e inplemetar los instrumentos administrativos probados 


	relacionados con los almacenes. 


	
	c)Realizar la recepción, registro, custodia y distribución de bienes de 


	consumo, herramientas y accesorios alas diferentes unidades del 


	Ministerio.


	
	d)Llevar los controles administrativos de las bodegas de bienes de 


	consumo, herramientas y accesorios del Ministerio y.


	
	e)Monitorear el cumplimiento de normas, políticas y procedimientos 


	relacionados con almacenes e informar alas autoridades superiores.


	
	FUNCIONES DE LA  AREA DE INFRAESTRUCTURA 


	
	a)Elaborar y proponer ala Dirección de la Oficina, los instrumentos 


	administrativos necesarios para la construcción, mantenimiento y 


	mejoras ala infraestructura del Ministerio.


	
	b)Divulgar e implementar los instrumentos administrativos que se 


	aprueben para la construcción, mantenimiento y mejoras a la 


	infraestructura del Ministerio.


	
	c)Controlar y rendir informes sobre el estado físico de la                                                                                                        


	infraestructura del Ministerio, con sus correspondientes 


	recomendaciones técnicas.


	
	d)Identificar las necesidades de reparación ala infraestructura y sus


	canales de abastecimiento de agua, electricidad  y elevación.


	
	e)Planificar y presupuestar con base a identificaciones previas los 


	mantenimientos de la infraestructura; y gestionar los recursos para 


	la ejecución. 


	
	f)Ejecutar el mantenimiento de los bienes de los bienes inmuebles 


	e infraestructura del Ministerio; y supervisar los servicios que se 


	contraten para estos fines y .


	
	g)Monitorear el cumplimiento de normas, políticas y procedimientos 


	relacionados con la infraestructura del ministerio e informar sus 


	resultados ala Dirección de la OGA.


	
	FUNCIONES DE LA  AREA DE DISEÑO DE OBRAS 


	
	a)Elaborar y/proporcionar asistencia técnica a las dependencias 


	para la elaboración de estudios, proyectos, diseños  y presupuestos


	de obras de construcción, mantenimiento, reparación, mejora y/o 


	rehabilitación de la infraestructura del Ministerio.


	
	b)Elaborar términos de referencia y/o especificaciones técnicas para 


	la contratación de servicios de construcción, mantenimiento,


	reparación, mejora y/o rehabilitación de la infraestructura institucional.


	
	c)Constituir contraparte del MAG, en servicios de consultoria para 


	realizar estudios, proyectos, diseños y presupuestos de construcción 


	de obras de infraestructura; ya sea de construcción, mantenimiento, 


	reparación, mejora y/o rehabilitación y.


	
	d)Realizar visitas de campo para caracterización física de los sitios 


	donde se proyecta llevar a cabo proyectos de obras de infraestructura


	y emitir los dictámenes técnicos pertinentes que asegure la 


	conveniencia de la inversión.


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE SEGUIMIENTO DE OBRAS 


	
	a)Efectuar el seguimiento ala ejecución de proyectos de obras físicas 


	del MAG; ya sea que se refiera a la construcción, reparación, mejora 


	y/o rehabilitacion de infraestructura; asi como ala supervisión externa


	de las mismas.


	
	b)Efectuar la supervisión ala construcción, reparación, mejora y/o 


	rehabilitacion de infraestructura; en el caso de no existir supervisión 


	externa de las mismas. 


	
	c)Participar en comisiones de evaluación de ofertas de diferentes 


	obras de infraestructura.


	
	d) Revisar y validar las estimaciones de obra.


	
	e)Elaboración de ordenes de cambio que resultaren al ejecutar un 


	proyecto, debido a circunstancias imprevistas y comprobadas que 


	surgieren. 


	
	f)Participar en las recepciones de obras de los diferentes proyectos 


	de infraestructura y. 


	
	g)Revisar los informes de las empresas supervisoras producto de la 


	ejecución de los proyectos.


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA 


	
	a)Realizar revisiones periódicas ala infraestructura del Ministerio 


	para determinar las necesidades de mantenimiento o reparación.


	
	b)Planificar y presupuestar el mantenimiento preventivo ala 


	infraestructura institucional; y gestionar los recursos para la ejecucion.


	
	c)Facilitar los servicios de mantenimiento preventivo y/o reparación 


	de la infraestructura del Ministerio; ya sea directamente o contratación 


	de servicios. 


	
	d)Llevar los controles sobre los mantenimientos ala infraestructura  


	del Ministerio; con recomendaciones para su conservación. 


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE INFORMATICA 


	
	a)Coordinar la planificación estratégica y operativa de la gestion 


	informática del Ministerio, en le marco de la planificación sectorial e 


	institucional; y lineamientos generales del Gobierno.


	
	b)Elaborar, proponer y difundir la normativa en materia de la    


	Tecnología de información y comunicación del Ministerio. 


	
	c) Administrar los recursos informáticos del Ministerio. 


	
	d)Realizar estudios sobre nuevas tecnologías para analizar su posible 


	aplicación en la automatización de los procesos del Ministerio.


	
	e)Proveer el soporte técnico sobre tecnologías de información y 


	comunicaciones alas diferentes dependencias del Ministerio y. 


	
	f)Realizar el diseño, desarrollo, implantación, administracion y 


	mantenimiento de los sistemas de informacion del MAG y/o dirigir 


	estos procesos cuando sea por contratación de servicios.


	
	
	FUNCIONES DE LA AREA DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS INFORMATICOS 


	
	a)Administrar la red informática y de telecomunicaciones en las 


	instalaciones  centrales del MAG y sus unidades desconcentradas. 


	
	b)Administrar los servidores y equipos de comunicación informática 


	realizando monitoreo mantenimiento y soporte técnico 


	correspondiente.


	
	c)Gestionar y monitorear el servicio de comunicación y 


	Telecomunicación contratados a terceros.


	
	d)Respaldar y resguardar la informacion contenida en los servidores 


	institucionales, cumpliendo lo indicado en el plan de seguridad y plan


	de contingencia. 


	
	e)Mantener un control actualizado de los recursos informáticos 


	propiedad del MAG.


	
	f)Realizar la administracion y mantenimiento del servidor de correo 


	electrónico. 


	
	g)Desarrollar e implantar estándares y procedimientos de seguridad


	e integridad de la informacion. 


	
	h)Monitorear, dar mantenimiento y soporte al cableado estructurado 


	de datos, circuito electrónico y UPS de las redes del MAG. 


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE SOPORTE TÉCNICO 


	
	a)Evaluar periódicamente el rendimiento de los equipos de computo


	efectuando, la actualización correspondiente, asi como la evaluación 


	y actualización de los sistemas operativos de ser necesario. 


	
	b)Instalar equipos  de computo en las diferentes unidades del


	Ministerio, instruyendo al usuario sobre su uso. 


	
	c)Configurar e instalar el software autorizado en los equipos de 


	computo del MAG, registrando las licencias correspondientes. 


	
	d)Efectuar y/o supervisar el mantenimiento  preventivo y correctivo de


	los equipos de computo, efectuando el control de las garantías 


	presentadas por los proveedores de equipos.


	
	e)Realizar actividades relacionadas con la instalación, mantenimiento


	soporte técnico de software y hardware del May 


	
	f)Dictaminar respecto al estado físico u obsolescencia de los equipos


	de computo para su baja del inventario. 


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE DESARROLLO Y ADMINISTRACION  DE SISTEMAS 


	
	a)Coordinar la planificación estratégica y operativa del desarrollo de  


	tecnología de información y comunicaciones. 


	
	b)Promover la sistematizacion de procesos sustantivos y 


	administrativos del Ministerio, mediante el uso y aprovechamiento de 


	tecnologías de la informacion. 


	
	c)Efectuar labores de análisis, modelamiento, diseño, desarrollo e 


	implementación de sistemas de informacion, considerado los 


	estándares existentes. 


	
	d)Realizar actividades de actualización y/o mantenimiento de los 


	sistemas de informacion existentes.


	
	e)Formular políticas , normas y estándares referidas al ámbito de 


	desarrollo de aplicaciones.


	
	f)Estudiar y documentar nuevas tecnologías de desarrollo y su posible 


	aplicación en la automatización de los procesos del MAG.


	
	g)Elaborar pliegos de especificaciones técnicas para la contratación 


	de servicios de desarrollo de aplicaciones a terceros y actuar como 


	contraparte para garantizar que los sistemas cumplan lo requerido 


	por el MAG; y 


	
	h)Realizar la administracion y mantenimiento de las bases de datos.


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 


	
	a)Asistir alas dependencias del Ministerio en la identificación, 


	reparación e implementación de reformas organizacionales para la 


	mejora de la gestion institucional.


	
	b)Asesorar la elaboración de estudios y propuestas de desarrollo 


	organizacional.


	
	c)Orientar la identificación, análisis, diseño y mejora de procesos y


	procedimientos de gestion y servicios.


	
	d)Asistir  la organización, definicion de funciones y arreas de 


	responsabilidad y autoridad del ministerio y sus dependencias.


	
	e)Apoyar las actividades de planificación, desarrollo implantación y 


	mantenimiento de sistemas y estándares de calidad en el Ministerio; y


	
	f)Emitir opiniones o presentar propuestas de solución a situaciones o 


	problemas de carácter gerencial de la organización, solicitadas por las


	distintas dependencias del Ministerio.


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 


	
	a)Conducir el proceso de planeamiento estratégico del desarrollo 


	institucional del Ministerio.


	
	b)Coordinar procesos de auto evaluación anual con el fin de fundamentar


	las actividades encaminadas ala gestion de excelencia.


	
	c)Asesorar a las dependencias del Ministerio en la identificación de 


	oportunidades de mejora institucional. 


	
	d)Orientar a las dependencias del Ministerio en la formulacion de  


	proyectos y planes de mejora institucional.


	
	e)Elaborar estudios y diagnósticos de gestion institucional y proponer 


	recomendaciones de mejora continua. 


	
	f)Asesorar a las dependencias para el diseño de estructuras 


	organizativas y funciones; y 


	
	g)Monitorear los avances de la ejecucion de los planes y proyectos de 


	desarrollo institucional.


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE GESTION DE PROCESOS 


	
	a)Formular y proponer los instrumentos técnicos para la identificación 


	modelamiento, y diseño de procesos y procedimientos del Ministerio.


	
	b)Asesorar a las dependencias del Ministerio en el levantamiento,


	análisis, diseño, documentación y mejoramiento y procedimientos del


	Ministerio.


	
	c)Ralizar monitoreo sobre la aplicación de los procesos y 


	procedimientos predefinidos y proponer cambios que lleven a la 


	optimizacion de recursos y mejora de sus resultados y. 


	
	d)Realizar estudios y proponer el diseño e implementación de 


	proyectos de mejora de procesos y procedimientos 


	
	FUNCIONES DE LA AREA DE GESTION DE LA CALIDAD 


	
	a)Coordinar las actividades de planificación, desarrollo e implantacion 


	de los sistemas de gestion de calidad en el Ministerio. 


	
	b)Proponer las herramientas técnicas y metodologiítas para la adopción 


	de calidad en el ministerio. 


	
	c)Coordinar la elaboración de los instrumentos necesarios para la 


	adopción de sistemas de calidad.


	
	d)Asesorar a las dependencias del Ministerio en temas relacionados 


	con los sistemas de gestion de calidad.


	
	e)Revisar, analizar y proponer cambios o ajustes necesarios en la


	documentación del sistema de gestion de calidad del Ministerio.


	
	f)Orientar la difusión de la documentación y avances de 


	implementación de sistemas de calidad.


	
	g)Coordinar las acciones de revisión, medición y evaluación de 


	sistemas de gestion de calidad; y darle seguimiento ala superación de  


	conformidades, recomendaciones y acciones correctivas; y


	
	h)Coordinar las actividades de control de la documentación de los 


	sistemas de gestion de calidad. 


	
	FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION ADMINISTRATIVA 


	
	a)Llevar el control local de los activos fijos de las dependencias, 


	conforme a los lineamientos de la oficina central a la unidad 


	correspondiente institucional sobre sus movimientos y existencias.


	
	b)Asignar el mobiliario y equipo autorizado a las dependencias ubicadas


	a nivel local conforme a los lineamientos institucionales. 


	
	c)Proveer el servicio de transporte y controlar recursos utilizados en el 


	mismo; y su uso en las dependencias de su area de intervención,


	conforme lo establecidos por la autoridad competente institucional. 


	
	d)Ejecutar medidas de seguridad y vigilancia en las dependencias 


	desconcentradas de su area de intervención. 


	
	e)Controlar entradas y salidas de bienes inmuebles de las instalaciones 


	locales.  


	
	f)Controlar la correspondencia, limpieza y jardinería de las instalaciones 


	locales.


	
	g)Coordinar la provisión de los servicios de mensajeria interna, externa 


	y telefonía a las dependencias locales. 


	
	h)Proveer el soporte técnico informático alas dependencias, atendiendo


	los protocolos e instrucciones de la unidad competente institucional.


	
	i)Realizar manejo de redes locales y servicios de internet de la 


	dependencia.


	
	j)Canalizar los tramites de reclutamiento y selección del recurso 


	humano hacia la oficina central del ministro; y 


	
	k)Canalizar los tramites de renuncias, permisos, licencias y misiones 


	oficiales al exterior del personal ante la oficina central.  


	
	FUNCIONES DE LA OFICINA FINANCIERA INSTITUCIONAL 


	
	FUNCIONES GENERALES 


	
	1. Difundir y supervisar el cumplimiento de las políticas y dispocisiones 


	normativas referentes al SAFI, en las entidades y organismos que 


	conforman el MAG.


	
	2. Asesorar a las entidades del MAG en la aplicación de las normas y 


	procedimientos que emite el órgano rector del SAFI. 


	
	3. Construir el enlace entre las direcciones de los subsistemas del 


	SAFI del Ministerio de Hacienda y el MAG, en cuanto alas actividades 


	técnicas operativas, flujos y registros de informacion y otros aspectos 


	derivados de la ejecucion financiera; y 


	
	4. Cumplir con todas las demás responsabilidades que establece la ley


	Orgánica de Administración financiera del estado, Reglamento y 


	Manual, asi como las que se establezcan en las normas técnicas que 


	emita el Ministerio de Hacienda por medio de las direcciones Generales 


	de los subsistemas de presupuesto, Tesorería, Inversion y credito


	Publico y Contabilidad  Gubernamental.  


	
	FUNCIONES DE LA DIRECCION 


	
	1. Conformar y coordinar el Comité Técnico de Formulacion del 


	Presupuesto Institucional. 


	
	2. Proponer a los Titulares del Ramo, en representación del Comité


	Técnico de Formulacion, los lineamientos institucionales para la 


	formulación del presupuesto del próximo ejercicio fiscal, sustentados en 


	los lineamientos emitidos por el SAFI-DGP.


	
	3. Proponer a los señores Titulares la distribución de los techos 


	presupuestarios definidos por el Comité Técnico encargado de la 


	formulacion presupuestaria institucional a nivel de Unidad Presupuestaria.


	
	4. Analizar conjuntamente con las altas autoridades del  MAG, y con la 


	periodicidad establecida en la ley AFI, el seguimiento y evaluación del 


	logro de objetivos y metas del presupuesto institucional, proponiendo 


	las medidas correctivas necesarias para que posteriormente asu 


	validación sean remitidas al SAFI-DGP, de conformidad al Art. 49 de la 


	ley AFI.


	
	5. Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones  


	Institucionales, la elaboración y ejecucion del Programa Anual de


	Compras a fin de disponer oportunamente de los recursos financieros.


	
	6. Velar por la aplicación de las normas y Procedimientos de Control 


	Interno de las operaciones financieras.


	
	7. Establecer las prioridades sobre la capacitacion del personal adscrito


	a la OFI y mantener actualizado el control respectivo. 


	
	8. Velar por que los funcionarios de la OFI cumplan con el perfil del 


	puesto que ostentan.  


	
	9. Elaborar y proponer al titular de la institución la normativa, política 


	lineamientos y demás disposiciones internas que regulen el 


	funcionamiento del ciclo presupuestario.


	
	10. Dirigir, coordinar y ejecutar el inicio, procesos y finalización de las 


	operaciones del ciclo presupuestario.


	
	11. Coordinar y supervisar la elaboración del presupuesto de cada 


	dependencia del MAG, y consolidar el presupuesto preliminar 


	institucional. 


	
	12. Aplicar las medidas correctivas que sugieren las Unidades de  


	Auditoria Interna, entes normativos del SAFI y la auditoria Externa. 


	
	13. Notificar al Director de la Unidad Presupuestaria, la asignación del    


	techo presupuestario. 


	
	14. Remitir mensualmente o cuando la Dirección  General de Inversión y 


	Crédito Publico lo requiera informacion sobre la ejecucion de los 


	proyectos y de sus correspondientes desembolsos. 


	
	15. Coordinar y supervisar la elaboración de del Plan Anual de 


	Trabajo. 


	
	16. Coordinar y supervisar la aplicación de los lineamientos internos y 


	externos (SAFI) que orienten a la formulacion presupuestaria.


	
	17. Consolidar la elaboración del Plan Anual de Trabajo de las unidades 


	presupuestarias. 


	
	18. Proponer el Comité Técnico de Formulacion, la estructura 


	presupuestaria institucional para el año objetivo.


	
	19. Remitir al SAFI-DGP el proyecto del presupuesto Plan Anual de  


	Trabajo.


	
	20. Recibir del SAFI-DGP el proyecto de Presupuesto institucional 


	votado, y notificar a los responsables de las Unidades Presupuestarias.


	
	21. Coordinar la elaboración del flujo de efectivo de conformidad a los 


	instructivos y lineamientos recibidos por SAFI-DGP.


	
	22. Validar la Programación de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) com 


	base a los lineamientos internos y la normativa recibida del SAFI-DGP.


	y tramitar su aprobación.


	
	23. Tramitar por intermedio del Titular, solicitud de Transferencia 


	Ejecutiva o de Refuerzo Presupuestario ante los titulares del Ministerio


	de Hacienda.


	
	24. Firmar los informes de Obligaciones y el Requerimiento de fondos,


	para su remisión al SAFI-DGT.


	
	25. Tramitar con autorización del titular de la institución, la apertura o 


	cierre de las cuentas corrientes subsidiarias institucionales.


	
	26. Firmar y presentar los informes Financieros Básicos y de ejecucion 


	Presupuestaria Institucional mensuales y anuales, que son requeridos


	por el SAFI-DGCG, Autoridades Superiores y Organismos de control.


	
	27. Analizar y dar seguimiento a los resultados de la Conciliación 


	Bancaria. 


	
	28. Coordinar y vigilar las fechas de cierres mensuales y anual 


	determinadas por el SAFI-DGCG.


	
	29.Divulgar y mantener un control actualizado de la normativa SAFI y de  


	las normas internas emitidas por la OFI. 


	
	30. Cumplir con otras funciones establecidas por las autoridades 


	superiores institucionales, los demás deberes originados del comité


	SAFI.


	
	UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO


	
	1. Velar por el manejo y mantenimiento técnico de equipos informáticos

	así como de los sistemas de informacion, bases de datos y la seguridad


	de los mismos. 


	
	2. Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones técnicas dictadas por la


	Unidad informática del SAFI Central. 


	
	3. Garantizar la integridad del sistema informático institucional. 


	
	4. Mantener las configuraciones estándares y actualizadas dictadas por 


	la Unidad informática del SAFI. 


	
	5. Velar por el cumplimiento de los programas del mantenimiento para el 


	equipo informático. 


	
	6. Administrar la red informática, los sistemas y gestionar la revisión del


	cableado utilizado para el SAFI.


	
	7. Elaborar un plan de contingencia para poder brindar apoyo técnico en


	periodos de emergencia.


	
	8. Capacitar a los usuarios del sistemas informático institucional del 


	SAFI. 


	
	9. Velar por el buen uso y estado del equipo computacional en base a 


	reportes y requerimientos originados por fallas.  


	
	10. Atender al personal de la Unidad informática del SAFI, que efectúan 


	visitas de supervisión en el uso del sistema informático. 


	
	11. Solicitar oportunamente lo suministros necesarios para la buena 


	operación del equipo de computación. 


	
	12. Generar los reportes con informacion proveniente de la base de datos


	institucional cuando sea requerido por el jefe OFI o unidad 


	presupuestaria


	
	13. Proporcionar asistencia tecnica en el area de informática a la OFI. 


	
	14. Ser contraparte del Ministerio de Hacienda, en el area de informática.


	
	15. Cumplir con funciones adicionales asignadas por el jefe de la OFI, 


	relacionadas con el ciclo presupuestario.   


	
	AREA DE PRESUPUESTO


	
	1. Proponer lineamientos institucionales para la formulacion del


	presupuesto del siguiente ejercicio fiscal. 


	
	2. Asesorar y elaborar conjuntamente el presupuesto de cada oficina y  


	Consolidar el presupuesto preliminar de la institución. 


	
	3. Asesorar en la elaboración del Plan Anual Operativo de las Unidades 


	presupuestarias y consolidarlo.  


	
	4. Ajustar el  presupuesto preliminar institucional y el Plan Anual 


	Operativo con base a los Techos Presupuestarios aprobados.  


	
	5. Integrar el Proyecto de Presupuesto y Plan Anual Operativo de las 


	Unidades Presupuestarias.


	
	6. Elaborar la Programación de la Ejecucion Presupuestaria (PEP) y 


	compatibilizarla con el flujo de efectivo. 


	
	7. Recibir Ordenes de Compra (o el documento que haga las veces de 


	este). Planillas de Remuneraciones u otro documento correspondiente 


	para verificar disponibilidad de fondos afín de efectuar el Registro de 


	compromiso Presupuestario dentro del sistema informático institucional.


	
	8. Elaborar solicitud para Transferencia de Crédito Efectivo o Refuerzo  


	Presupuestario.


	
	9. Realizar modificaciones a la Programación de la Ejecucion 


	Presupuestaria (PEP). 


	
	10. Completar la informacion necesaria para que el sistema contable 


	registre y genere el comprobante de gastos. 


	
	11. Efectuar el seguimiento y evaluación de los resultados 


	presupuestarios institucionales a partir de los reportes de avance de 


	ejecucion correspondientes a las diversas fuentes de financiamiento,  


	enviados por las dependencias del MAG.


	
	12. Coordinar con la Unidad Responsables de Proyectos (URP) de la 


	oficina de planificación Agropecuaria (OPA) del MAG, la aplicación de 


	lineamientos de formulacion presupuestaria y la distribución del techo  


	de financiamiento para la inversión publica en la elaboración del programa 


	Anual de la inversión Pública (PAIP). 


	
	13. Realizar las gestiones ante la Dirección General del Presupuesto 


	(DGP), para el cumplimiento de requisitos correspondientes a la 


	asignación de recursos presupuestario necesarios.


	
	14. Analizar y remitir informe mensual o cuando la Dirección General de


	Inversión y Crédito Publico (DGICP) lo requiera, sobre la ejecucion física

	y financiera de los proyectos de inversión, financiados con prestamos 


	externos, Presupuesto Extraordinario para Reactivación Económica  


	(PERE) y los fondos de contrapartida.


	
	15. Apoyar la gestion y negociación de proyectos del MAG, en 


	coordinación con la Unidad Responsable de Proyecto (URP) de la oficina 


	de Planificación Agropecuaria (OPA).


	
	16. Coordinar con la Unidad Responsable de Proyectos (URP) de la 


	oficina Planificación Agropecuaria (OPA) del MAG, la elaboración del  


	Programa de necesidades de financiamiento de la inversión Publica.  


	
	17. Coordinar con la Unidad Responsable de Proyectos (URP) de la oficina 


	Planificación Agropecuaria (OPA) del MAG, la formulacion del Programa 


	de Inversión Publica de Mediano Plazo (PRIPME). 


	
	18. Analizar y remitir a la Dirección General de Inversión y Crédito Publico  


	(DGICP), el informe cuatrimestral de los proyectos de Preinversión que 


	ejecuta el MAG, en los formularios y fechas establecidos por dicha entidad. 


	
	19. Analizar y remitir a la Dirección General de Inversión y Crédito Publico


	el reporte mensual de desembolsos de gastos de los proyectos de inversión.


	
	20. Participar conjuntamente con la Unidad Responsable de Proyectos de la 


	Oficina de Planificación Agropecuaria (OPA), en el seguimiento y evaluación

	del impacto de la ejecucion de proyectos del MAG. 


	
	21. Analizar y remitir a la Secretaria Tecnica del Financiamiento Externo 


	(SETEFE), el informe mensual sobre la ejecucion física y financiera de los 


	proyectos financiados con fondos del presupuesto Extraordinario para la 


	Reactivación Económica (PERE). 


	
	22. Cumplir con funciones adicionales asignadas por el jefe de la OFI 


	relacionadas al ciclo presupuestario.


	
	AREA DE TESORERIA 


	
	1. Consolidar los flujos de efectivo de las dependencias del MAG para 


	remitirlos al SAFI-DGT.


	
	2. Asesorar supervisar y realizar los registros de las obligaciones en el 


	sistema SAFI-DGT.


	
	3. Recibir y consolidar requerimientos de fondos proveniente de las  


	dependencias del MAG, para solicitar los fondos al SAFI-DGT.


	
	4. Verificar la colocación de fondos ala cuenta corriente subsidiaria 


	institucional a trave de la autorizacion de transferencia de fondos del   


	SAFI-DGT y nota de crédito del BCR. 


	
	5. Actualizar el control de saldos de las cuentas corrientes subsidiarias  


	institucionales con base a la nota de abono del banco y generar la 


	informacion para el registro contable respectivo. 


	
	6. Transferir los fondos a las subcuentas con base a los requerimientos 


	de fondos.  


	
	7. Efectuar los pagos de los compromisos adquiridos de acuerdo con el 


	calendario establecido por el SAFI-DGT y a los listados de obligaciones 


	generados por la Unidad de adquisiciones del MAG, tanto del presupuesto


	ordinario, extraordinario fondo de actividades especiales y otros que sean 


	asignados al MAG y sus dependencias o proyectos adscritos.


	
	8. Manejar y controlar la Cuenta Especial de Embargos.   


	
	9. Realizar la apertura o cierre de las cuentas corrientes de la Pagaduría 


	General Auxiliadora del MAG.  


	
	10.Efectuar control periódico del Auxiliar de Bancos. 


	
	11. Cumplir con funciones adicionales asignadas por la jefatura  


	relacionadas con el ciclo presupuestario. 


	
	AREA DE CONTABILIDAD 


	
	1. Validar las partidas del devengamiento del gasto de ingresos percibido y 


	pagado generadas durante el proceso administrativo-financiero con sus 


	respectivos documentos de respaldo.  


	
	2.  Validar los documentos de respaldo para generar los registros de partidas


	sin efectuación presupuestaria y el respectivo comprobante contable. 


	
	3. Analizar el origen de las inconsistencias en conciliaciones bancarias y 


	realizar los ajustes pertinentes; asimismo  efectuar el seguimiento de la 


	conciliación bancaria. 


	
	4. Verificar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén

	registradas en el Sistema Informático Institucional a la fecha del cierre. 


	
	5. Generar, verificar y firmar los informes financieros básicos y de ejecucion 


	presupuestaria institucional, mensuales y anuales, requeridos por el 


	SAFI-DGCG, autoridades superiores y organismos de control.


	
	6. Generar y verificar la informacion financiera de la ejecucion de los 


	proyectos de inversión. 


	
	7. Realizar las partidas de ajustes contables requeridas para efectuar el  


	cierre anual. 


	
	8. Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos 


	establecidos  poe el SAFI-DGCG. 


	
	9. Efectuar análisis e interpretación de los estados financieros a ser remitidos


	a las autoridades institucionales y al SAFI-DGCG de conformidad a los 


	plazos que señala la ley de AFI. 


	
	10. Mantener debidamente actualizada, ordenada e identificada la 


	documentación de respaldo de los hechos económicos. 


	
	11. Validar el traslado de saldos a las cuentas del balance anual, a efecto


	de generar la partida de apertura centralizada del siguiente ejercicio.   


	
	12. Cumplir con otras actividades adicionales asignadas por la jefatura  


	relacionadas con el ciclo presupuestario. 


	
	OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA 


	
	a) Recabar y difundir información oficiosa, asi como propiciar que las entidades 


	Responsables las actualicen periódicamente. 


	
	b)Propiciar auxilio a los particulares en la elaboración de solicitudes de  


	informacion; asi mismo orientación sobre las dependencias responsables de 


	suministrar información solicitada. 


	
	c) Recibir y dar tramite interno a las solicitudes de información requeridas al 


	Ministerio; y gestionar su respuesta. 


	
	d) Instruir a los servidores de las dependencias del Ministerio para recibir y dar


	tramite a las solicitudes de información.


	
	e) Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la información, sus 


	resultados y costos. 


	
	f) Realizar las notificaciones de solicitudes de acceso a información. 


	
	g) Resolver sobre las solicitudes de acceso a la información. 


	
	h) Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias con el objeto de 


	proporcionar la información prevista en la ley de acceso a la información 


	publica. 


	
	i) Establecer los procedimientos internos de la gestion de solicitudes de 


	acceso a la informacion.


	
	j) Elaborar y administrar el índice de información reservada de la institución. 


	
	k) Administrar el archivo de la información publica, puesta a disposición por las 


	distintas dependencias el Ministerio. 


	
	l) Colaborar con las dependencias del Ministerio en las acciones e iniciativas 


	relacionadas con la participación ciudadana, rendición de cuentas y 


	transparencia. 


	
	m) Realizar la generación de estadísticas sobre solicitudes de información,


	consultas, sugerencias, avisos y reclamos de la ciudadanía al MAG; y sus


	resoluciones. 


	
	n) Colaborar con el instituto de acceso a la información publica de acuerdo a lo 


	establecido en la Ley de Acceso a la Información Publica y su Reglamento. 


	
	o) Cumplir con todas las responsabilidades que establece la Ley de Acceso a la 


	Información Pública y su Reglamento. 


	
	OFICIALIA DE INFORMACION  


	
	a) Dirigir la planificación de la gestion de la OIR; y el seguimiento y evaluacion 


	del cumplimiento de indicadores de los planes. 


	
	b) Dirigir la atención y gestión de las solicitud de información requeridas al


	Ministerio; asi como de consultas, sugerencias, quejas, reclamos y denuncias 


	ciudadanas. 


	
	c) Coordinar y supervisar la recopilación, actualización y divulgación de la 


	información oficiosa. 


	
	d) Resolver sobre las solicitudes de acceso a información de la población. 


	
	e) Autorizar las notificaciones de solicitudes de acceso a la información.  


	
	f) Establecer y divulgar internamente los procedimientos relacionados con el 


	acceso a la información; asi como la normativa general referida al acceso a la 


	 publica. 


	
	g) Determinar y autorizar el índice de información reservada de la institución. 


	
	h) Dirigir y supervisar las actividades de clasificación, organización y resguardo


	del archivo institucional de información publica: oficiosa, reservada y confidencial.


	
	i) Participar en las acciones institucionales e iniciativas relacionadas con la 


	participación ciudadana, rendición de cuentas y transparencia en la institución. 


	
	j) Coordinar la recolección, procesamiento y generación de estadísticas sobre 


	solicitudes de información requeridas al Ministerio; asi como presentación de 


	sugerencias, quejas, reclamos y denuncias ciudadanas; y sus resoluciones. 


	
	k) Dirigir el monitoreo de la respuesta institucional a las solicitudes de información


	asi como la satisfacción de los solicitantes  respecto al servicio. 


	
	l) Verificar que los plazos y condiciones de respuesta a las información se 


	cumplan de acuerdo a lo establecido por la ley. 


	
	m) Asesorar a los servidores de las dependencias del Ministerio sobre la gestion 


	de solicitudes respecto al servicio. 


	
	n) Coordinar con las dependencias del Ministerio, instituciones publicas, privadas 


	universidades y organismos cooperantes acciones de formación en temas de 


	transparencia, acceso a información, rendición de cuentas y participación 


	ciudadana, para los funcionarios y empleados de la institución. 


	
	o) Coordinar la divulgación institucional del quehacer de la OIR y sus principales


	servicios. 


	
	p) Dar seguimiento a los procesos de apelación derivadas de solicitudes 


	de información. 


	
	q) Cooperar y participar en las acciones que solicite en Instituto de Acceso a la 


	Información Pública. 


	
	r) Rendir informes al Despacho Ministerial y entidades contralores sobre la gestion 


	de la Oficina de Información y Respuesta.


	
	s) Representar al Ministerio de Agricultura en reuniones y eventos relacionados 


	con el tema de transparencia y el acceso a la información publica por delegación  


	de los titulares; y 


	
	t) Realizar otras funciones que en el marco de sus competencias le sean 


	delegadas por alguno de los titulares. 


	
	UNIDAD DE ARCHIVO 


	
	a) Participar en la elaboración de normativas, procesos e instrumentos de gestion


	Documental en la información. 


	
	b) Colaborar con el comité institucional para la selección y eliminación de la 


	documentación, que se creen para la elaboración de las tablas de plazos y 


	conservación documental de la entidad e institucionalizar su uso;  


	
	c) Participar en la divulgación de la normativa externa y interna relacionada con 


	la gestion archivistita institucional; y aplicar la que correspondan. 


	
	d) Apoyar y participar en los procesos de eliminación de documentos del Archivo


	Central de la Información. 


	
	e) Apoyar en la elaboración de mecanismos e instrumentos de consulta del 


	Archivo. 


	
	f) Apoyar las transferencias documentales de las diferentes dependencias el 


	Archivo Central y de este el Archivo General de la Nación. 


	
	g) Elaborar las estadísticas de usuarios, consultas, transferencias, entre otros; y 


	
	h) Elaborar y proponer proyectos de mejoramiento continuo del Archivo de la OIR. 


	
	UNIDAD DE ATENCION CUIDADANA 


	
	a) Recibir, analizar, clasificar y canalizar solicitudes de información  institucional 


	de los ciudadanos; así como de consultas, sugerencias, reclamos, quejas, avisos


	o denuncias de los ciudadanos. 


	
	b) Dar seguimiento a las solicitudes de información Llevar un registro de 


	solicitudes de informacion; asi como de consultas, reclamos, quejas, avisos o 


	Denuncias de los ciudadano.


	
	c) Recibir de es dependencias de la información solicitada, analizarla y verificar  


	su consistencia  y clasificación de acuerdo a la ley.    


	
	d) Preparar las resoluciones de respuesta a las solicitudes de información.


	
	e) Entregar a los interesados las respuestas a solicitudes de información 


	solicitadas; y


	
	f) Trasladar a la insistencia correspondiente las consultas, avisos, quejas ,


	reclamos y denuncias ciudadanas 


	
	UNIDAD  DE GESTION DE LA INFORMACION 


	
	a) Facilitar los procesos de elaboración de planes de trabajo de la OIR; asi como   


	el seguimiento al cumplimiento de los mismos. 


	
	b) Recabar, analizar, organizar, actualizar y divulgar la información institucional    


	que debe colocarse a disposición del publico de acuerdo a la ley.


	
	c) Recolectar, procesar y generar datos estadísticos sobre solicitadse de 


	 información, consultas, sugerencias, avisos y quejas de la ciudadanía al MAG; y 


	sus resoluciones. 


	
	d) Publicar los resultados del monitoreo de la rfesouesta institucional a los 


	usuarios. 


	
	e) Participar en la elaboración y difusión de las normativas y procedimientos 


	relacionado con el acceso a la  información. 


	
	f) Participar en las tareas vinculadas a la participación ciudadana, rendición de 


	cuentas y transparencia en la institución. 


	
	g) Ejecutar acciones de formación en temas de transparencia, acceso ala 


	informacion, rendición de cuentas y participación ciudadana, para los funcionarios


	y empleados de la institución. 


	
	h) Promover la OIR y el derecho de acceso a la  información entre la ciudadanía. 


	
	i) Rendir informes al Oficial de  Información sobre las actividades realizadas.  


	
	j) Colaborar en la capacitacion y asesoria del personal de cada unidad organizativa


	que produce documentos sobre la organización de los mismos. 


	
	k) Realizar estudios de monitoreo de la respuesta institucional a los usuarios, para 


	medir la veracidad y oportunidad de las respuestas, asi como el grado  de


	satisfacción de los mismos. 


	
	l) Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas recomendadas por la población 


	en la mejora de los servicios;y 


	
	m) Realizar otras funciones que en el marco e sus competencias le sean delegadas


	por el Oficial de Información. 



	on 

	de la Oficina de Información y Respuesta.

	

	s) Representar al Ministerio de Agricultura en reuniones y eventos relacionados 

	con el tema de transparencia y el acceso a la información publica por delegación  

	de los titulares; y 

	

	t) Realizar otras funciones que en el marco de sus competencias le sean 

	Delegadas por alguno de los titulares. 

	

	UNIDAD DE ARCHIVO 

	

	a) Participar en la elaboración de normativas, procesos e instrumentos de gestión

	Documental en la información. 

	

	b) Colaborar con el comité institucional para la selección y eliminación de la 

	documentación, que se creen para la elaboración de las tablas de plazos y 

	conservación documental de la entidad e institucionalizar su uso;  

	

	c) Participar en la divulgación de la normativa externa y interna relacionada con 

	la gestión archivistica institucional; y aplicar la que correspondan. 

	

	d) Apoyar y participar en los procesos de eliminación de documentos del Archivo

	Central de la Información. 

	

	e) Apoyar en la elaboración de mecanismos e instrumentos de consulta del 

	Archivo. 

	

	f) Apoyar las transferencias documentales de las diferentes dependencias el 

	Archivo Central y de este el Archivo General de la Nación. 

	

	g) Elaborar las estadísticas de usuarios, consultas, transferencias, entre otros; y 

	

	h) Elaborar y proponer proyectos de mejoramiento continuo del Archivo de la OIR. 

	

	UNIDAD DE ATENCION CUIDADANA 

	

	a) Recibir, analizar, clasificar y canalizar solicitudes de información  institucional 

	de los ciudadanos; así como de consultas, sugerencias, reclamos, quejas, avisos

	o denuncias de los ciudadanos. 

	

	b) Dar seguimiento a las solicitudes de información Llevar un registro de 

	solicitudes de información; así como de consultas, reclamos, quejas, avisos o 

	Denuncias de los ciudadanos.

	

	c) Recibir de las dependencias de la información solicitada, analizarla y verificar  

	Su consistencia  y clasificación de acuerdo a la ley.    

	

	d) Preparar las resoluciones de respuesta a las solicitudes de información.

	

	e) Entregar a los interesados las respuestas a solicitudes de información 

	solicitadas; y

	

	f) Trasladar a la insistencia correspondiente las consultas, avisos, quejas ,

	reclamos y denuncias ciudadanas 

	

	UNIDAD  DE GESTION DE LA INFORMACION 

	

	a) Facilitar los procesos de elaboración de planes de trabajo de la OIR; así como   

	El seguimiento al cumplimiento de los mismos. 

	

	b) Recabar, analizar, organizar, actualizar y divulgar la información institucional    

	Que debe colocarse a disposición del público de acuerdo a la ley.

	

	c) Recolectar, procesar y generar datos estadísticos sobre solicitudes de 

	 información, consultas, sugerencias, avisos y quejas de la ciudadanía al MAG; y 

	Sus resoluciones. 

	

	d) Publicar los resultados del monitoreo de la respuesta institucional a los 

	Usuarios. 

	

	e) Participar en la elaboración y difusión de las normativas y procedimientos 

	Relacionado con el acceso a la  información. 

	

	f) Participar en las tareas vinculadas a la participación ciudadana, rendición de 

	Cuentas y transparencia en la institución. 

	

	g) Ejecutar acciones de formación en temas de transparencia, acceso ala 

	información, rendición de cuentas y participación ciudadana, para los funcionarios

	Y empleados de la institución. 

	

	h) Promover la OIR y el derecho de acceso a la  información entre la ciudadanía. 

	

	i) Rendir informes al Oficial de  Información sobre las actividades realizadas.  

	

	j) Colaborar en la capacitación y asesoria del personal de cada unidad organizativa

	Que produce documentos sobre la organización de los mismos. 

	

	k) Realizar estudios de monitoreo de la repuesta institucional a los usuarios, para 

	medir la veracidad y oportunidad de las respuestas, así como el grado  de

	Satisfacción de los mismos. 

	

	l) Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas recomendadas por la población 

	en la mejora de los servicios; y 

	

	m) Realizar otras funciones que en el marco e sus competencias le sean delegadas

	Por el Oficial de Información. 


