Santa Tecla, 13 de agosto de 2015

ACUERDO No. 561

EL ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

CONSIDERANDO:

|.  Que por medio del Acuerdo No. 234 del Ramo de Agricultura y Ganaderia, de
fecha 30 de julio de 2008, se aprobd el Manual de Organizacion de la Oficina
General de Administracion vigente.

II. Que por medio de Acuerdo Ejecutivo No. 321 en el Ramo de Agricultura y
Ganaderia, de fecha 28 de mayo de 2010, publicado en el Diario Oficial No. 111,
tomo 387 del 15 de junio del mismo afio, se emiti6é el nuevo Reglamento Interno y de
Funcionamiento del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, en el que se establece
su organizacion, objetivos y funciones.

[ll. Que la Oficina General de Administracién, para el desempefio de sus funciones;
asignadas en el Reglamento, antes referido, requiere de un instrumento actualizado
que defina su estructura organizativa interna y funciones especificas.

POR TANTO, con base en los considerandos anteriores y en uso de sus facultades
legales,

ACUERDA: emitir el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo establecer la estructura
organizativa de la Oficina General de Administracion (OGA) para cumplir el objetivo y
funciones asignadas en el articulo 16 del Reglamento Interno y de Funcionamiento del
Ministerio de Agricultura y Ganaderia aprobado por medio de Acuerdo Ejecutivo No.
321 en el Ramo de Agricultura y Ganaderia, de fecha 28 de mayo de 2010; asimismo
definir las funciones especificas para cada unidad organizativa que forma parte de
dicha estructura y sus areas de responsabilidad y autoridad.




Su contenido comprende cinco partes:
1. Naturaleza, objetivos y funciones generales de la Oficina.

Estructura Organizativa que incluye la descripcidn y organigrama.
Los objetivos y funciones de cada unidad de organizacién.

Las relaciones internas y externas.

La derogatoria y vigencia del Manual.
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. NATURALEZA, OBJETIVO Y FUNCIONES GENERALES

A. NATURALEZA:

La Oficina General de Administracion, es una unidad de apoyo dentro de la
macroestructura del MAG; creada para efectuar la administracién de los recursos
humanos, materiales y tecnologicos de informacién; asi como proveer los servicios
internos logisticos de infraestructura y de tecnologia de la informacion vy
comunicaciones (TIC) a las diferentes unidades organizativas del Ministerio; con el fin
de lograr el adecuado funcionamiento y prestacion de los servicios a la ciudadania.

B. OBJETIVO:

Impulsar procesos de desarrollo humano, tecnolégico, administrativo y organizacional;
administrar los recursos humanos, materiales y de tecnologia de informacion del
Ministerio; y proveer los servicios internos necesarios para la gestion y prestacion
eficiente de servicios de calidad.

C. FUNCIONES GENERALES:

a) Disefiar 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 tecnologia de
informacion y de comunicaciones del Ministerio;

d) Realizar estudios y propuestas de mejora y desarrollo institucional; y conducir la
implementacion de las mismas,

e) Administrar los recursos humanos, fisicos y de tecnologia informatica del
Ministerio;

f)  Gestionar y facilitar los servicios logisticos y de soporte informatico necesario para
el adecuado funcionamiento de las dependencias del MAG;

g) Establecer y mantener a nivel institucional el control interno sobre activos
tangibles e intangibles, recursos humanos y de tecnologia de informacion; de




conformidad a la normatividad de la administracién publica y normativa interna del
Ministerio;

h) Establecer medidas de seguridad para el personal, los activos institucionales y la
tecnologia informatica del Ministerio; y

i)  Proveer a los funcionarios y empleados del MAG, los servicios de bienestar
laboral; incluyendo atencion primaria en salud; de conformidad a la normativa
aplicable.

Il. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. DESCRIPCION

La estructura organizativa de la Oficina General de Administracion comprende dos
niveles jerarquicos que son: Nivel Directivo y operativo.

Nivel Directivo: Representado por el Director de la Oficina, quien es la maxima
autoridad y cuenta con personal administrativo necesario para el desempefo de sus
funciones.

Nivel Operativo: Comprendido por las unidades responsables de ejecutar las funciones
que permitirdn proveer los servicios internos de apoyo administrativo a las demas
dependencias del Ministerio. Estas son las divisiones siguientes:

e Divisién de Recursos Humanos,

e Divisién de Logistica,

e Divisién de Infraestructura,

e Divisidon de Informatica,

e Division de Desarrollo Institucional; y

e Unidad de Unidad de Gestion Documental y Archivos UGDA. (1)

Ademas incluye el Departamento de Atencién Administrativa, desconcentrado ubicado
en el Cantén El Matazano, Soyapango.

Podra existir mas de una unidad de atencion administrativa desconcentrada de acuerdo
a las necesidades de apoyo administrativo del Ministerio, para la eficiente prestacion de
servicios.

B: ORGANIGRAMA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION




DIRECCION]

|

1

| |

1

DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE GESTION
RECURSOS ey il et il DESARROLLO | [INFRAESTRUCT| |0 GUMENTAL Y
HUMANOS INSTITUCIONAL URA i

DEPARTAMENT

O DE ATENCION

ADMINISTARTIV
A

.  OBJETIVOS Y FUNCIONES DE CADA UNIDAD ORGANIZATIVA

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIRECCION

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DESPACHO MINISTERIAL
C. NIVEL ORGANIZATIVO: DIRECTIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Dirigir y coordinar la gestion administrativa del Ministerio; de acuerdo a las normas,
politicas, procesos y procedimientos de la administracion publica y normativa interna del
MAG.

F. FUNCIONES:

a) Dirigir y supervisar la planificacion y ejecucion de acciones de la OGA para cumplir
con la respectiva mision;

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 ambito de su competencia, la aplicaciéon de leyes, reglamentos y
demas disposiciones relacionadas con la gestion de |a Oficina;.

e) Proponer las politicas, procedimientos y demas instrumentos técnicos para la
gestion administrativa del Ministerio;

fy  Rendir informes al Despacho Ministerial sobre la gestion administrativa del
Ministerio;




g) Asesorar a los sefiores titulares en materia de gestibn administrativa del
Ministerio; y

h)  Representar al Ministerio, por delegacion, en las actividades relacionadas con la
gestion administrativa.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA (1)

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Realizar la organizacion, catalogacion, conservacidon y administracion de los
documentos del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, de acuerdo a la normativa
aplicable.

F. FUNCIONES:

a) Elaborar y proponer instrumentos administrativos internos para la gestion
documental y archivo institucional, en el marco de la LAIP y de los lineamientos
técnicos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica;

b) Establecer mecanismos que permitan la adecuada administracion, catalogacion,
conservacién y proteccion de la informacion de acuerdo con su naturaleza;

c) Dirigir la organizacion de la informacion, de manera que facilite la consulta directa
de los particulares;

d) Coordinar la adopcion de mecanismos para la conservacion y mantenimiento de la
informacién que obedezca a estandares minimos en materia de archivologia;

e) Coordinar la operatividad de los comités institucionales de gestion documental;
f)  Colaborar con capacitacidn al personal en técnicas de archivologia; y

g) Monitorear el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos relacionados
con la gestién documental y de archivos. (1)




DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA:

JEFATURA
|
] 1 | ]
AREA DE AREA DE DESARROLLO AREA DE CONTROL Y
PLANIFICACION DE DE RECURSOS AREA&Z%'EELESTAR GESTION DE
RECURSOS HUMANOS HUMANOS PERSONAL

E. OBJETIVO:

Gestionar los procesos de administracion y desarrollo de los recursos humanos del
MAG, de conformidad a las normas, politicas y procedimientos establecidos; a fin de
optimizar el desempefio organizacional.

F. FUNCIONES:

a) Coordinar la planificacion 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 capacitacion y desarrollo del
personal del MAG,;

c) Ejecutar los procesos de movilidad de personal;

d) Conducir el proceso de Evaluacion del Desempefio 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 atencion médica y odontologica,




i) Gestionar las prestaciones de ley para los empleados; y otras actividades que
promuevan el bienestar laboral del personal,

)] Elaborar y proponer a los instrumentos administrativos necesarios para ejercer
una adecuada administraciéon de los recursos humanos del MAG;

k)  Divulgar e implementar los instrumentos administrativos aprobados relacionados
con la gestion de recursos humanos; y

)  Monitorear el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos de
administracién de los recursos humanos del MAG,; e informar a las autoridades
superiores sobre los resultados.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE PLANIFICACION DE RECURSOS
HUMANOS

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Coordinar la planificacién de los recursos humanos del Ministerio con el fin de dotar a
cada unidad organizativa del personal requerido para su desempefio, acorde a las
competencias y demas requisitos de cada puesto.

F. FUNCIONES:

a)

Coordinar con las distintas jefaturas los procesos de identificacion de puestos y
determinacién de la plantilla de personal requerida por el Ministerio, para cada
unidad organizativa;

Realizar procesos de reclutamiento y seleccién de personal para el Ministerio,

Facilitar la inducciéon general a los empleados de nuevo ingreso al Ministerio;
asimismo a los empleados actuales que cambien de puesto por traslado o
promocién;

Efectuar estudios relacionados con la gestién de los recursos humanos del
Ministerio y proponer recomendaciones para su mejora,

Coordinar el disefio de instrumentos administrativos para el manejo de
remuneraciones, promociones, ascensos y rotacion del personal;

Coordinar los procesos de evaluacion del desempefio del personal del Ministerio;




g) Coordinar la elaboracion de diagnésticos y evaluaciones del clima organizacional,
y

h)  Coordinar la descripcién y especificacion de los puestos de trabajo del Ministerio.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE DESARROLLO DE RECURSOS
HUMANOS

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Promover acciones para fortalecer o incrementar los conocimientos, habilidades y
destrezas del personal del Ministerio, que le permitan un desempefio eficiente y eficaz
para logro de los objetivos institucionales.

F. FUNCIONES:

a) Coordinar el proceso de deteccion 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 a las necesidades detectadas;

c) Establecer vinculos de comunicacién con organismos del sector publico y privado,
que permita elaborar convenios de colaboracion en materia de capacitacion, e
intercambio de experiencias;

d) Coordinar la programacién 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;

fy  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.
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE BIENESTAR LABORAL

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Contribuir a la mejora de las condiciones laborales del personal del Ministerio; a través
de gestiones para la salud, seguridad y bienestar ocupacional, con el fin de lograr un
ambiente laboral que contribuya al eficiente desempefio individual y organizacional.

F. FUNCIONES:

a) Coordinar la planificacién 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, civicas, deportivos y
culturales entre el personal del Ministerio;

d) Coordinar la ejecucion de medidas de seguridad, salud e higiene ocupacional con
las instituciones.

e) Asesorar al personal sobre los requisitos y lineamientos para la realizacion de
tramites de pensiones, jubilacion, renuncias voluntarias, salud y demas
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 provisibn de prestaciones laborales de acuerdo a la ley vy
disposiciones administrativas internas.

i) Coordinar la ejecucion de medidas de seguridad, salud e higiene ocupacional con
instituciones especializadas.




DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE GESTION Y CONTROL DE
PERSONAL

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Realizar los tramites relacionados con las acciones y movimientos de personal y
mantener los controles relacionados con los recursos humanos.

F. FUNCIONES:

a)

Realizar el tramite de autorizacién para contratacidon o nombramiento de personal
ante la Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda;

b) Elaborar las proformas de Acuerdos y Resoluciones para oficializar diferentes
movimientos y acciones de 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;

fy  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.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION DE LOGISTICA

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO




D. ORGANIZACION INTERNA:

JEFATURA
|
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E. OBJETIVO:

Facilitar a las dependencias del Ministerio los servicios de transporte, seguridad y
generales; asi como los bienes necesarios para su adecuado funcionamiento; y
mantener el control general de los activos institucionales.

F. FUNCIONES:

a) Elaborar y proponer a la Direccién de la Oficina, los instrumentos administrativos
necesarios para la gestién 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; asi como de los movimientos que se relacionen con
dichos bienes;

d) Controlar el estado fisico, condicion legal y uso de los vehiculos del Ministerio;

e) Proveer los servicios generales y de transporte a las diferentes unidades del
Ministerio;

f) Realizar |a asignacién de activos fijos a las diferentes unidades del Ministerio;

g) Llevar el control de 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 a las unidades del Ministerio;

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




j)  Gestionar y coordinar los servicios de seguridad y vigilancia de las instalaciones
del Ministerio.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE TRANSPORTE
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE LOGISTICA
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D: ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Coordinar las acciones para la ejecucion de los servicios de transporte, estableciendo
los mecanismos de seguimiento y control de los vehiculos para su mejor
funcionamiento. '

F. FUNCIONES:

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, condicién y uso de los
vehiculos del Ministerio; en armonia con la legislacion nacional, normativa de la
administracion publica y disposiciones internas del MAG;

d) Proveer el servicio de transporte a las distintas unidades del Ministerio;

e) Planificar y realizar los requerimientos para la adquisicién de combustible para las
unidades vehiculares del Ministerio;

f)  Realizar los tramites de ley para la circulacion autorizada y aseguranza de las
unidades de transporte del Ministerio; y

g) Monitorear el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos relacionados
con el area de transporte del MAG; e informar sus resultados a la Direccién de
OGA.
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE ACTIVO FIJO
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE LOGISTICA
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Coordinar y controlar los bienes muebles e inmuebles propiedad del MAG, mediante un
oportuno proceso de identificacion, registro y verificacion de los mismos.

E. FUNCIONES:

a)

Coordinar la formulacién 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 a las diferentes unidades y personal del Ministerio los activos fijos
necesarios para el desemperio del puesto;

d) Realizar el registro y control (cargos, descargos, control de existencias vy
verificacion fisica) 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 a las autoridades del
Ministerio a través de la Direccion de la Oficina;

f)  Planificar y realizar los tramites de descargo definitivo y liquidacion (por subasta o
donacién) de activos fijos declarados obsoletos o inservibles al Ministerio;

g) Evaluar y asesorar sobre la necesidad de renovacién o remplazo de mobiliario y
equipo de oficina obsoleto o inservible; y

h)  Monitorear el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos relacionados
con los activos fijos del MAG; e informar sus resultados a la Direccién de OGA.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE SERVICIOS GENERALES

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE LOGISTICA

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE
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E. OBJETIVO:

Proveer los servicios generales que permita el normal funcionamiento de las distintas
unidades del Ministerio.

F. FUNCIONES:

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 distribucion de correspondencia interna y externa
de las unidades del Ministerio;

e) Proveer los servicios de limpieza y jardineria de las instalaciones del Ministerio; y
f) Monitorear el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos relacionados

con servicios generales y correspondencia. (1)

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE SEGURIDAD
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE LOGISTICA
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las labores de vigilancia, custodia y seguridad del personal,
instalaciones y equipos del MAG.

F. FUNCIONES:
a) Elaborary proponer politicas y procedimientos de seguridad y vigilancia de MAG;

b) Controlar el acceso a las instalaciones de usuarios y empleados en horas
laborales y no laborales;

c) Registrar y controlar el ingreso y salida de mobiliario, equipo, vehiculos y otros
bienes a las instalaciones del Ministerio;
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d) Establecer los sistemas de vigilancia necesarios para salvaguardar la seguridad
fisica de los funcionarios, empleados y bienes de la institucién;

e) Velar por la seguridad fisica 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 Policia Nacional Civil, la refrenda de los
permisos de uso y portacion de armas de de fuego;

h)  Velar por el Mantenimiento, buen uso y funcionamiento del equipo de seguridad y
vigilancia; y

i)  Monitorear el cumplimiento de politicas y procedimientos de seguridad
establecidos por el MAG.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE ALMACENES

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE LOGISTICA

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Administrar los almacenes de bienes de consumo, herramientas y accesorios del
Ministerio; y proveer de los mismos a las dependencias que conforman el Ministerio;
para su efectivo funcionamiento.

F. FUNCIONES:

a) Coordinar la formulacién de instrumentos administrativos para el manejo de los
almacenes (bodegas) del Ministerio;

b) Divulgar e implementar los instrumentos administrativos aprobados relacionados
con los almacenes;

c) Realizar la recepcion, registro, custodia y distribucién de bienes de consumo,
herramientas y accesorios a las 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, politicas y procedimientos relacionados

con almacenes e informar a las autoridades superiores.




DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION DE INFRAESTRUCTURA
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
D. ORGANIZACION INTERNA:
JEFATURA
I |
= AREA DE
AREA DC;EBI%I"igNO DE AREA DE Sgg;{lqi\;llENTO DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

E. OBJETIVO:

Coordinar el estudio, proyecto, disefio y ejecucién de obras civiles, referidas a
infraestructura del MAG; gestionar y facilitar su mantenimiento, reparacion, mejora y/o
rehabilitacion de la misma; que permita mantener las instalaciones del MAG en
condiciones optimas para la eficiente gestion institucional y prestacion de servicios.

F. FUNCIONES:

a)

Elaborar y proponer a la Direccion de la Oficina, los instrumentos administrativos
necesarios para la construcciéon, mantenimiento y mejoras a la infraestructura del
Ministerio;

Divulgar e implementar los instrumentos administrativos que se aprueben para la
construccion, mantenimiento y mejoras a la infraestructura del Ministerio;

Controlar y rendir informes sobre el estado fisico de la infraestructura del
Ministerio, con sus correspondientes recomendaciones técnicas;

Identificar las necesidades de reparacion a la infraestructura y sus canales de
abastecimiento de agua, electricidad y elevacion;

Planificar y presupuestar con base a identificaciones previas los mantenimientos
de la infraestructura; y gestionar los recursos para su ejecucion;

Ejecutar el mantenimiento 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, politicas y procedimientos relacionados
con la infraestructura del Ministerio e informar sus resultados a la Direccion de la
OGA.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE DISENO DE OBRAS

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE INFRAESTRUCTURA

G NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Coordinar la elaboracién de estudios, proyectos, disefios y presupuestos de obras de
infraestructura del Ministerio.

F. FUNCIONES:

a)

Elaborar y/o proporcionar asistencia técnica a las dependencias para la
elaboracion de estudios, proyectos, disefios y presupuestos de obras de
construccién, mantenimiento, reparacién, mejora y/o rehabilitacion de la
infraestructura del Ministerio;

b) Elaborar términos de referencia y/o especificaciones técnicas para la contratacion
de servicios de construccién, mantenimiento, reparacién, mejora y/o rehabilitacién
de la infraestructura institucional:

c) Constituir contraparte del MAG, en servicios de consultoria para realizar estudios,
proyectos, disefios y presupuestos de construccion de obras de infraestructura; ya
sea de construccion, mantenimiento, reparacion, mejora y/o rehabilitacién; y

d) Realizar visitas de campo para caracterizacion fisica de los sitios donde se
proyecta llevar a cabo proyectos de obras de infraestructura; y emitir los
dictamenes técnicos pertinentes que asegure la conveniencia de la inversion.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE SEGUIMIENTO DE OBRAS

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE INFRAESTRUCTURA

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Efectuar el seguimiento técnico de ingenieria a la ejecucién de proyectos de obras

fisicas del MAG; y recomendar las medidas correctivas necesarias.




F. FUNCIONES:

a) Efectuar el seguimiento a la ejecucién de proyectos de obras fisicas del MAG; ya
sea que se refiera a la construccion, reparacion, mejora y/o rehabilitacion de
infraestructura; asi como a la supervisién externa de las mismas.

b)  Efectuar la supervision a la construccién, reparacion, mejora y/o rehabilitacion de
infraestructura; en el caso de no existir supervision externa;

c) Participar en comisiones de evaluacion de ofertas de diferentes obras de
infraestructura;

d) Revisary validar las estimaciones de obra;

e) Elaboracion de 6rdenes de cambio que resultaren al ejecutar un proyecto, debido
a circunstancias imprevistas y comprobadas que surgieren;

fy  Participar en las recepciones de obras de los diferentes proyectos de
infraestructura; y

g) Revisar los informes de las empresas supervisoras producto de la ejecucion de los
proyectos.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE MANTENIMIENTO DE
: INFRAESTRUCTURA

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE INFRAESTRUCTURA

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Gestionar el mantenimiento de la infraestructura del Ministerio; asi como de sus redes
de abastecimiento de agua potable, de saneamiento, de aire acondicionado,
electricidad y otros mecanismos instalados en las edificaciones que contribuyen a
conservar las instalaciones en condiciones adecuadas para el funcionamiento de las
distintas unidades.

F. FUNCIONES:

a) Realizar revisiones periédicas a la infraestructura del Ministerio para determinar
las necesidades de mantenimiento o reparacion;

b) Planificar y presupuestar el mantenimiento preventivo a la infraestructura
institucional; y gestionar los recursos para su ejecucion,




c) Facilitar los servicios de mantenimiento preventivo y/o reparaciéon de la
infraestructura del Ministerio; ya sea directamente o contratacién de servicios;

d) Llevar los controles sobre los mantenimientos a la infraestructura del Ministerio; y
e) Informar periédicamente a las autoridades superiores sobre el estado fisico de la

infraestructura del Ministerio; con recomendaciones para su conservacion.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A.  NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION DE INFORMATICA
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
D. ORGANIZACION INTERNA:
JEFATURA
[ ]
AREA DE GESTION DE
INFRAESTRUCTURA Y AREA DE SOPORTE AREA DE DESARROLLO ¥
ADMINISTRACION DE
RECURSOS TECNICO SISTEMAS
INFORMATICOS

E. OBJETIVO

Coordinar la administracion y desarrollo de la tecnologia de informacién y comunicaciones
del MAG, para mejorar y facilitar los procesos administrativos y operativos que permitan la
optimizacion y calidad en los servicios.

F. FUNCIONES:

a) Coordinar la planificacion estratégica y operativa de la gestion informatica del
Ministerio, en el marco de la planificaciéon sectorial e institucional; y lineamientos
generales del Gobierno;

b) Elaborar, proponer y difundir la normativa en materia de la tecnologia de
informacién y comunicacion del Ministerio;

¢) Administrar los recursos informaticos del Ministerio;
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d) Realizar estudios sobre nuevas tecnologias para analizar su posible aplicacion en
la automatizacién de los procesos del Ministerio;

e) Proveer el soporte técnico sobre tecnologia de informacién y comunicaciones a las
diferentes dependencias del Ministerio; y

f)  Realizar el disefio, desarrollo, implantacién, administracién y mantenimiento de los
sistemas de informacion del MAG y/o dirigir estos procesos cuando sea por
contratacion de servicios.

DESCRIPCION DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA

Y RECURSOS INFORMATICOS

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE DE INFORMATICA

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE
E. OBJETIVO:

Administrar los recursos de tecnologia de informacion y comunicaciones del Ministerio
con la finalidad de optimizar su aprovechamiento en la gestion institucional y prestacion
de servicios.

F. FUNCIONES:

a)

b)

Administrar la red informatica y de telecomunicaciones en las instalaciones
centrales del MAG y sus unidades desconcentradas;

Administrar los servidores y equipos de comunicacion informatica, realizando
monitoreo, mantenimiento y soporte técnico correspondiente;

Gestionar y monitorear el servicio de comunicacion y telecomunicacion contratado
a terceros;

Respaldar y resguardar la informacién contenida en los servidores institucionales,
cumpliendo lo indicado en el plan de seguridad y plan de contingencia;

Mantener un control actualizado de los recursos informaticos propiedad del MAG;
Realizar la administracion y mantenimiento del servidor de correo electrénico;

Desarrollar e implantar estandares y procedimientos de seguridad e integridad de
la informacion; y

Monitorear, dar mantenimiento y soporte al cableado estructurado de datos,
circuito eléctrico y UPS de las redes del MAG.
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DESCRIPCION DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE SOPORTE TECNICO
B.DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE INFORMATICA
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico y proveer
asistencia a sus usuarios en la soluciéon de problemas que se presenten mientras hacen
uso de servicios, programas o dispositivos; a fin de lograr continuidad en su
funcionamiento y asi evitar retrasos en las actividades del Ministerio.

A. FUNCIONES:

a) Evaluar peri6dicamente el rendimiento de los equipos de computo, efectuando la
actualizacién correspondiente, asi como la evaluacion y actualizacién 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 cémputo 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 garantias presentadas por los proveedores
de equipos;

e) Realizar actividades relacionadas con la instalacion, mantenimiento, soporte
técnico de software y hardware del MAG; y

f)  Dictaminar respecto al estado fisico u obsolescencia de los equipos de cédmputo
para su baja del inventario.

DESCRIPCION DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE DESARROLLO ¥

ADMINISTRACION DE SISTEMAS

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE INFORMATICA
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:
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Gestionar el desarrollo tecnolégico del MAG, en materia informatica, con la finalidad de
mejorar y optimizar los procesos institucionales y los servicios internos y externos.

F. FUNCIONES:

a) Coordinar la planificacion estratégica y operativa del desarrollo de tecnologia de
informacioén y comunicaciones;

b)  Promover la sistematizacion de procesos sustantivos y administrativos del Ministerio,
mediante el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion;

c) Efectuar labores de analisis, modelamiento, disefio, desarrollo e implementacion de
sistemas de informacion, considerando los estandares existentes;

d) Realizar actividades de actualizacion y/o mantenimiento de los sistemas de
informacion existentes;

e) Formular politicas, normas y estandares referidas al ambito de desarrollo de
aplicaciones;

f)  Estudiar y documentar nuevas tecnologias de desarrollo y su posible aplicacion en la
automatizacion de los procesos del MAG,;

g) Elaborar pliegos de especificaciones técnicas para la contratacion 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.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
D. ORGANIZACION INTERNA:
JEFATURA
I I
AREA DE
DIRECCIONAMIENTO AREA DE GESTION DE AREA DE GESTION DE
ESTRATEGICO PROCESOS CALIDAD
INSTITUCIONAL
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E. OBJETIVO:

Contribuir a la mejora continua del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, a través de la
facilitacion del disefio e implementacién de estrategias que permitan elevar su eficacia y
eficiencia en su desempefio organizacional; de acuerdo a las politicas generales de
modernizacién de la Administracién Puablica. -

F. FUNCIONES:

a) Asistir a las dependencias del Ministerio en la identificacion, preparacion e
implementacion de reformas organizacionales para la mejora de la gestion
institucional;

b) Asesorar la elaboracién de estudios y propuestas de desarrollo organizacional,

c) Orientar la identificacion, analisis, disefio y mejora de procesos Yy procedimientos
de gestion y servicios;

d) Asistir la organizacién, definicion de funciones y areas de responsabilidad y
autoridad del Ministerio y sus dependencias;

e) Apoyar las actividades de planificacién, desarrollo implantacién y mantenimiento
de sistemas y estdndares de calidad en el Ministerio; y

f)y  Emitir opiniones o presentar propuestas de solucién a situaciones o problemas de
caracter gerencial de la organizacién, solicitadas por las distintas dependencias
del Ministerio.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Coordinar los procesos de planeamiento del desarrollo institucional; asi como asesorar
el diagnostico, disefio y ejecuciéon de planes, programas, proyectos y acciones de
mejoramiento continuo; en el marco de las politicas, planes y lineamientos generales de
gobierno y sectoriales; a fin de elevar la eficiencia y eficacia en la gestion y calidad de
los servicios.

23




F. FUNCIONES:

a) Conducir el proceso de planeamiento estratégico del desarrollo institucional del
Ministerio;

b) Coordinar procesos de autoevaluaciéon anual con el fin de fundamentar las
actividades encaminadas a la gestién de excelencia;

c) Asesorar a las dependencias del Ministerio en la identificacién de oportunidades
de mejora institucional;

d) Orientar a las dependencias del Ministerio en la formulacién de proyectos y planes
de mejora institucional;

e) Elaborar estudios y diagnosticos de gestibn institucional y proponer
recomendaciones de mejora continua,;

f)  Asesorar a las dependencias para el disefio de estructuras organizativas y
funciones; y

g) Monitorear los avances de la ejecucion de los planes y proyectos de desarrollo
institucional.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE GESTION DE PROCESOS

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Orientar la identificacion, modelado, analisis, disefio, documentacion, seguimiento y
mejoramiento continuo de procesos y procedimientos; a fin de contribuir a lograr
resultados eficientes'y eficaces de la gestion y servicios.

F. FUNCIONES:

Formular y proponer los instrumentos técnicos para la identificacion,
modelamiento, y disefio de los procesos y procedimientos del Ministerio;

Asesorar a las dependencias del Ministerio en el levantamiento, analisis, disefio,
documentacion y mejoramiento de procesos y procedimientos;

Realizar monitoreo sobre la aplicacibn de los procesos y procedimientos
predefinidos y proponer cambios que lleven a la optimizacion de recursos y mejora
de sus resultados; y
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d) Realizar estudios y proponer el disefio e implementacion de proyectos de mejora
de procesos y procedimientos.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE GESTION DE LA CALIDAD

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Procurar la mejora continua del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, a traves de la
implementacién de modelos, herramientas y técnicas de calidad de conformidad con la
normativa nacional e internacional.

F. FUNCIONES:

a) Coordinar las actividades de planificacién, desarrollo e implantacién de los
sistemas de gestién de calidad en el Ministerio;

b)  Proponer las herramientas técnicas y metodolégicas para la adopcion de sistemas
de calidad en el Ministerio;

c) Coordinar la elaboracién de los instrumentos necesarios para la adopcion 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 documentacion
del Sistema de Gestién de Calidad del Ministerio;

f)  Orientar la difusion de la documentacién y avances de implementacién de
sistemas de calidad;

g) Coordinar las acciones de revision, medicién y evaluacion de sistemas de gestion
de calidad, y darle seguimiento a la superacion de no conformidades,
recomendaciones y acciones correctivas; y

h) Coordinar las actividades de control de la documentacién de los sistemas de
gestidn de calidad.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO DE ATENCION

ADMINISTRATIVA
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION
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C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
D. ORGANIZACION INTERNA:
JEFATURA
[ |
UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE
ATENCION %EE%U%(‘)DSE SOPORTE
LOGISTICA gy INFORMATICO

Cada Division de la OGA tendra autoridad funcional sobre la unidad homologa; y la
jefatura del departamento mantendra la autoridad de linea; para lo cual se entendera

como:.

Autoridad de linea: La ejercida de acuerdo al organigrama oficial; a fin de que se cumpla
con las funciones de cada puesto, politicas y procedimientos establecidos y planes de

trabajo aprobados.

Autoridad funcional: La ejercida a fin de asegurar que la unidad de su respectiva area de
especializacién cumpla con las politicas y procedimientos establecidos para dicha area

de gestion.

A continuacién se presenta organigrama de operacion con los dos tipos de autoridad:

DIRECTOR

JEFATURA DE
NFPARTAMENTO

NE | OGISTICA

JEFATURA DE DIVISION

JEFATURA DE DIVISION
NF INFORMATICA

UNIDAD DE LOGISTICA

.........

JEFATURA DE DIVISION
NF RFCIIRSOS

UNIDAD DE SOPORTE
INFORMATICO

Autoridad de Linea:
Autoridad funcional: ~ seeeeee

UNIDAD DE GESTION
NF RFCIIRSOS
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E. OBJETIVO:

Facilitar la provisién de los servicios de apoyo interno administrativo y tecnol6gico
informatico a las dependencias del Ministerio desconcentradas, bajo las directrices y
supervisién de la Administracion Institucional; que permita la eficiente provision de
recursos y condiciones necesarias para la eficiente prestacion de servicios.

F. FUNCIONES:

a)

Llevar el control local de los activos fijos de las dependencias, conforme a los
lineamientos de la oficina central e informar a la unidad correspondiente
institucional sobre sus movimientos y existencias;

Asignar el mobiliario y equipo autorizado a las dependencias ubicadas a nivel
local, conforme a los lineamientos institucionales;

Proveer el servicio de transporte y controlar recursos utilizados en el mismo; y su
uso en las dependencias de su area de intervencién, conforme lo establecidos por
la autoridad competente institucional,

Ejecutar medidas de seguridad y vigilancia en las dependencias desconcentradas
de su area de intervencién;

Controlar entradas y salidas de bienes inmuebles de las instalaciones locales;
Controlar la correspondencia, limpieza y jardineria de las instalaciones locales;

Coordinar la provisién de los servicios de mensajeria interna, externa y telefonia a
las dependencias locales;

Proveer el soporte técnico informatico a las dependencias; atendiendo los
protocolos e instrucciones de la unidad competente institucional,

Realizar manejo de redes locales y servicios de Internet de la dependencia;

Canalizar los tramites de reclutamiento y seleccion del recurso humano hacia la
oficina central del Ministerio; y

Canalizar los tramites de renuncias, permisos, licencias y misiones oficiales al
exterior del personal ante la oficina central.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

A.

RELACIONES INTERNAS

Con el Despacho Ministerial para recibir lineamientos y proporcionar informes
sobre la gestion de la Oficina.

Con la Oficina de Auditoria Interna para coordinar la verificacién y la idoneidad de
los procesos de control internos utilizados en la gestion administrativa.

Con la Oficina Financiera Institucional en las relaciones de asesoria y de gestion
financiera.

Con las demas unidades usuarias de los servicios de la OGA, para el suministro
de bienes y servicios internos; y

Con todas las demds dependencias del MAG, para facilitar los diferentes procesos
administrativos.

RELACIONES EXTERNAS

Con la Corte de Cuentas de la Republica proporcionando la documentacion
necesaria para su verificacion. c

Con el Ministerio de Hacienda a través de la Direccion General de Presupuesto,
proporcionando la informacion que justifica la contratacion de los Recursos
Humanos.

Con las diversas instituciones del Sector Publico para coordinar y gestionar los
apoyos requeridos para el desarrollo de proyectos interinstitucionales.

Con proveedores de bienes y servicios para dar seguimiento y evaluacion a los
servicios contratados y conocer sobre las nuevas tendencias del mercado en
materia tecnolégica.

V. DEROGATORIA Y VIGENCIA

Déjese sin efecto el Acuerdo Ejecutivo nimero 234, en el Ramo de Agricultura y
Ganaderia, de fecha 30 de julio de 2008, referido al Manual de Organizacion de la
Oficina General de Administracion.

El presente Acuerdo entrara en vigencia a partir de la fecha de su publicacion en el
Diario Oficial. COMUNIQUESE.

Ministro de Agricultura y Ganaderia”

REFORMA: ]
(1) ACUERDO EJECUTIVO NO. 476 DEL RAMO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
DE 23 DE AGOSTO DE 2016.
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