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16. DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

UNIDAD DE GESTI 
DOCUMENTAL Y 

ARCHIVO 

GERENCIADE 
TECNOLOGIAS DE 

INFORMACl6N Y 
COMUNICACl6N 

UNIDAD DE RECURSOS 
HUMANOSY 

FORTALECIMIENTO DE 
CAPACIDADES 

UNIDADDE 
ADQUISICIONES Y 

CONTRA TACIONES 
INSTITUCIONAL 

UNIDAD DE LOGISTICA 

Objetivo: apoyar los objetivos institucionales mediante procesos eficaces de soporte administrativo y 
tecnico que optimicen los recursos asignados y el desarrollo institucional. 

Descripci6n del elemento de organizaci6n: 
Dependencia Jerarquica: Despacho Ministerial. 
Organizaci6n lnterna: Esta conformada por una Gerencia y cuatro Unidades: (1) Gerencia de 

Tecnologias de lnformaci6n y Comunicaci6n; (2) Unidad de Gesti6n Documental 
y Archivo; (2) Unidad de Recursos Humanos y Fortalecimiento de Capacidades; 
(3) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones lnstitucional-UACI y (4) Unidad de 
Logfstica. 

Funciones: 
a. Asegurar la atracci6n, retenci6n, motivaci6n y desarrollo de personal competente para el 

cumplimiento de los objetivos estrateqicos del MARN; 
b. Proporcionar a todas las unidades que conforman la estructura organizativa del MARN, el apoyo 

logfstico necesario para el logro de sus objetivos, incluyendo transporte, combustible, utiles y equipo 
de oficina, materiales, oficinas, entre otros; 

c. Realizar todas las actividades relacionadas con la gesti6n de adquisiciones y contrataciones de 
obras, bienes y servicios del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales; 

d. Asegurar un adecuado control, uso racional y efectivo del combustible y equipo de transporte del 
Ministerio; 

e. Asegurar un adecuado control, uso racional y efectivo de los activos de la instituci6n, as! como los 
suministros adquiridos; 

f. Proporcionar el servicio, asesorfa e investigaci6n en Tecnologias de lnformaci6n y Comunicaci6n a 
las diferentes areas del Ministerio, facilitandoles el acceso oportuno a la informaci6n y a los recursos 
para optimizar las operaciones y facilitar la toma de decisiones; 

g. Asegurar una administraci6n eficaz y eficiente de los archivos y correspondencia institucional; 
h. Otras actividades que sean expresamente delegadas por el Despacho Ministerial. 

DOCUMENTO CONTROLADO 
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16.1. Unidad de Gesti6n Documental y Archivo 

Objetivo: Administrar, catalogar, conservar y proteger la documentaci6n del MARN aplicando 
los lineamientos tecnicos que sobre el particular emita el lnstituto de Acceso.a la lnformaci6n 
Publica, 

Descripci6n del elemento de organizaci6n: 
Dependencia Jerarquica: Direcci6n General de Administraci6n. 
Organizaci6n lnterna: N/A. 

Funciones 
a. Administrar el sistema de gesti6n documental y archivos; 
b. Administrar el Archivo Central; 
c. Apoyar en la creaci6n de las archivos de gesti6n y perifericos; 
d. Apoyar en la gesti6n de la correspondencia institucional; 
e. Proponer la implementaci6n de sistemas de digitalizaci6n de documentos, asl como la 

mejora de las mismos; 
f. lmplementar medidas de conservaci6n de documentos; 
g. Custodiar la informaci6n hist6rica. 
h. Otras actividades que sean expresamente delegadas par la Direcci6n General de 

Administraci6n. 

16.2. Gerencia de Tecnologias de lnformaci6n y Comunicaci6n 

DIRECCION GENERAL DE ADM INISTRACION 

I 
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COM UNICACl6N 

I 
I I 

AREA DE AREA DE 
APLICACIONES INFRAESTRUCTURA 
INFORM A TICAS TECNOL6GICA 

Objetivo: Usar de forma racional e innovadora las herramientas de Tecnologlas de lnformaci6n y 
Comunicaci6n (TIC), entregando servicios de calidad a las diferentes areas del ministerio, 
facilitandoles asi el acceso oportuno a la informaci6n necesaria para la toma de decisiones y a los 
recursos para optimizar las operaciones diarias. 

Descripci6n del elemento de organizaci6n: 
Dependencia Jerarquica: Direcci6n General de Administraci6n. 
Organizaci6n lnterna: Esta conformada par dos Areas: (1) Area de lnfraestructura Tecnol6gica y (2) 

Area de Aplicaciones lnformaticas. 

Funciones: 
a. Formular el Plan Estrateqico Informatica que sirva coma herramienta rectora del quehacer 

institucional en el tema de las TIC, y ejecutarlo sequn lo establecido; 
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% \��J : c. Dictar lineamientos, politicas y estandares para el desarrollo de sistemas de informaci6n y la 
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