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Siglas

AFI: Ley Orgénica de Administracidn Financiera del Estado.
CAM: Cuerpo de Agentes Metropolitanos.

CCH: Cajas Chicas.

CCR: Corte de Cuentas de la Repiiblica.

CITES: Convencién sobre el Comercio Internacional de Especies Amenazadas de Fauna

y Flora Silvestres,

CSSP: Consejo Superior de Salud Puiblica,

DACI: Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
DF: Departamento Financiero.

FCMF: Fondo Circulante de Monto Fijo.

FGR: Fiscalia General de la Repiblica.

IBA: Instituto de Bienestar Animal,

ISDEMU: Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer

JVPMV: Junta de Vigilancia de la Profesién Médico Veterinaria.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Piblica

LACAP: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Pablica,

LEPBA: Ley Especial de Proteccién y Bienestar Animal.
MAG: Ministerio de Agricultura y Ganaderfa.

MARN: Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
MINSAL: Ministerio de Salud. '
MINEDUCYT: Ministerio de Educaci6n, Ciencia y Tecnologfa.
OAIP: Oficina de Acceso a la Informacién Pdblica.

OIE: Organizacion Mundial de Sanidad Animal.

ONG: Organizaciones No Gubernamentales.

PEL: Plan Estratégico Institucional.

PIIG: Politica Institucional de Igualdad de Género.

PGR: Procurarfa General de la Reptiblica.

PNC: Policfa Nacional Civil.

POA: Plan Operativo Anual.

RELACAP: Reglamento de la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.

UAC: Unidad de Animales de Compafifa,
UG: Unidad de Género.

2Publica
YS: Unidad de Vida Silvestre.

- UNAC: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién
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Glosario de Términos

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de una institucién de cuyo ejercicio generalmente es responsable una unidad
organizativa; se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

Acta de Compromiso: Documento en el que se plasma la promesa de realizar alglin
acto o actividad.

Acta de Entendimiento: Documento similar a"im confrato que, careciendo de una
formalidad determinada, tienen como objetivo dejar constancia de la voluntad de las
partes en llevar a cabo en un futuro, los pasos necesarios para realizar alguna
determinada accién, pero sin efecto jurfdico vinculante.

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o
unidad organizativa como parte de una funcion asignada.

Acuerdo Interinstitucional: Convenio regido por el derecho internacional plblico,
celebrado por escrito entre cualquier dependencia u organisme -d'esceri%cralizado de la
Administracién Pdblica Federal, Estatal o Municipal y uno ¢ varios drganos
gubernamentales extranjeros u organizaciones internacionales, cualquiera que sea su
denominacién, sea que derive o no de un tratado previamente aprobado

Administracién publica: Conjunto de o6rganos que auxilian al Ejecutivo en la
realizacién de la funcién administrativa; se compone de la administracién centralizada
y paraestatal que consigna la Ley Orgénica de la Administracidon Piblica.

Andlisis: Examen detallado de Ios hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracterfsticas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacién de cada
elemento con el todo. )

Animales de Compaiiia: Perros, gatos u otros animales domésticos, cominmente
denominados también como “mascotas”; que por su condicién natural conviven en
compafifa y dependencia del ser humano, representando un valor afectivo para ‘éste.
Cuando el animal de compafifa haya sido adquirido por medio de compraventa, el
propietario adquiere en torno al mismo la responsabilidad directa de asegurarle todos
los beneficios, cuido y protecciones que reconoce la presente Ley.

Animal Silvestre: Las especies de la diversidad biologica que viven y se reproducen
independientemente de la mano del hombre, asf como aquellas espécies introducidas
pafs que logren establecer poblaciones reproductivas libres, ya sean éstas terrestr
) Aticas o aéreas, residentes o migratorias y las partes y productos derivados de el T
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excepto las especies de animales, domésticos y agricolas, ganaderos o pesqueros,
siempre que éstos dependan del hombre para su subsistencia.

Area: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad,

Atribucién: Cada una de las funciones, actividades o tareas gue se asignan a un
funcionario o unidad organizativa mediante un instrumento jurfdico o administrativo.

Autoridad: Facultad de mando conferida a una institucién o funcienario para que la
ejerza directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad
formal: 1a funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un
mismo grupo de trabajo, cada uno para funciones distintas y, la lineal, gue es facultad
de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

Bienestar Animal: Conjunto de elementos que se refieren a la calidad de vida de los
animales, basado en la proteccién de las especies, respeto a sus habitats naturales v
adaptacion a los entornos brindados por'el ser humano que les permita desarroilarse y
mantener un comportamiento natural y un estado de plena salud ffsica y mental que
implica aspectos de sensibilidad referidos principalmente al dolor y al miedo.

Cadena de mando: Es la relacién (jerarqufa de autoridad) entre las unidades
organizativas que integran una estructura orgénica. Se extiende linealmente desde el
area del Titular hasta nivel de Jefe de Departamento.

Carga de trabajo: Es la que se establece de acuerdo con las funciones que se
desarrollan en el desempefio de un cargo especifico y conforme a los requerimientos
exigidos para su ocupacién.

Cautiverio animal: Privacién de la libertad de los animales; que cambia por completo
el estado de vida de los mismos; ya que su situacién de encierro ocurre detras de las
rejas y en diversas ocasiones, fuera de su habitat.

Contrato: Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia o
cosa determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser cumplidas.

Control poblacional: Practica de limitar o de incrementar el ntimero de miembros de
determinado conglomerado o especie animal o vegetal en algiin territorio.

Coordinacion: Es el proceso de integracién de acciones administrativas de una o varias
nstituciones, 6rganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distint
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objetivos, asf como armonizar la actuacién de las partes en tiempo, espacio, utilizacion

de recursos y produccién de bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas
preestablecidas.

Convenio: Acuerdo entre dos 0 més personas por el que se llegan a distintos pactos.

Cuarentena: Confinamiento transitorio al que se somete a un individuo (generalmente
un animal) antes de permitir su acceso a una determinada zona (p. &j., un pais), con el
fin de determinar si sufre una enfermedad infecciosa.-

Delegacién de autoridad: Acto de facultar a un subordinado para tomar decisiones,
emitir instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la responsabilidad
correspondiente.

Delegacidn de funciones: Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico
confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno y, en‘algunos casos,
otorga la autoridad que necesita cuando va a desempefiar tales funciones.

Funciones sustantivas: Son las que identifican la esencia de la unidad administrativa,
para el cumplimiento de los objetivos. Se derivaran de las atribuciones conferidas a
cada unidad organizativa, La redaccién de las funciones deberé tener caracterfsticas de
ser veraz, breve, clara y precisa. Cada funcién iniciard con verbo en infinitivo, teniendo
especial cuidado envigilar que las funciones asignadas alos érga}hos de nivel jerarquico
superior cuenten con el respaldo correspondiente en sus unidades subordinadas.

Funciones de apoyo: Son aquellas que facilitan y contribuyen al logro de las funciones
sustantivas, ya que forman parte del proceso administrativo y qu_e, por su naturaleza
técnico-administrativa, son de cardcter obligatorio y de aplicacién general por todas las
dependencias. ‘

Enfoque de Género: Diferentes oportunidades que tienen los hombres'y las mujeres,
las interrelaciones existentes entre ellos y los distintos papeles que socialmente se les
asignan.

Espécimen: Muestra, modelo, ejemplar, normalmente con las caracterfsticas de su
especie muy bien definidas. '

Fauna: Conjunto de los animales de un pafs, region o medio determinados.

Habitat: Lupar de condiciones apropiadas para que viva un organismo, especie 0
‘comunidad animal o vegetal.

h Sittu: En el lugar, en el sitio.
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Jerarquizacién (jerarquia organico funcional): Es el nivel que se asigna a un puesto
dentro de una organizacién, por el grado de autoridad asignado.

Lineamiento: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse
las actividades y tareas asignadas.

Manual de organizacién: Documento que contiene informacién detallada referente a
los antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras y funciones de las
unidades organizativas que integran la institucién, sefizlando los niveles jerdrquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacidn;
asimismo, contiene organigramas que describen en forma gréfica la estructura de
organizacion.

Memoria de Labores Anual: Documento creado con el fin de dar a conocer
mformacién especifica del Instituto, enfocada en resuttados anuales de las gestiones
administrativa, operativa y financiera.

Método: Conjunte de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un
resultado.

Necropsia: Estudio sistemAtico post-mortem de un cadaver animal.

Norma: Regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacién de las tareas asignadas.

Objetivo: Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un periodo
determinado.

Organigrama: Representacién grafica de la estructura orgénica que debe reflejar en
forma esquematica, la posicién de las unidades organizativas que la componen, los
tramos de control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacion,
asf como lineas de mando.

Plan: Modelo sistemético de una actuacién que se elabora anticipadamente para
dirigirla y encauzarla.

Politica: El conjunto de reglas o normas generales que gufan el pensamiento y accién
de los subordinados. Son gufas de accién que ayudan a tomar decisiones y a la
consecucion de objetivos,

Presupuesto Institucional: Instrumento de gestién para proyectar los ingresos y
gstos piblicos, que permite cumplir con las funciones atribuidas al Instituto,
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Principio: Ley general cuyas consecuencias rigen toda una disciplina.

Proceso: Conjunto de actividades, tanto interrelacionadas como interactivas, que
transforman los insumos en productos.

Procedimiento: Método especifico mediante el cual se debe llevara cabo una actividad
0 proceso.

Procedimiento de trabajo: Sucesién ordenada de acciones concatenadas entre si, que
se constituye en funcién de una tarea especifica; El procedimiento implica actividades
del personal, determinacién de tiempo para realizarlas, uso de recursos materiales y
tecnoldgicos y un método de trabajo y de control para lograr oportunamente el
resultado.

Profilaxis: Prevencién de enfermedades, a través de tratamientos preventivo.
Programa: Intervenciones especificas de proyectos.

Protocolo: Conjunto de reglas que, ya sea por norma o por costumbre, se establecen
para actos oficiales o solemnes, ceremonias y otros eventos. '

Proyecto: Intencién para hacer algo o plan para realizarlo. Redaccion o disposicion
provisional de un tratado, ley, etc. ‘

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsahilidad. Cada puesto puede
contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad,
preparacién y experiencia,

Reestructuraciéon (organica y ocupacional): Accién que identifica en primera
instancia los factores internos y/o externos que propician alteraciones a los esquemas
orgénico-funcionales de las dependencias o entidades, dando lugar a un procesc de
adaptacion y cambio en el sistema de organizacion.

Reglamento Interno de Trabajo: Documento que establece con claridad las normas
obligatorias técnico-administrativas, necesarias y utiles para la buena marcha del
Instituto.

Unidad organizativa: Los dérganos cuyas funciones sustantivas son de carcter
meramente académico, con funciones y actividades propias que seé distinguen y
diferencian entre si, conformada por una estructura organica especifica y propia, cuygs
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Unidad responsable: Unidad organizativa perteneciente a una estructura bhasica de
una dependencia facultada para ejercer gasto con el fin de evar a cabo actividades que
conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de una
dependencia o entidad del Gobierno,

Marco Normativo:

El marco legal o conjunto de leyes y normas que regulan las relaciones entre humanos
y animales en El Salvador estd conformado por los siguientes documentos jurfdicos:

Ley Especial de Proteccién y Bienestar Animalt y su Reglamentos de Aplicacién:
Instrumento legislativo y sancionado por el Organo Ejecutivo que impulsa acciones
para la proteccién y el bienestar de los animales de compafiia y silvestres en cautiverio

y reconoce las garantfas necesarias para los animales e impulsa esfuerzos focalizados a
favor de ellos,

Politica Nacional de Proteccién y Bienestar de Animales de Compaiiia y Animales
Silvestres: Este instrumento de polftica piblica fomenta una cultura de cuido,
prevencién, buen manejo y erradicacién de actos de crueldad animal; asimismo, se
busca incentivar la cultura de denuncia ciudadana para actuar oportunamente ante los

casos; pues es responsabilidad de todos los salvadorefios construir una sociedad libre
de violencia.

Codigo Penal?: La normativa anterior promueve sanciones para quienes la incumplan
e impulsa la aplicacién de reformas al Cédigo Penal, para establecer penas de carcel y
tareas de utilidad ptblica para las personas que vulneren la Ley. Dicha normativa fue
modificada por la asamblea legislativa el 8 de febrero del 2022 en su articulo 261-A
referente al maltrato animal donde establece penas de carcel y tareas de utilidad
publica para las personas que vulneren la Ley.

Ordenanzas Municipales. Decretos de algunos gobiernos locales que regulan la
autorizacion, proteccién, tenencia, venta y crfa de los animales domésticos y salvajes,
en especial, la convivencia entre las personas y los animales domésticos.

!Asambiea Legislativa de la Repiiblica de El Salvador, Ley Especial de Proteccidn y Bienestar Animal,
Decreto N° 276, 2022,

https://www.asamblea.gob.sv/sites/default/ files/documents/decretos/421FAC19-EE56-4B77-A7E -
53D4FBO5BF6A.pdf
Asamblea Legislativa de la Repuiblica de E! Salvador, Reformas al Cédigo Penal, Decreto N® 284, 202}

ps://www.asamblea.gob.sv/sites/default/files /documents/decretos/F44BE742-5E39-40A0-98 15
30655D6629BB.pdf
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Introduccion

Fl Instituto de Bienestar Animal ha disefiado su administracién bajo la eficiencia® para
el desarrollo 6éptimo de la institucién, que inicia con el proceso-de seleccién y
adecuacién de su talento humano, el cual es uno de sus factores més importantes. Por
lo tanto, se ve en la necesidad de elaborar un documento que guie los procesos y
acciones respecto al cumplimiento de los ejes estratégicos, acordes con la misién y la
visién institucional definidas.

Es ahf donde establecer las lineas de gestidn es primordial para el ordenamiento de
competencias y responsabilidades dentro de la formalidad y la previsibilidad
organizacional.

Este Manual tiene como objetivo asignar funciones y perfilar jerarqufas de linea de
mando sobre la estructura organizacional dentro del marco de la transparencia, de
modo a que su consulta permitira brindar informacién, ohjetivos trazados, funciones y
responsabilidades. También busca orientar las acciones que corresponden ejecutar al
Instituto, en el marco de la Ley Especial de Proteccién y Bienestar Animal.

Cada una de las Oficinas contiene un Descriptor de Puestos: elaborado por el
Departamento de Recursos Humanos de este Instituto, con perfiles y trayectorias
trazadas en la comunicacién de mando directa. Ademis, esto impulsa alcanzar la
excelencia en el desarrollo de las funciones encomendadas, con un desempefio eficiente
y oportuno, a fin de que cada dependencia tenga la confianza y seguridad necesaria al
momento de cumplir con sus atribuciones. |

Fl Manual constituye un instrumento de apoyo en el proceso de creacién organizacional
Al Instituto de Bienestar Animal, proporcionando informacién sobre la estructura
orgénica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de los drganos
administrativos y operativos que la integran.

Uno de los aspectos mas importantes y que resulta relevante con la presentacién del
Manual, es el hecho de que con la entrada en vigencia de la Ley de Acceso.a la
Informacién Pdblica, se ha creado la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica, con la
finalidad de cumplir las disposiciones emanadas de’dicha Ley, de manera que de
acuerdo a la Ley Organica de la Comisién Coordinadora del Sector de Justicia, en su
articulo 8, letra f], articulo 39, inciso 2° de su reglamento, corresponderd a la Comision
Coordinadora del Sector de Justicia, aprobar los cambios enJa estructura organizativas,
de manera que en sesién celebrada el 25 de octubre de 2011, dichas Comisién autorizé
. . 1a creacién de esta Unidad, a fin de cumplir con el derecho de acceso.a toda persona a
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la informacién piablica y contribuir con el proceso de transparencia de las actuaciones
de cada institucién ptblica.

En tal sentido, el Manual contiene un perfil institucional, los objetivos del manual;
ademds, se presenta el organigrama vigente y una composicion general de la entidad en
funcién de sus sistemas integrantes contemplados en las disposiciones legales.

Posteriormente se presenta la definicién de las relaciones que guardan entre sj las
diferentes areas, departamentos y unidades organizativas, as{ como también, se
consignan las funciones prinecipales de cada dependencia, entendiendo éstas como las
establecidas en la legislacién vigente o las derivadas de ello.

La estructura del Manual de Organizacién y Funciones del Instituto considera como
marco de referencia la Ley Especial de Proteccién y Bienestar Animal y su Reglamento,

que regula la estructura, funciones, responsabilidades y las dependencias jerarquicas
existentes.

Ademas, toma en cuenta otras disposiciones legales tales como: Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Piblica (LACAP) y su reglamento, Ley Orgénica de
Administracién Financiera del Estado (AFI) y su reglamento y Ley de Acceso a la
Informacién Piblica (LAIP) y su reglamento, todo ello, en funcién de la decision de Ia
Comision Coordinadora del Sector de Justicia, en el sentido de adecuar la estructura del
Instituto a lo establecido en el marco legislativo descrito con anterioridad,

El presente Manual se divide en cuatro secciones:

a) Funciones del Instituto, la clasificacién de planes, programas y proyectos a
desarrollar, su organigrama y descripcién del nivel organizativo.

b} Estructura de la organizacién, reflejada en sus distintas dependencias, y se
describen de forma general las Oficinas, Gerencias, Jefaturas y Unidades que
conforman la estructura institucional.

¢) Descripcién de las dependencias jerarquicas: Se describen y definen las
funciones de las distintas dependencias jerarquicas gue estan representadas en
el Organigrama.

d) Actualizacién del manual: se describe el procedimiento a utilizar para modificar
y adecuar el contenido de este, y afiadir documentos nuevos de acuerdo con
cambios significativos que se originen en la estructura orgénica del Instituto y
de conformidad a las decisiones de la Junta Directiva.
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Vision Institucional

Ser una institucién que promueva la empatia con los animales, fomentando una

convivencia armoniosa, trayendo como resultado condiciones de proteccmn, salud y
vida integral.

Mision Institucional

Serla institucién que mejore las condiciones para la proteccitn, prevencion de violencia
y bienestar animal.

Objetivos del Manual

General:

Definir la organizacién y competencias para los procesos laborales de las funciones a
cumplir en el Instituto de Bienestar Ammal de El Salvador, para asegurar Ia e}ecumon
certera de los lineamientos y normatwas vigentes en la Ley Espec1al de Proteccién y
Bienestar Animal y la Politica Nacional de Proteccién y Bienestar de Animales de
Compafifa y Animales Silvestres y demds cuerpos normativos estatales.

Especificos:

1. Definir la estructura bésica y las atribuciones de las Oficinas, Gerencias,
Departamentos y Unidades que integran el Instituto, a fin de optimizar y
garantizar su funcionamiento y alcanzar los resultados previstos en la Ley
Especial de Proteccion y Bienestar Animal de su creacién y el reglamento de esta,
as{ como lo establecido en otras disposiciones relacionadas.

2. Proporcionar al personal del Instituto un instrumento técnico y normativo, por
medio del cual se pueda evaluar y mejorar sus funciones y realizar los ajusteé
necesarios para alcanzar los objetivos institucionales con tiempo y recursos
Optimos.

3. Definir las relaciones de autoridad, responsabilidad y canales de comunicacion,
para evitar conflictos y duplicidad de funciones.
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Funciones y organizacién institucional

Segiin el articulo 16 de la Ley Especial de Proteccién y Bienestar Animal; el Instituto
de Bienestar Animal estd compuesto por:

a) Junta Directiva del Instituto;
b) Presidencia;
¢) Direccion Ejecutiva; y

d) Unidades asesoras, administrativas y operativas necesarias para el
funcionamiento del Instituto.

Las funciones de la estructura que se dispone en la LEPBA, son las siguientes:

Junta Directiva:

La Junta Directiva del Instituto es el érgano superior de direccién y administracién y se
integra de la siguiente manera: :

a) Una persona designada porla Presidencia de la Reptblica, quien ejerce el cargo
del presidente del Instituto.

b) Una persona designada por el Ministerio de Agricultura y Ganaderfa.

¢) Una persona designada por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos -
Naturales. '

d) Una persona designada por el Ministerio de Salud.

e) Una persona designada por el Ministerio de Educacion.

f) Una persona designada en representaciéon de las Gremiales de las Alcaldias. -
Municipales. o

g) Una persona designada por las Fundaciones y Asociaciones de Proteccidén ¥~
Bienestar Animal, legalmente constituidas.

h) Una persona designada por las Asociaciones de Médicos Veterinarios,
Jegalmente constituida.

Cada miembro de la Junta Directiva posee su respectivo suplente, que se designa enla
misma forma, por perfode igual y debe reunir las cualidades requeridas para el
propietario. El tiempo estipulado para ejercer el cargo es de tres afios, siendo posiblé la
reeleccién. En caso de ausencia o impedimento de alguno de los miembros de la Junta
Directiva mencionados, serd el suplente quien le reemplace.

s personas que son miembros de la Junta Directiva, deben contar con conocimientos
eriencia comprobable en el marco de la Ley Especial de Proteccion y Bienest:
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Animal, o en administracién publica, quienes no estaran sujetos a mandato imperativo
de alguno de los sectores o institucién que los propuso,

Las funciones de la Junta Directiva son las siguientes:

1.

9,

Aprobar la Politica Nacional de Proteccién y Bienestar de Animales de Compafifa y
Animales Silvestres, y sus actualizaciones,

Velar por el cumnplimiento de la Ley Especial de Proteccién y Bienestar Animal, su
reglamento y demas normativa relacionada.

Mantener relaciones con organismos similares de otros pafses.

Aprobar programas de control poblacional, priorizando a los animales de compafiia
abandonados, y en segundo lugar a los animales de compafifa de personas de
escasos recursos, particularmente en aquellas en zonas rurales y semi rurales. Para
el caso de los animales silvestres, los controles demograficos perseguirdn prevenir
una sobre poblacién de las especies que habitan el refugio.

Aprobar los manuales, instructivos y disposiciones institucionales necesarias para
cumplir con los tratados y pactos internacionales.

Aprobar los planes de trabajo apegados a las disposiciones emitidas por la
Organizacién Mundial de Sanidad Animal (OIE), como organismo internacional de
referencia en Bienestar Animal, la Convencién sobre el Comercio Internacional de
Especies Amenazadas de Fauna y Flora Silvestre (CITES) y gestionar Ia
armonizacion de la legislacién nacional en esta materia.

Nombrar a las personas que representen al Instituto en otros organismos
nacionales e internacionales en que se traten asuntos relacionados con el bienestar
animal e impartirles las instrucciones que juzgue conveniente.

Aprobar los principios y recomendaciones para el bienestar de animales de
compafifa y animales silvestres, atendiendo las particularidades del
comportamiento natural, las etapas del ciclo de vida de los animales, y las
responsabilidades de cada actor implicado, propiciando la mejora integral en el
manejo de los animales a lo large de toda su vida.

Aprobar la organizacion, estructura administrativa organica y métodos de trabajo
del Instituto.

10. Aprobar el Reglamento Interno de Trabajo,
11. Aprobar el proyecto de presupuesto anual, régimen de salarios y remuneraciones

y beneficios del personal, estado de ingresos y gastos, para ser presentado al
Ministerio de Hacienda.

12. Aprohar la Memoria de Labores Anual.
13. Autorizar la contratacién de servicios técnicos para la realizacién de estudios o

trabajos especiales.
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Presidencia
L Presidench ]
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© Silyestre

1.a Administracion del Instituto estd a cargo del presidente, quien es nombrad6 por el
Presidente de la Republica de El Salvador, el cual debe ser salvadorefio, mayor de 30
afios de edad y de reconocida mtegndad y notoria competencia para el desempeno del
cargot.

El cargo de presidente del Instituto debe desempefiar sus labores a tiempo completo en
tas oficinas principales de la Institucién y sera incompatible con cualguier otro empleo,
ptiblico o privado, con excepcién de cargos docentes.

El presidente tendra la representacion legal del Instituto® y, en tal caricter, le
correspondera actuar en nombre de esta en los actos y contratos que celebre, lomismo
que en los procedimientos judiciales o administrativos en que tenga interés,
atendiéndose a las instrucciones que al efecto hubiere recibido de la Junta Directiva. El
presidente podra conferir poderes generales o especiales, previa aprobacmn de la junta
Directiva. Se hara acompafiar de personal técnico y administrativo que colaboren con
las funciones que le corresponden.

Las funciones del presidente son:

' 1. Cumplir y hacer cumplir las resoluciones de la Junta Directiva;

2. Dictar las medidas administrativas que estime necesarios o convenientes, para
lograr los objetivos y cumplir las funciones del Instituto.

3. Ejecutar el presupuesto institucional y autorizar las erogaciones a cuenta del
mismo, con facultad de delegar en otros funcionarios ejecutivos las
autorizaciones de gastos que el presidente no reserve a su propia decision.

4. Nombrar a los funcionarios ejecutivos, a los empleados y trabajadores.
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5. Determinar, previa autorizacién de la Junta Directiva, la estructura
administrativa organica y acordar la creacién, reorganizacién, fusién o
supresién de oficinas o dependencias del Instituto.

6. Presentar el Presupuesto Institucional a la Junta Directiva para su visto bueno y
posterior aprobacién.

7. Elaborar el Reglamento Interno de Trabajo, para visto bueno y posterior
aprobacién de la Junta Directiva

8. Proponer a aprobacién de la Junta Directiva, las remuneraciones de los
miembros del personal de funcionarios, empleados y demds trabajadores, de
acuerdo con el presupuesto, con el régimen de salarios y remuneraciones y con
las demds normas establecidas por la Ley Especial de Proteccién y Bienestar
Animal.

9. Presentar ante junta Directiva para aprobaéién, las campafias educativas e
informativas a través de diferentes medios de comunicacién para concientizar a
la poblacién sobre la tenencia responsable de animales de compaiiia.

10. Ejercer la jefatura superior del personal de la Institucién, asignar sus funciones
y deberes de los funcionarios ejecutivos y empleados y suspenderlos o
removerlos por faltas graves o por negligencia o ineptitud en el servicio.

11. Presentar a la Junta Directiva las memorias y cuentas que prescribe la Ley
Especial de Proteccion y Bienestar Animal y todos los informes que ella requiera.

12. Coordinar el trabajo de las unidades administrativas y técnicas, asi como de los
demads departamentos del Instituto.

13. Supervisar el trabajo efercido por la Direccién Ejecutiva y sus unidades
organizativas dependientes.

14. Establecer los sistemas y normas que regirdn la contabilidad y la presentacién
de los estados financiero de acuerdo con la Ley Especial de Proteccién Vv
Bienestar Animal.

15. Ejercer las demds atribuciones y funciones que legalmente le correspondan.

Las Unidades Organizativas que dependen de presidencia son:

Oficina de Auditoria Interna

La Oficina coordina el trabajo que realizan los auditores internos con el fin de asegurar
el logro de sus objetivos con eficacia, eficiencia y economfa, la calidad del trabajo y el
desarrollo del persenal de conformidad con la Ley de la Corte de Cuentas de la
Repiblica y normativa de auditoria gubernamental.

; funciones son:
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1. Coordinar la elaboracién, ejecucién y evaluacion del Plan de Trabajo de
Auditorfa Interna, proyectdndose a la optimizacién de recursos disponibles
adoptando las medidas correctivas pertinentes cuando fuese necesario.

2. Definir las polfticas y procedimientos de auditorfa y mantenerlos actualizados.

3. Ordenar por escrito la ejecucién de auditorfas o exdmenes especiales, previstos
o no en el Plan de Trabajo.

4, Participar en la planeacién y ejecucién de trabajo de auditoria o examen
especial. '

5. Revisar, aprobar y suscribir los informes finales sobre los resultados de la
auditorfa o examen especial, remitirlos a los Titulares del Instituto, con copia al
ente auditado y a la Corte de Cuentas de la Repiblica.

6. Mantener actualizado al personal sobre las nuevas disposiciones legales
relacionadas con la funcién y los cambios o novedades en la précticga de la
auditoria.

7. Programar el seguimiento de los informes de Auditorfa Interna de la Corte de
Cuentas de la Reptiblica y de firmas privadas de auditorfa. '

8. Examinar las transacciones, registros, informes y estados financieros.

9. Efectuar exdmenes sobre la legalidad de las transacciones.

10, Evaluar el control interno financiero.

11, Efectuar evaluaciones de la eficiencia y economia en el uso de los recursos
humanos, ambientales, materiales, financieros y tecnoldgicos..

12. Evaluar permanentemente al personal de la Oficina de Auditorfa Interna.

13. Realizar cualquier funcién que por la naturaleza de la oficina sea de su
competencia.

Departamento Veterinario

Es el Departamento designado para atender emergencias tanto de’ animales de
compaiifa, como de silvestres en cautiverio y en peligro de extincidn, que velara por la
salud y bienestar de los animales. :

Las funciones del Departamento son las siguientes:

1. Desarrollar gufas, protocolos, manua}es y lineamientos para diferentes

procedimientos clinicos para intervenciones clfnicas y de salud, investigacion y
diagndstico de rutina.

2. Recolectar y difundir informacién sobre las enfermedades de los animales de
compafifa y silvestres en cautiverio que puedan impactar sobre la poblacién.
Supervisar y verificar la calidad de atencién médico veterinaria brindada a lo
animales de compafifa y silvestres en cautiverio a nivel nacional.
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4. Participacién en programas gubernamentales y no gubernamentales que se
orienten a la proteccion y manejo de los animales de compafifa y silvestres en
cautiverio.

5. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién del presupuesto asignado al
Departamento Veterinario.

Las unidades que componen el Departamento Veterinario son las siguientes:
Unidad de Animales de Compaiiia.

El objetivo de la Unidad de Animales de Compafifa (UAC) es preservar el bienestar de
los animales de compafifa, mediante la atencién que garantice los diagnoésticos y los
procedimientos necesarios para el tratamiento y bienestar de los animales e
implementar desde su comienzo el siguiente programa:

Las principales funciones de esta Unidad son:

1. Garantizar atencion veterinaria por parte de Instituto a las municipalidades en
el marco de programas, proyectos y otros.

2. Acompafiar y guiar el proceso de creacién de clinicas veterinarias o asocios
pulblicos privados en las municipalidades.

3. Atender emergencias médico-veterinarias in situ.

4. Identificar recursos necesarios para el equipamiento de la clfnica veterinaria
institucional en coordinacién de la Oficina de Cooperacion, Alianzas y
Proyeccidn Social,

5. Optimizar la atencién veterinaria a la poblacién de animales de compafiia en
coordinacién de las municipalidades, mediante la identificacién de aquellas que
cuentan con asocios o clinicas.

6. Apoyar en la supervision e inspeccién de establecimientos en conjunto con la
Gerencia Operativa, dedicados al bienestar animal para verificar permisos
vigentes para sus labores.

7. Liderar y ejecutar jornadas de salud y esterilizacién de perros y gatos
priorizando aquellas en zonas rurales y semi-rurales para el control poblacional
o donde se requiera.

8. Elaborar manuales, lineamientos y protocolos necesarios para las
intervenciones médico-veterinarias en territorio y en emergencias.

9. Asistira eventos nacionales e internacionales que aporten valor y conocimientos
sobre los animales de compafiia para la mejora continua de los procesos,

e
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- Unidad de Vida Silvestre

El objetivo de la Unidad de Vida Silvestre (UVS) es preservar el bienestar de los
animales silvestres ubicados en el Ex Parque Zooldgico Nacional y aquellos que sean
entregados a la Institucién para e! debido cuido y resguardo, mediante la atencién
alimentaria y medico veterinaria para la obtencién de diagnésticos y los
procedimientos necesarios para el tratamiento y bienestar de los animales.

Las principales funciones de esta Unidad son:

1. Desarrollar e implementar protocolos vy manuales necesarios para fines en
Bienestar Animal tales como eutanasia, decesos naturales, necropsias, control
de plagas, desinfeccidn de recintos, transporte, fuga, captura, ingreso y egreso
de cuarentena de especies, tratamiento de enfermedades, profilaxis,
rehabilitacidén, reintroduccién, enriquecimiento conductual, evaiua'c'i(')n de
dietas, alimentacién, nutricién y recoleccién de muestras bioldgicas para
investigacion y diagndstico de rutina. '

2. Realizar exdmenes clinicos veterinarios para recolectar y analizar datos sobre
enfermedades de las especies bajo cuidade humano y detectar de forma
oportuna sus posibles enfermedades.

3. Elaborar fichas histéricas y clinicas veterinarias por espécimen del Ex Parque
para su debido registro y control.

4. Participar en programas gubernamentales y no gubernamentales de proteccion
y manejo de recursos la fauna silvestre,

5. Realizar programas de cria en cautiverio, rehabilitacién, reintroduccién en la
vida silvestre y de seguimiento posterior, que evaltien la adaptabilidad de la
fauna en su nuevo habitat.

6. Realizar recorridos de verificacion de salud y comportamiento de la fauna del Ex
Parque Zooldgico y sus instalaciones o donde el Instituto designe para el
resguardo de estos. ' ‘

7. Asistira eventos nacionales e internacionales que aporten valory conocimientos'
sobre los animales silvestres para la mejora continua de los procesos.

Departamento Financiero

El Departamento Financiero (DF) es responsable de la movilizacién y administracién
de los recursos financieros del Instituto, correspondientes tanto al activo como el
pasivo de la Institucidn, incluyendo fondos provenientes de presupuesto, cooperacién,
endeudamiento y de otra fndole, la administracién de la liquidez de la Institucién, la

2y contabilidad y los registros financieros de sus operaciones, y el manejo de lasrelacione (5
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El Departamento es el responsable de llevar a cabo la gestion financiera, que incluye la
realizacion de las actividades de Presupuesto, Tesorerfa y Contabilidad en el marco de
los aspectos legales y disposiciones normativas, que en materia financiera haya emitido
el Ministerio de Hacienda, para la buena ejecucién de los recursos que se le asignen al
Instituto, en coordinacién con el Ministerio de Agricultura y Ganaderfa.

Las funciones del Departamento Financiero son:

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las

labores financieras, contables y de control de presupuesto del Instituto, en lo
referente a recursos locales y de crédito externo.

2. Participar en la elaboracién y consolidacién del anteproyecto de presupuesto
del Instituto en coordinacién con la Oficina de Planificacién y Proyectos,
atendiendo la normativa técnica establecida por la Ley y los lineamientos y
directrices, generales y especificos, emitidos por el Ministerio de Agricultura y
Ganaderia en el marco de los instrumentos de ejecucion Presupuestaria y el
seguimiento y evaluacion de la misma.

3. Vigilar que la actividad presupuestaria del Instituto sea acorde con el
ordenamiento juridico y la normativa técnica impartida por la Ley AFly la Ley
de Presupuesto General de la Repiblica de El Salvador.

4. Coordinar, consolidar y presentar a la Junta Directiva, la programacién
financiera de la ejecucién del presupuesto del Instituto y velar por el
cumplimiento de la programacién definitiva, una vez autorizada por la Junta
Directiva y aprobada por el Ministerio de Agricultura ¥y Ganaderfa, en
coordinacién con el DACI.

5. Velar por la correcta ejecucién y liquidacién del Presupuesto del Instituto, en
coordinacién con el DACL

6. Coordinar con las unidades arganizativas ejecutores de proyectos, planes y
programas, en lo relacionado con las solicitudes de modificacién presupuestaria
Vv su respectivo andlisis,

7. Ejecutar las acciones pertinentes previas y emitir los acuerdos de pago por
compromisos contrafdos por la Institucién.

8. Cumplir con la legislacién vigente y con las normas y procedimientos
establecidos en materia de administracién financiera, contable y
presupuestaria, dictadas por los entes competentes y siendo fiscalizada por el
Ministerio de Hacienda y la Corte de Cuentas de la Republica.

9. Gestionar y efectuar el pago de las obligaciones de los diferentes compromisos

adquiridos por la institucién.
. Registrar diaria y cronoldgicamente, todas las transacciones que modifiquen la g
composicion de los recursos y obligaciones de Ia institucién o fondo; y en lgg/
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

. Rendir informes periédicos a la Presidencia sobre los trabajos realizados.
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casos que proceda, mantener registros contables destinados a centralizar y
consolidar los movimientos contables del Instituto, en coordinacién con la
Gerencia Administrativa.

Dar, previo andlisis, el visado correspondiente en los documentos que implican
un pago por compromisos contraidos por el Instituto de Bienestar Animal.

Velar por la capacitacién e informacion periédica del personal que conforma la
DF, en los aspectos legales y disposiciones normativas vigentes.

Efectuar el registro electrénico de las operaciones contables que se realizan
durante el proceso de ejecucion presupue's'taria de la Institucion, en los sistemas
de informacién que autorice el ente rector del presupuesto, segin la
competencia que se defina al efecto en Ley AFL

Ejercer el control jurfdico, contable y técnico de los documentos propios de su
competencia, de conformidad con los Manuales de Procedimientos de laLey AF1
y la Ley de Presupuesto General de la Reptblica de El Salvador.

Proponer al Ministerio de Hacienda los planes de pagos que correspondan por
los bienes y servicios adquiridos por la Institucién, de conformidad con las
regulaciones que ai efecto ésta defina.

Participar en las misiones de las entidades de crédito que dan seguimiento a la -
ejecucién de los recursos externos otorgados; asi como, recomendar cambios y
mejoras en os procedimientos establecidos al respecto.

Atender, analizar, disefiar, controlar y mantener sistemas de informacién y otras
aplicaciones de procesamiento electronico de datos que requiera la Direccién
Ejecutiva, en coordinacién con la Oficina de Informatica.

Otorgar el Visto Bueno a la documentacién relacionada con la contratacion
administrativa de bienes y servicios, que promuevan las dependencias del
Instituto, en materia de su competencia. .
Participar activamente en Consejos, Comisiones, Juntas Directivas y demds
4rganos que la normativa vigente estipule o por instruccién de la Junta Directiva
del Instituto. '

Brindar asesorfa técnica, en materia de su competencia, a todas las unidades
organizativas cuando asf lo soliciten.

Ejercer, sobre las dependencias del IBA, en las que la naturaleza y especialidad
de sus funciones lo demanden; la supervisién técnica por medio de directrices,
disposiciones y circulares, asi como, evaluar su puesta en practica.

Establecer un “Sistema de Control Interno” con fundamento en !a normativa
legal vigente y acorde con las atribuciones, que garantice el cumplimiento de los
objetivos internos e institucionales; asi como autoevaluarse, al Menos, una vez
al afio para determinar la efectividad del sistema de control interno y mejorario
si se requiere. £
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Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

El Departamento (DACI) es e responsable de proveer de obras, bienes, servicios o
suministros a las unidades operativas y administrativas del Instituto, de forma agil y
oportuna, asegurando procedimientos equitativos y apegados a la Ley de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administracién Piblica (LACAP), a fin de garantizar el desarrolio
de los procesos administrativos, financieros y operativos de la Institucién.

Las principales funciones de este departamento son:

1.

Participar en la determinacién de las previsiones necesarias para garantizar la
suficiencia econdmica del Plan de Compras, de acuerdo con las necesidades de
las dreas, verificando su inclusién en el anteproyecto del presupuesto.
Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios y dar seguimiento a los acuerdos que de él emanen.
Retomar lo establecido por la LACAP para la adquisicién de bienes y preductos
que requiera el Instituto.

Recibir y tramitar las requisiciones de compra, generadas por las diversas areas
del Instituto, observando las politicas, normas y aspectos legales vigentes.
Mantener actualizado el directorio de proveedores nacionales, internacionales
y con caracter de exclusividad.

Desarrollar, operar y mantener el programa para la elaboracién electrdnica de
pedidos nacionales e internacionales que permite optimizar el abasto de
substancias quimicas y materiales de laboratorio.

Verificar la correcta y oportuna recepcién de los bienes y materiales adquiridos,
¥ su correspondiente entrega a los usuarios.

Operar y controlar el fondo asignado para las compras menores, cuidando que

. en su operacién no se contravengan las disposiciones establecidas porla LACAP

10.

11.

y la RELACAP.
Instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos de registro y
control de las adquisiciones nacionales e internacionales que se requieran para
el desarrollo de los planes y programas autorizados.

Realizar las acciones que permitan liquidar en tiempo y forma las obligaciones
derivadas de la operacién del Programa Anual de Compras.

Preparar y realizar la oportuna entrega de la informacién relativa a los actos y
contratos realizados por la entidad, al Ministerio de Agricultura y Ganaderfa,
Ministerio de Hacienda, la Corte de Cuentas de La Repiblica y Ia Presidencia de
la Republica, si asi lo requiere.
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12. Preparar la informacién semanal, mensual, trimestral y semestral por medio de
informe de las sesiones de la Junta Directiva.

13. Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidos por la UNAC (Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones
de 1a Administracién Pdblica) y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y
contrataciones conforme ala LACAP.

14. Fjecutar el proceso de adquisicién y contrataciones de bienes y servicios, asi
como llevar un registro fisico por medio de sus expedientes respectivos de cada
proceso elaborado. S \

15. Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su
competencia.

16. Determinar el marco de referencia para el personal del Departamento de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, asi como a las Unidades
solicitantes; dentro del cual se debe proceder en materia de adquisiciones y
contrataciones.

17. Realizar las deméas actividades que le sean encomendadas por la Presidencia del
Instituto, afines a las funciones ¥ responsabilidades inherentes a la oficina.
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Direccidn Ejecutiva

Direccidn Ejecutiva

Unidad de Gestién del Area Oficina de Acceso a Ia
Operativa { Informacién Pablica

Oficina de Planificacidn

Oficina de Comunicaciones y Proyectos

/‘

?ficma de CoopP:r’acmn ' w l Oficina de Informética y
Alianzas y Proyeccién Social '

Tecnologia

|
[ _j[ |

Unidad de Género Oficina Juridica

La Direccién Ejecutivaé colabora directamente con el presidente del Instituto en Ia
direccién en forma directa y continua en las operaciones del IBA y sus diferentes
directorias, Gerencias, Departamentos, unidades y oficinas, asf como de Ia
administracién de los acuerdos emitidos por la Junta Directiva, respondiendo ante Ia
misma por el desempefio de sus funciones?. Se hara acompatiar de personal técnico y
administrativo que colaboren con las funciones que le corresponden;

Las funciones de la Direccién Ejecutiva son:

1. Asistir a las sesiones de la junta Directiva con VozZ, pero sin voto, elaborar las

actas para su aprobacién y formar con ellas los libros correspondientes, en
calidad de secretario de la misma.

8 L.os requisitos para optar al cargo son: Ser salvadorefio, mayor de 30 afios, poseer titulo académico de
educacién superior, contar con conocimientos comprobables en el tema y ser de reconocida integridad
notoria competencia para el desempeifio del cargo.

‘ amblea Legislativa de la Repiblica de E] Saivader, Ley Especial de Proteccion Y Bienestar Animal,
dteto N°276, art. 26 y 27: Requisitos y funciones para Direccién Ejecutiva,
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2. Comunicar y certificar los acuerdos de la Junta Directiva y dar cuenta de ello
oportunamente.

3 Colahorar con el presidente del Instituto en los asuntos que le solicite o delegue.

4. Recibir y canalizar toda clase de solicitudes y correspondencia dirigida al
Instituto.

5 Previa consulta a las unidades organizativas, proponer al presidente puntos de
agenda para las sesiones de la Junta Directiva y preparar informes y dictamenes
sobre los asuntos que deben resolverse, para la aprobacion de la junta.

6. Dirigir la formulacién de normas reglamentarias, manuales, planes, programas
y calendarios de trabajos y observar el seguimiento de estos, en coordinacién
con las unidades organizativas competentes,

7. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones dictadas por la ]unta: Directiva o el
presidente.

8. Coordinar y supervisar gl trabajo de las diferentes Oficinas, Gierencias,
Departamentos y Unidades, e informar a! presidente lo que corresponda.

9, Velar por la buena marcha y la eficiencia en la ejecucion de las operaciones del
Instituto. :

10. Ejercer las demas atribuciones y funciones que 1egalmeﬁfe le correspondan y le
sean delegadas por la Junta Directiva y el presidente del Instituto.

Las Oficinas y Gerencias que se reportan jerdrquicamente a la Direccién Ejecutiva, son
las siguientes:

Oficina de Acceso a la Informacion Plblica

La Oficina de Acceso a la Informaci6n Piblica (OAIP) tiene por objetivo principal
mantener publicada y actualizada la informacién ofi:ciosa, reservaday confidencial,"-del
quehacer institucional, generada por cada unidad 6rganizativa institucional, las cuales
toman como marco general la Politica Nacional de Proteccidn y Bienestar de Animales
de Compafifa y Animales Silvestres, a través delfportal de transparencia. Dado que, el
accionar del Instituto es operativo en el territorio siendo de conocimiento por todos los
habitantes de la Reptblica, quienes solicitaran informacién de cada procedimiento o

funcion del Instituto ya sea de operatividad o administrativo, y la OAIP serd el enlace
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Las funciones de esta Oficina son las siguientes:

1. Facilitar a toda persona el derecho de acceso a la informacién piblica mediante
procedimientos sencillos y expeditos, de forma fisica en las instalaciones
Institucionales y a través del portal de transparencia,

2. Impulsar la rendicién de cuentas de cada oficina, departamento y unidad del
Instituto.

3. Modernizar la organizacién de la informacién pablica del Instituto y promover
la eficiencia en sus procesos de informacién,

4. Promover el uso de las tecnologfas de la informacién y comunicacién y la
implementacién del gobierno electrénico.

5. Fomentar la cultura de transparencia.

Unidad de Gestién del Area Operativa

Es la Unidad responsable de asesorar técnicamente a la Gerencia Operativa, para
promover proyectos y programas estratégicos que la institucién ha definido para
cumplir las metas en cobertura, calidad y eficiencia trazadas en la Ley Especial de
Proteccién y Bienestar Animal y su reglamento, as{ como también en la Politica Nacional
de Proteccién y Bienestar de Animales de Compafifa y Animales Silvestres.

Las funciones de esta Unidad son las siguientes:

* Promover la articulacién de las actividades, proyectos, programas y planes de la
Gerencia Operativa para fortalecer la gestién del IBA, en coordinacién con el
Departamento Veterinario.

* Monitorear y brindar seguimiento al catdlogo de proyectos de la Gerencia Operativa,
que se encuentran en ejecucion, como también en formulacién.

» Elaborarinstructivos, normas técnicas, manuales, instrumentos, herramientas, entre
otros, con el obietivo de reforzar la labor externa e interna de la Gerencia Operativa,

¢ Realizar otras tareas encomendadas por Direccién Ejecutiva segiin la naturaleza de
la unidad.

Oficina Juridica

La Oficina Juridica es la responsable de asesorar y emitir opinién sobre los asuntos de
caracter juridico a la Direccién Fjecutiva, a la Presidencia. a la Junta Directiva y a las,
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relacionada a la legislacién animal y la relacionada a Ja misma, segiin las necesidades

de! Instituto, asf como también otro tipo de normativas, reglamentos y leyes estatales
de utilidad institucional.

Las funciones de esta Unidad son las siguientes:

1.

o

Asesorar a la Presidencia, Direccién Ejecutiva, a la Junta Directiva y a todas las areas
del Instituto en asuntos de cardcter juridico, vinculados a las competencias de la
entidad.

Emitir opinién sobre proyectos de disposiciones dispositivos normativas y actos
resolutivos a ser suscritos por la Direccién Ejecutiva en materias de su competencia.
Emitir opinién respecto de las discrepancias de cardcter juridico producidas dentro
de una unidad, departamento, o entre oficinas del Instituto, cuando asf lo requiera
la Direccién Ejecutiva, Presidencia y Junta Directiva.

Emitir opinién sobre la viabilidad legal de la suscripcidn de Convenios, Contratos
Actas de Compromiso, Actas de Entendimiento, Acuerdos Interinstitucionales, entre
otros, a ser suscritos por el Instituto.

Emitir opinién respecto a los proyectos y autografas de ley.

Sistematizar las normas vinculadas al sector.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Junta Directiva, Presidenciay la
Direccién Ejecutiva y aquellas que le sean dadas por normativa expresa, €n el
ambito de su competencia.

Oficina de Comunicaciones

La Oficina de Comunicaciones es la responsable de la imagen institucional, el protocolo, '
las relaciones publicas institucionales e interinstitucionales, y el desarrollo de las

actividades de difusién del Instituto a través de los diferentes medios de comunicacién

social.

Las funciones de esta Oficina son las siguientes:
1.

) [nstituto e instituciones de apoyo y organizaciones vinculadas a la misié

Formular, disefiar e implementar los lineamientos y estrategias de comunicacion
externa e interna del Instituto. ‘
Pifundir informacién de interés y las actividades institucionales del Instituto a
través de los diferentes medios de comunicacién; asf como en la pagina web y redes
sociales institucionales.

Establecer y coordinar las acciones necesarias para informar sobre Planes,

Programas, Proyectos y actividades planes logros de toda la estructura organizativa
institucional.

Coordinar estrategias conjuntas de comunicacién e imagen institucional entre el

institucional.
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5. Proponer, coordinar y brindar apoyo a las oficinas, departamentos vy unidades
organizativas del Instituto, en el desarrollo de actividades de comunicacién y
materiales de difusidén.

6. Elaborar y ejecutar Planes, Programas y Proyectos en materia del quehacer y
naturaleza de Ia oficina.

7. Administrar los canales oficiales de informacién en las redes sociales del Instituto,
Organizar, supervisar v conducir las actividades protocolares y de imagen
institucional, de acuerdo con la normativa vigente.

. Planificar organizar, dirigir y controlar la ejecucién del presupuesto asignado a la
Oficina de Comunicaciones.

10.Realizar otras actividades y funciones encomendadas por Direccién Ejecutiva seglin
la naturaleza de la Oficina.

D

Oficina de Planificacién y Proyectos

La Oficina de Planificacién y Proyectos es la encargada de asesorar a la Direccién
Ejecutiva, Oficinas, Gerencias, Departamentos y Unidades, en los procesos técnicos de
elaboracién de la planificacién estratégica, planes operativos, estadistica, presupuesto,
organizacién, y modernizacién, impulsando el mejoramiento de los procesos, métodos
de trabajo y simplificacién administrativa,

Las funciones de esta Oficina son las siguientes:

L. Formulary proponer a la Direccién Ejecutiva la planificacién, presupuesto, gestion
administrativa, simplificacién, modernizacién y estadistica, planes operativos,
proyectos, programas, en concordancia con los lineamientos normativos del
Instituto.

2. Coordinar las actividades de planificacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de
los sistemas administrativos Yy operativos que se implementen.

3. Conducir el proceso de formulacién, seguimiento y evaluacién de las Politicas y
Planes Institucionales, como el Plan Operativo Anual, asi como programas y
proyectos de corto y mediano plazo, en coordinacién con las unidades organizativas
institucionales.

4. Colaborar con el Ministerio de Agricultura y Ganaderfa en Ja formulacién del Plan
Estratégico Institucional (PEI) del sector.

5. Conduciry coordinar los procesos de formulacién y programacion del Presupuesto

Institucional, evaluando resultados.

Emitir instructivos y normas técnicas que regulan los sistemas administrativos que

\conduce y elevar para su aprobacién.
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7 Elaborar la Memoria de Labores Anual institucional, en coordinacién con las

unidades organizativas institucionales, para ser presentadaa la Junta Directiva para
su aprobaci¢n, a través dela Direccitn Ejecutiva.

8. Promover, coordinar y apoyaf el desarrollo de proyectos, politicas y procesos

tendentes a optimizar la calidad y modernizacién de la gestién del ambito de su
competencia,

9. Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procedimientos de
la Institucion, :

10. Programar, organizar, conducir, coordinary supervisar el desarrollo de proyectos o
procesos vinculados a los objetivos estratégicos & Incidencia de Politicas Piblicas,
evaluando sus resultados.

11. Conducir, desarrollar, supervisary evaluar los procesos técnicos de Modernizacion
del Instituto de Bienestar Animal en coordinacién con el Ministerio de Agricultura
y Ganaderfa, proponiendo innovaciones que optimicen, modernicen, simpliﬁ@uen v
brinden un servicio de calidad en el funcionamiento de Ia gestion.

12, Realizar otras actividades y funciones encomendadas por Direccién Ejecutiva segin
la naturaleza de la Oficina. J

Oficina de Informatica y Tecnologia

la Oficina de Informética y Tecnologia es la encargada’ de apoyar, planificar,
implementar y gestionar sistemas de informacién, infraestructura tecnoldgica de
computo y de comunicaciones.

Las funciones de esta Oficina son las siguientes:

1. Planificar, organizar, dirigiry controlar la ejecucién del plan operativo informatico
en el &mbito de su competencia. '

2. Planificar organizar, dirigir y controlar la ejecucién del presupuesto asignado a la
Oficina de Informatica y Tecnologia. _

3. Establecer los lineamientos y monitorec de las contrataciones de servicios
especializados parala implementacién funcional y técnica de los diversos proyectos
de desarrollo Tecnologfas de la Informacion.

4 Dar conformidad a los servicios especializados de Tecnologias de la informacién
brindados por terceros.

5. Definir y supervisar la implementacion y documentacidén de politicas, reglamentos,

" planes, procedimientos ¥ controles que garanticen la seguridad fisica y 1ogica dela
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6. Asesorar y apoyar a las unidades organizativas en Ia definicién de los
requerimientos de implementacién de servicios de tecnologfas de informacién, a fin
de definir los recursos y servicios necesarios para su atencidn,

7. Evaluar, definir y aprobar el estindar tecnoldgico para los activos de hardware v
software institucionales.

8. Administrar los contratos de servicios especializados de las Tecnologfas de la
Informacién, asf como realizar el respectivo monitoreo de lo administrado en el
marco del catdlogo de proyectos de la oficina.

9. Definiry optimizar estrategias de implementacién de las tecnologias de informacidn
basados en las normativas gubernamentales existentes y en las mejores pricticas
de clase mundial, que rijan los servicios informéaticos a brindar,

10. Definir los lineamientos y aprobar las capacitaciones relacionadas al 4mbito de
competencia,

11

Supervisar la implementacién de las medidas preventivas y correctivas
recomendadas por los drganos y sistemas de control interno y externo, relacionadas
ala seguridad de la informacidn, en coordinacién con las demds 4reas del Instituto.
Disponer las acciones de control establecidas por la Direccién Ejecutiva, en base a
su evaluacion en el &mbito de su responsabilidad y competencia.

13. Supervisar la administracién de los servicios de Tecnologfa Informatica,

garantizando su disponibilidad y adecuacién a las necesidades de la institucién.

14. Realizar otras actividades y funciones encomendadas por Direccién Ejecutiva segin
la naturaleza de la Oficina,

12

Oficina de Cooperacién, Alianzas y Proyeccién Social

Es la oficina responsable de coordinar acciones de cooperacién reembolsable y no
reembolsable (donaciones, asistencia técnica, entre otros) para el Instituto, Su funcién
es gestionar recursos financieros y técnicos de cooperacidn oficial, privada, nacional e
internacional para apoyar los proyectos, programas y planes estratégicos que la
institucién ha definido para cumplir las metas en cobertura, calidad y eficiencia
trazadas en la LEPBA y su reglamento, como también la Polftica Nacional de Proteccién
y Bienestar Animal.

Las funciones de esta Oficina son las siguientes:

1. Apoyar y asesorar a la Direccién Ejecutiva y unidades organizativas a las
dependencias del Instituto y a las entidades y carteras de gobierno
correspondientes en el sector en materia de alianzas, proyeccién social,
4, Cooperacion internacional y nacional,
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Definir las necesidades en cooperacidn institucional para establecer las
prioridades y focalizar las acciones de apoyo dentro de la politica y esfuerzos
institucionales. '

Apoyar y asesorar a la Direccién Ejecutiva en la definicién de la politica general
para la ejecucién de los programasy proyectos de cooperaci6n internacional y
para el desarroilo de los programas de asistencia legal internacional
relacionados al Instituto.

Ejercer como entidad institucional de enlace ante organismos internacionalesy
palses extranjeros, involucrados en la misién institucional.

Identificar la oferta de cooperacién técnica y financiera internacional con
fuentes bilaterales y multilaterales, dentro del marco de la LEPBA, con gl fin de
constituir y/o actualizar un portafolio de alianzas potenciales que apoyen y
fortalezcan su desarrollo. _
Identificar las necesidades de cooperacion de las unidades organizativas del
Instituto, con el fin de asignar prioridades y focalizar las acciones de apoyo
dentro del marco de la LEPBA, su reglamento y Ja Politica, con el objetivo de
establecer y consolidar la demanda de cooperacién técnica y financiera
internacional. '

Mantener actualizada la base de datos de fuentes de cooperacion internacional

y nacional, ptiblica o privada, para facilitar la identificacién de oportunidades y
alianzas. : -

Identificar, en el Ambito internacional y nacional tanto gubernamental como
privado, nuevas oportunidades parala consecucién de recursos financierosy de
asistencia técnica para proyectos enmarcados en la misidn institicional.
Apoyar la formulacion, gestion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de Planes,
Programas y Proyectos de cooperacién en el marco de las necesidades
institucionales y la politica de cooperacién establecida por ‘el Estado, en
coordinacién con la Oficina de Planificacion y Proyectos, previa conformacién de
la mesa técnica. '

Convenir con el organismo cooperante que corresponda las condiciones para el
traspaso de recursos de cooperacién destinados a apoyar el desarrollo de
proyectos para el sector animal.

11, Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por la Nacién -

12,

Ministerio de Agricultura - Instituto de Bienestar Animal con organismos
internacionales y pafses extranjeros.

Realizar el seguimiento ¥ evaluacién de los convenios, convenciones,
declaraciones, acuerdos, proyectos o acciones concertadas en materia de
bienestar animal, garantizando el alcance de los objetivos propuestos y
sostenibilidad.
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13.Informar a las unidades organizativas del Instituto sobre convocatorias y
oportunidades de cooperacién, y coordinar la participacién de nacionales en
escenarios internacionales especializados en Bienestar Animal.

14.Promover la articulacién de las actividades y proyectos de Organizaciones
Nacionales e Internacionales con la LEPBA y establecer alianzas para fortalecer
la gestién institucional.,

15, Coordinar con la Oficina Jurfdica la elaboracién de convenios, cartas de
entendimiento, entre otros instrumentos juridicos de cooperacién, con
entidades que puedan contribuir al apoyo de la gestién institucional en 4reas en
las que no posea cobertura y alcance.

16. Coordinar las relaciones con Universidades, Municipalidades y otras entidades
de relevancia para establecimiento de programas de capacitacién, pricticas
laborales, horas sociales, voluntariados, pasantfas y otras actividades diversas
que contribuyan al bienestar animal.

17.Realizar otras tareas encomendadas por la Direccién Ejecutiva y demds
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la Oficina.

Unidad de Género

La Unidad de Género (UG) trabaja por transversalizar el enfoque de género en todas las
areas de trabajo de la institucién, esto significa que la promocién de los derechos
humanos debe incorporar el enfoque de género desde las acciones concretas como:
educacidn, capacitacién, sensibilizacién, comunicacién y publicacién; asf como los
diversos sistemas con los que cuenta la institucién para la proteccién de los derechos
humanos de forma integral.

Las funciones de esta Unidad son las siguientes:

1. Desarrollar la Politica Institucional de Igualdad de Género (PIIG) contemplada
para el quinquenio.

2. Coordinar con el Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la Mujer (ISDEM)
las comunicaciones interinstitucionales, con el objetivo de fortalecer el
cumplimiento del enfoque de género en el Instituto, -

3. Creacidén de la Comisién Institucional para el seguimiento a la PIIG y de todas las

actividades institucionales con enfoque de género, como un mecanismo de

conduccién y coordinacién de la implementacion de la politica en coordinacién
con ISDEMU.

Coordinar procesos formativos con enfoque de género y derechos humanos.

Elaborar la estrategia institucional de comunicacién y trato inclusivo.
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6. Realizar investigaciones e informes situacionales del Instituto, con respecto al
cumptlimiento del Enfoque de Género.

7. Promover en toda la estructura organizativa el enfoque de género y derechos
humanos.

9. Realizar otras tareas encomendadas por la Direccién Ejecutiva y deméas
funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la Oficina.

Gerencia Administrativa

Gerencdia Administrativa

Departamento de ' Departamento
Recursos Humanos Administrativo

ILa Gerencia Administrativa depende jerarquicamente de la Direccién Ejecutiva. La
Gerencia es la responsable de supervisar las operaciones de apoyo diarias del Instituto
y planificar los procedimientos administrativos. Lidera un equipo para completar una
serie de tareas administrativas en diferentes 4reas, las cuales influye en las actividades,
acciones operativas y procedimientos de cada una de éstas, buscando la eficiencia,
eficacia y buen manejo de los recursos institucionales. La Gerencia se haré acompaﬁéi‘
de personal técnico ¥ administrativo que colaboren con las funciones que le
corresponden.

Las funciones de esta Gerencia son las siguientes:
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién del presupuesto asignado.

9. Planificar y coordinar procedimientos y sistemas administrativos en bisqueda de
la optimizacion institucional.

3. Coordinar al Departamento de Recursos Humanos y Departamento Administrativo

4. Coordinar los procesos de contratacién y formacion del personal, asf como asignar

responsabilidades y espacios adecuados para el desempefio de sus funciones.

“hValorar el rendimiento de la planilla y ofrecer asesoramiento y orientacién par,

' arantizar la maxima eficiencia.
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Supervisar el inventario de los suministros de oficina v la compra de nuevo material
dedicando especial atencién a las limitaciones presupuestarias.

Supervisar costes y gastos para ayudar en la preparacién de presupuestos.
Supervisar los servicios en las instalaciones, las actividades de mantenimiento y
contratistas.

Supervisar el apoyo de las actividades y acciones operativas de las unidades
organizativas institucionales, asegurando las herramientas, insumos y equipo
adecuado para el desempeifio de sus funciones.

Asegurar que los procesos administrativos y técnicos cumplan las politicas y
normas dispuestas por el Estado.

Mantenerse al dia de todos los cambios organizativos v las novedades
institucionales.

Realizar otras tareas encomendadas por la Direccién Ejecutiva y demds funciones
asignadas que correspondan a la naturaleza de la Gerencia.

Gerencia Administrativa, cuenta con empleado personal técnico que tenga las

funciones de Administrador o Administradora de Fondo Circulante, encargado de
administrar el Fondo Circulante de Monto Fijo (FCMF), como un instrumento técnico
normativo que permite establecer la administracién, control, liquidacién y regulacién
de este y Cajas Chicas (CCH) autorizadas por e! Instituto, El empleado o empleada tiene
la obligacién de cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Asignar pagos y cubrir gastos urgentes o emergentes a través de
transferencias electrénicas.

2. Acatar los acuerdos relacionados con el FCMF y de CCH, asf como toda
modificacién que se hiciese a los mismos por la maxima autoridad de la
[nstitucion, informar a los involucrados: autorizantes de Gastos, Unidad
responsable de las Fianzas de Fidelidad y Oficina de Auditor{a Interna.

3. Remitir a las autoridades por medios electrénicos oficiales o de forma fisica
los acuerdos de creacién de FCMG y CCH, asf como toda modificacion que se
realice o disposicién que se emita al respecto.

4. Cumplir el Reglamento de la Ley AFl y rendir la fianza correspondiente.

Elaborar el compromiso presupuestario por el monto del Fondo Circulante.

6. Cumplir con las demds funciones asignadas por la Presidencia y la Direccién
Ejecutiva.

w

Los Departamentos que se reportan jerarquicamente a la Gerencia Administrativa, son
los siguientes:
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Departamento Administrativo

El Departamento Administrativo es el responsable de garantizar la funcionalidad
administrativa del Instituto, para lo cual debe administrar e] talento humano, insumos,
equipos y materiales asignados de forma eficiente y efectiva, asf como la administracién
de los bienes patrimoniales de la propiedad fisica del Instituto.

Las funciones de este Departamento son las siguientes:

1.

10.

11.

Emitir dictamen y elevar los expedientes a la Gerencia Administrativa de los
procesos de inscripcion de bienes.

Proponer a la Direccién Ejecutivaa través de la Gerencia Administrativa, las politicas
de gestion administrativa, en materia de logistica y transporte. "

Cumplir las disposiciones contenidas en los Sistemas Administrativos dél Sector
Piiblico, en la parte que le corresponda, asf como los encargos legales asignados.
Verificar, autorizar y elevar el expediente a la Gerencia Administrativa, de los
contratos resultantes de los procesos de seleccion de arrendamientos, ejec_'_ucién de
obras, servicios en general y otros. .

Dirigir y supervisar mensualmente la administracién del Almacén General o bodega
del Instituto y aplicar las acciones correctivas necesarias.

Dirigir y supervisar permanentemente la ejecucion de los mantenimientos
preventivo y correctivo de las unidades vehiculares, maquiharia, equipo €
infraestructura del Instituto. S

Dirigir v supervisar con frecuencia el desarrollo de los sistemas de seguridad
aplicado a los recursos y bienes del Instituto.

Planificar y supervisar los procesos técnicos del registro y control de los bienes
patrimoniales del Instituto. ,
Codificar de acterdo con el manual de clasificacion para Jas transacciones
financieras del sector piiblico, los bienes patrimoniales adquiridos por el Instituto y
entregados por la Bodega Institucional a las dependencias solicitantes, para uso
inmediato de sus trabajadores, asignandoles el respectivo niimero correlativo segln
la cantidad de bienes de u mismo tipo que exista en el Instituto, para su posterior
identificacién.

Ejecutar los procesos de toma de inventario de bienes del activo fijo, bienes no
depreciables y de existencias fisica en almacén, supervisar su ejecucién y la
conciliacién con contabilidad, para la elaboracién de los estados mensuales.
Efectuar el ajuste o actualizacion del valor monetario de los activos fijos y de las
existencias fisicas de almacén del Instituto

de movimiento de Almacén para la contabilizacion y
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13. Inscribir en el registro de control patrimonial del Instituto los bienes incorporados
al margesf de bienes por cuentas del activo fijoy por cuentas de orden.

14. Valorizar mediante tasacién los bienes patrimoniales que carecen de documentacién
sustitutoria o probatoria de su valor, as{ como de aquellos que van a ser dados de
baja o subastados.

15. Determinar el importe de la depreciacion de los bienes del activo fijo de acuerdo con
su clase, fecha y valor de adquisicién registrando en la tarjeta del contro] unitario v
depreciacidn.

16. Elaborar los cargos personales por asignacién de bienes en uso, el inventario
institucional, los inventarios ambientales, el inventario de existencia fisicas de
almacén para sustentar los informes contables y los estados financieros del Instituto
elaborados por el Departamento Financiero,

17. Tramitar ante el Comité de altas, bajas y enajenaciones las solicitudes de baja,
posterior venta, incineracién o destruccién de los hienes patrimoniales obsoletos,
perdidos, sustrafdos, muertos, etc. presentadas por las unidades organizativas del
Instituto.

18. Disponer y supervisar el saneamiento o regularizacién técnica y legal de los
inmuebles afectados en uso del Instituto.

19. Organizar y mantener actualizados los padrones generales de inmuebles propios, de
vehiculos de transporte y otros bienes mayores,

20. Participar en los actos administrativos relacionados con la entrega-recepcién de
cargo, por parte de los funcionarios y servidores del Instituto en resguardo de la
propiedad fiscal suscribiendo la documentacién pertinente.

21. Proponer e implementar mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y
normativa interna del departamento y la Gerencia, en coordinacién con la Oficina de
Planificacién y Proyectos.

22. Cumplir con las demés funciones asignadas por la Direccién Ejecutiva y la Gerencia
Administrativa,

Departamento de Recursos Humanos

El Departamento es el responsable de proveer, mantener y desarrollar un talento
humano altamente calificado y motivado para optimizar el desempefio laboral y
alcanzar los objetivos de la Institucién a través de 1a aplicaciéon de programas eficientes
de administracién de! talento humano, asi como velar por el cumplimiento de las
normas, politicas y procedimientos vigentes, en materia de competencia laboral.

Las funciones del Departamento son:
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1. Planificar, organizar, dirigir y controlar los Programas de Clasificacién y
Remuneraciéon de Cargos; Reclutamiento, Seleccion y Contratacion; Evaluacidn
del Desempefio; Clima Organizacional; Acciones de Personal; - Capacitacion y
Desarrollo; Planillas, Bienestar Laboral y Relaciones Laborales enbase a las Leyes
y Reglamentos aplicables vigentes;

2. Asesorar a directores y gerentes en lo relacionado a la elaboracién y formulacion
de politicas en materia de Administracién del Talento Humano;

3. Disefiar y elaborar el documento de Descriptor de Puestos Institucional, para
posterior aprobaci6n de la Junta Directiva.: |

4. Interpretar y aplicar las politicas, normas y reglamentos en lo que respecta a la
Administracion del Talento Humano;

5. Atender Ias consultas y reclamos presentados por los funcionarios y empleados
de la Institucién, relacionados con la interpretacion y aplicacién de politicas,
reglamentos, normas y procedimientos en materia de talento humano; a fin de
proponer soluciones adecuadas;

6. Recibir y tramitar las solicifudes de sanciones disciplinarias que acojan
suspensiones y destituciones;

7. Emitir opiniones técnicas sobre propuestas de reorganizacién administrativa en
relacién con la estructura de cargos de las mismas;

8. Participar en la preparaci6n de los anteproyectos de presupuesto con relacion a
Ja estructura de personal de la Institucion; : o A

9. Coordinar la elaboracién y/o actualizacién de los manuales administrativos,
normas y politicas de la Gerencia, en materia de talento humano;

10. Orientar a todo el personal acerca de los servicios de. atencién médica y
odontolbgica por medio del Tistituto del Seguro Social.

11. Gestionar las prestaciones de ley para los empleados y otras actividades que
promuevan el bienestar faboral del personal. o

12, Elaborar y proponer los instrumentos administrativos necesarios para ejercer -
una adecuada administracién de los recursos humanos.

13. Monitorear el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos . de
administracién de los recursos humanos e informar a las autoridades superidres
sobre los resultados.

14.. Emitir dictamen y elevar los expedientes a ]a Gerencia Administrativa respecto al
proceso técnico de desplazamiento de personal sobre: rotacion, designacion,
reasignacién, destaques, encargos, permuta, comision de servicios ¥
transferencias. _

15. Emitir dictamen y elevar los expedientes a la Gerencia Administrativa respecto al

~ proceso técnico de ascensos y recategorizacién del personal nombrado del

Instituto.
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16. Emitir dictamen y elevar los expedientes a la Gerencia Administrativa respecto al
proceso de concurso ptblico de méritos para seleccién de personal para
nombramientos y/o contratos por servicios personales a plazo fijo o a plazo
indeterminado.

17. Emitir dictamen y elevar expedientes a la Gerencia Administrativa sobre
cesantias, jubilaciones, invalidez y sobrevivencia solicitadas por el personal del
Instituto.

18. Emitir dictamen y elevar los expedientes a la Gerencia Administrativa, de los
contratos por locacién de servicios no personales previa autorizacién de Asesoria
Juridica.

19. Realizar otras funciones que le sean delegadas por la Gerencia Administrativa y
Direccién Ejecutiva de conformidad a 1a naturaleza del departamento.

Gerencia Operativa

Gerencta Operativa

I I I

Departamento de Departamento de
Proteccldn y Estadisticas y Censos
Bienestar Animal i

. .

Departamento de
Cumplimiento
Territorial

Departamento de
Cultura y Desarrollo

La Gerencia Operativa depende jerdrquicamente de la Direccién Ejecutiva y es la
responsable de garantizar que la estrategia institucional de Bienestar Animal se lleve a
cabo de manera eficiente y rentable; adernds, es la encargada de ejecutar todas las
funciones propias del Instituto en esta area de trabajo en coordinacién con el
Departamento Veterinario, y otras funciones que sean definidas por la LEPBA. La
Gerencia se hard acompafiar de personal técnico y administrativo que colaboren con las
funciones que le corresponden.

La Gerencia Operativa trabaja en conjunto con la Unidad de Gestién de la Gerencia
Operativa, en términos de instructives, normas técnicas, manuales, instrumentos,
herramientas, entre otros, con el objetivo de reforzar la labor externa e interna de los

. ;ﬁml:}% en materia administrativa y efecutora.
N
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I.as funciones de la Gerencia son:

1.

9.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién del plan de actividades y el
presupuesto de la Gerencia Operativa, con el fin de cumplir con los objetivos,
funciones y metas asignados.

Optimizar la utilizacién de los recursos de la Gerencia y sus derivadas.

Brindar apoyo logistico al Departamento Veterinario en la ejecucién de
actividades que tenga una connotacion médico-veterinaria.

Elaborar y presentar a la Oficina de Planificacién y Proyectos, los documentos
de lineas base, diagnoésticos, proyectos, 'programas y planes, para su asesoria,
seguimiento, aprobacién y visto bueno, en coordinacién con la Unidad de
Gestion del Area Operativa.

Velar por el cumplimiento e implementacion de proyectos de los departamentos
de la Gerencia Operativa, gestionando y organizando el recurso humano,
material y financiero necesario. _
Planificar, organizar, dirigir y evaluar los programas de accion tendientes a la
proteccién, promocidny concientizacién dela tenencia resp onsable de animales.
Conducir y armonizar las actividades de sus Departamentos para el desarrollo
efectivo de los procesos y cumplimiento de los objetivos institucionales.
Evaluar los resultados y desempefio de los procesos y proyectos a fin de
implementar los ajustes necesarios para el cumplimiento de los resultados.
esperados.

Mantener informados a las autoridades y otros interesados sobre los avances y
resultados de los proyectos, programas y planes desarrollados.

10. Realizar otras funciones que le sean delegadas porla Junta Directiva, Presidencia

y Direccién Ejecutiva, de conformidad a la naturaleza de la Gerencia.

Los Departamentos que se reportan jerdrquicamente a la Gerencia Operativa, son los .
siguientes:

Departamento de Proteccion y Bienestar Animal
Fl Departamento orientard todo su accionar a cubrir, supervisar y garantizar el

cumplimiento de las cinco libertades® en materia de bienestar de los animales.
Sus funciones son:

Ejecutar programas y proyectos de salud animal en el territorio, evaluando su
factibilidad y viabilidad, en coordinacion con el Departamento Veterinario.

Desarrollar un seguimiento continuo de los proyectos y programas de atencién
de animales en el Area urbana y rural, priorizando zonas rurales y semi-rurales,

B i
AL

an

b;;mos/ sanidad-y-bienestar-animal/ bienestar-animal/.

{zacién Mundiat de Sanidad Animal, Bienestar Animal, 2022. https:/ /www.woah.org/es/que-
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con énfasis en la esterilizacién, castracién, asf como medicina preventiva de
z0onosis, en coordinacién con el Departamento Veterinario,

3. Desarrollar e implementar proyectos y programas en las comunidades
apegndose a los objetivos de la Institucion, con énfasis en la prevencién de
maltrato animal y abandono de animales de compafifa.

4. Facilitar apoyo técnico a las diferentes areas del Instituto para el desarrollo de
programas y proyectos de formacién, investigacign y capacitacién generando
una articulacién de acciones efectivas para la promocién del Bienestar Animal,
prevencion de maltrato y promocién de salud publica.

5. Supervisarla actuacién de las Municipalidades, controlando su accionar en tema
de bienestar y proteccién animal, pudiendo delegar funciones en las mismas.

6. Gestionar ia verificacién y monitoreo de denuncias ciudadanas y trabajar en
coordinacién con las municipalidades la aplicacién de la LEPBA para la atencién
de éstas y que se inicie el proceso respectivo.

7. Brindar acompafiamiento a municipalidades en temas de adopcidn y tenencia
responsable.

8. Promover adopciones, hogares temporales y la importancia de la tenencia
responsable de animales de compaiifa,

9. Realizar otras funciones que le sean delegadas por la Gerencia Operativa de
conformidad a la naturaleza del departamento,

Departamento de Estadistica y Censos

El Departamento es el responsable de generar y promover informacién estadfstica real,
actualizada para la toma de decisiones en tema de Bienestar Animal orientado a
mejorar los planes de accién del Instituto. Ademas, coordinar el Registro y la Base de
Datos Nacional para indagar y mejorar los métodos de planeacién, recoleccién,
recopilacién, tabulacidn, anélisis, publicacién y divulgacién de los datos estadisticos y
censales del pafs de los animales de compafifa y silvestres en cautiverio, con el fin de
que sirvan de base para la planificacién y toma de decisiones relativas al Bienestar
Animal.

Sus funciones son:
1. Asegurar la produccién, utilizacién apropiada y difusion sistematizada de
estadisticas confiables y oportunas necesarias para el permanente conocimiento
de la realidad nacional, la planificacién del desarrollo y la eficiente gestién en la
toma de decisiones del Instituto,
2. Establecer la normatividad necesaria para integrar y racionalizar las actividades
estadisticas oficiales, a fin de optimizar el uso de los recursos,
Establecer la programacién para las actividades de disefio, recopilacién,
procesamiento, andlisis, difusién y publicacién de la informacién de A
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estadistica oficial obtenida mediante levantamientos censales, encuestas por
muestreo y el uso de los registros administrativos.

4. Realizar otras funciones que le sean delegadas por la Gerencia Operativa de
conformidad a la naturaleza del departamento. -

Departamento de Cumplimiento Territorial

El Departamento es el delegado de verificar y brindar autorizaciones a diferentes
establecimientos. Ademds, dar cumplimiento a la LEPBA en el territorio nacional
mediante la inspeccién continua para mejorar al trato recibido por los animales de
compafifa en diferentes establecimientos, asegurandose al mismo tiempo que el
personal esté capacitado correctamente para la atencién de estos, brindando
certificaciones y permisos correspondientes cuando se cumplan los re@uisitos

establecidos en los reglamentos y protocolos dispuestos para dicho fin.

Sus funciones somn '

1. Controlar y vigilar de conformidad con la LEPBA, los establecimientos
prestadores de servicios vinculados con el manejo, ‘cuidado, produccién,
exhibicién y venta de animales de compafifa por medio de verificaciones
periddicas.

2. Inspeccionar las condiciones de los establecimientos prestadores de servicios
vinculados con el mangjo, cuidado, produccion, exhibici't’jﬁ y venta de animales
de compafifa y que estos cumplan con los requerimientos minimos establecidos
y emitir permisos de fun cionamiento.

3. Informarala Municipalidad‘(f:'uando a consecuencia de la verificacién realizada
4 través de las inspecciones se advierta el incumplimiento de los requisitos u
obligaciones impuestas en los permisos otorgados para los efectos legales
correspondientes. o _

4. Advertir el cometimiento de infracciones establecidas en la LEPBA e informar a
la municipalidad correspondiente, para el inicio del procedimiento
administrativo sancionatorio y penal.

5. Emitir permisos de funcionamiento a establecimientos que cumplan con las
condiciones adecuadas de mangjo y‘cuidad’o de animales de compaiiia.

6. Elaborar requerimientos de inspecciones de los establecimientos comerciales y
organismos con y sin fines de lucro dedicados al cuido y Bienestar Animal,

7. Elaborar requerimientos de registros y emision de permisos de los
establecimientos comerciales y organismos cony sin fines de luerd dedicados al
cuido y Bienestar Animal.

Realizar otras funciones que le sean delegadas por la Gerencia Operativa de
conformidad a la naturaleza del departamento. ;

Pag. 44 de 4




Instituto de Bienestar Animal - Manual de Funciones y Organizacion

Departamento de Cultura y Desarrollo

El Departamento tiene la responsabilidad de dar a conocer el Instituto, el alcance de la
LEPBA y su reglamento, v la Politica Nacional Proteccién y Bienestar de Animales de
Compafifa y Animales Silvestres, asf como fomentar una cultura ciudadana a través de
educacion, sensibilizacién y concientizacién acerca del Bienestar Animal.

Sus funciones son:

1. Realizar campafias y programas de educacidén, prevencién, control de
reproduccién y, zoonosis, en coordinacién con el Ministerio de Salud, Ministerio
de Educacidn, Ciencia y Te cnologia, Ministerio de Agricultura y Ganaderfa, y las
municipalidades, con apoyo de las universidades plblicas y privadas, y otras
entidades educativas y religiosas.

2. Ejecutar, previa autorizacién de Junta Directiva, campafnas educativas e
informativas a través de diferentes medios de comunicacién para concientizar a
la poblacién sobre la tenencia responsable de animales de compafifa.

3. Realizar ponencias y capacitaciones en temas de la LEPBA, concientizacién de
Bienestar Animal y los derechos de los animales en coordinacién con los agentes
del CAM, PNC y las municipalidades.

4. Realizar otras funciones que Ie sean delegadas por la Gerencia Operativa de
conformidad a la naturaleza del departamento.

Actualizacién del Manual de Funciones y Organizacion

Para que el Manual de Funciones y Organizacién cumpla con Ia funcién de describir
y ser gufa respecto de cudles son las atribuciones y el tipo de relacién existente entre
las diferentes unidades organizativas que conforman la Institucién, es necesario que
sea revisado y actualizado sisteméticamente de acuerdo a las necesidades; y por
cambios que se le realicen a la estructura organizativa que modifiguen las funciones
y el nimero de dependencias que la conforman,

De acuerdo con la extensién y el alcance de los cambios en la organizacién, las
reformas, adaptaciones o modificaciones al Manual, se hardn en base a los elementos
siguientes:

-~ Las modificaciones a la estructura interna de cada unidad organizativa serdn
autorizadas porla Junta directiva.

- Los cambios que signifiquen modificaciones de procedimiento para hacer més

;?ée?gmentes las operaciones seran aprobados por la Presidencia.
LA
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I. Responsablesdela actualizacién del Manual

Todas las unidades organizativas en coordinacién con la Oficina de Planificacion y
Proyectos y el Departamento de Recursos Humanos, serdn responsabies de redactar
los carnbios o modificaciones para actualizar el Manual de Funciones y Or'ganizacién,
quienes presentaran el documento final a la Direcci6n Ejecutiva para aprobacion de
la Junta Directiva. Dichos cambios o modificaciones serdn a solicitud de la
Presidencia, Direccién Ejecutiva, Gerencia Administrativa y Gerencia Operativa, a
través del formulario de solicitud que se detatla en 6] Anexo N°1,

II. Distribucion, divulgacion, custodiay archivo del Manual

La Gerencia Administrativa reproducird las copias necesarias del “Manual de
Funciones y Organizacién” y distribuird un ejemplar a las distintas unidades
organizativas de la institucion, para que éstas sean responsables de su divulgacién.

El Manual original quedard en custodia y archivo de la Gerencia Administrativa y
Gestion Documental, '
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Anexos

Anexo N°1

y q

’a rovrrial Instituto de Bienestar Animal

SOLIGTUD PARA ACTUALIZAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y ORGANIZACION
UNIDAD ORGANIZATIVA: . '

L__| Presidenda EI GerenclaAdministrativa

[ oirecciénEjecutiva [ | eerenclagperativa

MODIFICACIONES PROPUESTAS (UTILIZAR PAGINAS ADICIONALES, S1 ES NECESARLO)

JUSTIFICACION DE LO SOLICITADO {UTILZAR PAGINAS ADICIONALES, S| ES NECESARIO)

NOMBRE DELFUNGIONARIO CARGO QUE DESEMPENA

FIRMA Y SELLO:

FECHA DE SOLICITUD;

PARA USQ EXCLUSIVO DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

AUTORIZADO: [ s [ Ino

Nombre y cargo:

Fecha:

Firmaysello:
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