cOR
KL

LY
Nygh

EL SALVADOR :

Grande como su gente

R TaER
EVADOR
UHAMOHOS PARA CRECER

e e

UNAMONOS PARA CRECER

1. Documento que demuestre en la estructura organizativa del MAG, la creacién de la
clinica médica de SEDE; desde cuando ha estado en funcionamiento y de quien dependia
tanto logistica como estructuralmente.

La estructura organizativa del MAG consta de cuatro niveles: Directivo, Asesor, Apoyo y
Operativo. En el nivel de apoyo existe la Oficina General de Administracién, teniendo
dentro sus funciones Generales: “Proveer a los funcionarios y empleados del MAG, los
servicios de bienestar laboral, incluyendo atencién primaria de salud; de conformidad a
la normativa aplicable”; esta funcién se operativiza a través de la Division de Recursos
Humanos, especificamente por medio del Area de Bienestar Laboral, ya que dentro de
sus atribuciones estan las prestaciones y beneficios al personal, entre ellos los servicios
de salud.

En el afio 2002, Ia institucion tuvo a bien iniciar ias gestiones correspondientes ante el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) para establecer una Clinica Empresarial,
formalizando un “Convenio de Cooperacion para la Aplicaciéon del Sistema de Atencion de
Salud Empresarial, entre el Instituto Salvadorefio del Seguro Social y el Ministerio de
Agricultura y Ganaderia®, con fecha 10 de enero de 2005; por lo que, es a partir de
entonces que entré en vigencia el funcionamiento de la Clinica Médica-SEDE y debido a
que se ofrecen los servicios de salud se adscribe al Area de Bienestar Laboral.

Asimismo debido a que el Ministerio de Agricultura y Ganaderia tiene como giro
institucional apoyar el sector agropecuario no se visualiza en su estructura organizativa la
Clinica Empresarial como tal, sino que esta adscrita a la dependencia responsable de
administrar las prestaciones que la institucion ofrece a sus empleados.

Se adjuntan los Manuales de Organizacién de la Oficina General de Administracion 2002,
2008 y 2015, donde se aprecia dicha funcion.

Se anexa:

¢« Manual de organizacion de oficina General de Administracion afio 2002, 2008 y 2015.

2. Documento que Demuestre la Existencia de la Clinica Empresarial, detallando:
Funciones, objetivos y estructura organizativa interna.

Para el establecimiento de un Sistema de Atencion de Salud Empresarial, a través del
ISSS, se exigen una serie de requisitos, entre ellos: una infraestructura basica para el
establecimiento de la clinica; asumir la responsabilidad derivada de la relacion faboral con
el personal medico, técnico y de servicio y de mantenimiento de la clinica; por lo que,
cumplidos estos requisitos y dar origen a la Clinica, se firma el “Convenio de







Cooperacion para la Aplicacion de! Sistema de Atencién de Salud Empresarial” en
fecha de 10 de enero de 2005.

En dicho convenio se establecen las siguientes funciones: Consulta médica general,
urgencias, charlas educativas, actividades de medicina preventiva y ocupacional,
prescripcion de medicamentos basicos, cirugias menores, curaciones e inyecciones,
referencias para estudios de radio diagnostico y laboratorio clinica, actividades de trabajo
social y educacién para la salud.

También se detalla en este Convenio que parte de objetivo es: “Establecer un servicio
complementario y opcional al plan actual de prestaciones de salud del ISSS,
exclusivamente para los trabajadores cotizantes, con enfoque integral de servicios, a
través de las instalaciones de la clinica de salud, que se regira con base a las normas y
procedimientos del ISSS, en lo concerniente a este Convenio”.

Estructura organizativa interna: De acuerdo a lo estipulado en el Convenio, la clinica debe
regirse por normativas del ISSS, dentro de éstas figura la “Normativa para el
Funcionamiento de Clinicas Empresariales”, la cual expone en el numeral 8, las funciones
del equipo de salud de la clinica empresarial; dentro de las que se establece: “El medico
de la clinica empresarial es el encargado y responsable del buen funcionamiento de la
clinica empresarial y por lo tanto el resto del personal esta sometido a sus érdenes”;
asimismo, de acuerdo al “Manual de Descripcidon de Puestos Funcionales del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia” de Diciembre 2010, figura en la estructura del puesto del Médico
General que: tiene bajo su responsabilidad: Enfermera, Odontélogo y Secretaria.

Se anexa:
+« ‘“‘Convenio de Cooperacion para la Apilicacion del Sistema de Atencién de Salud Empresarial”.
» Normativa ISSS, Funcionamiento de Clinicas Empresariales (parrafo 1 Numeral 8)

+ Descriptor puesto de trabajo médico (estructura del puesto)
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ACUERDO Mo, 228 /

Nueva San Salvador, 01 da febrers de 2002, EL ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMQ
DE AGRICULTURA Y GANADERIA,

CONSIDERANDD:

L Que por medic de Acuerde Ejecutive Mo. 289, en el Ramo de Agricuitura v
Ganaderia, de fecha 22 de junio de 1995, se amcbé el Manual de Organizacién de
la Oficina Ganeral de Administracién.

iL Que por medic de Acuerdo Ejecufive Mo. 114, en el Ramo de Agricultura v
Ganaderia, de fecha 21 de junlo de 2001, se emilic. ol Reglamenio de la
Qrganizacion Interna del Ministerio de Agrculiura v Ganaderfa, publicade en el
Diario Oficlal No. 131, Tomo 332, de fecha 12 de julio de 2001, en el cual se
establece su organizacion, objstives v funciones especificas.

il. Que fa Oficina General de Administracion es una unidad de apoyo del
Ministerio de Agricultura v Ganaderla v requiere de un instrumento administrativo
armonizadeo con sl reglamento referido en &l considerando anterior, que dafina su
estructura organizativa y funciones. '

BPOR TAMTO, en uso de sus %acultadea legales.
AGCUERDA; emitir of sigulente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como objetive fundamenial plantear la
microestructurs crganizativa de la Oficing General de Administracién (OGA), asi como
~las funciones v refaciones de cada unidad organizativa.

En vista de que su proposite debe ser congruente con fa poiitica giobal del sector
‘piiblico en materia de simplificacién administrativa, plantea el contenido de la
microastiuciura, destacando un reordenamiento de funciones operativas en cada una
de sus areas de trabajo.
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L MINISTE
) ;

Fara tal sfecte, of documento confiene 2n ef pritaer sapiiulo [a naturaleza, objefives ¥
urciones generales de la OGA; en of segunds, ol srganigrama con in desoripeidn de
sus pivgles organizatives; en sf tergero, jos objelivos v funciones de cada unidad de
organizacién,  an el cuardo, las relacicnes infernas v externas; v en ol quint, la
deragatoria y vigencia det Manual,

L NATURALEZA, MISION, VISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES GENERALES

A, NATURALEZA;

La Offeina General de Administracion es la unidad del MAG cuye propésiio consiste en
administrar reourso s v procesos asignados al Ministerlo v proporcionar los sanvicios da
apayo  a las diferentes unidades organizativas pata of desamralln eficiente do sus
respectivas funciones.

5, MISION

Facllitar y dinamizar lox procesos administativos en ferma eportuna, eficlents y
transparents; creande un clima laberal para al desarrolle humano v profesional, oo af
objelive de satlsfacer. las necesidades de las unidades que conforman la estructura
organizativa del Minfsterio de Agricultura y Ganaderia y lograr los ohjstivos para los qua
fuersn creadas. : : : . : oo

. VISION

Modsinizaf y tecnificar la Oficina General de Admlnistracion acords a Jas necesidades,
a future del Ministedo de Agricultura v Ganaderla, e R :

0. CBJETIVO GENERAL:

Adminisirar los recurses humanes v materizles del Ministers, para of desarrollo eficiente
de sus respectivas fuhciones, -

£, FUNCIONES GENERALES:
1) Nermar la gestion adminisirative del Minlstatio.

2

—

Reafizar of maneio v distribucion de los bienes y servicios requerides por las
diferenies uridades de Direccitn y Administracién.

3) Proporgionar ef apeye legistico necesario para of adecuade funcionamiento del
Ministerio. o . ik

4} Proporcionar seguridad laborat ai parsonal y mantener la seguridad fisica da los
bisnes muebles ¢ inmuebles.

B. Organigrama B

5} Coortinar conias ul
armonizada et contr

del MAG.
il ESTRUCTURA ORGA

A, Descripcitn

La estruchura organizath
niveles jerarquicos que so

Mive! Directva: ;

Fete ep representade po
tiene autoridad funcional ¢

Nivel Qperative: %
Este nivel 8sta ;pmprand

Division de L ogistica
Division de Recurses Hut

__ .

ST pision
S LoeisT
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5y Ceordinar con las utidades homdlogas internas del MAG, para slercer de forma
armonizada el control v evaluacion de las diferentes cperacionss administrativas
del MAG,

. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A, Descripsién

La esiruchura organizativa do iz Oficina General de Administracion comprende dos
niveles jrarquicos que son; Mivel Direclivoy Nivel Operative.

Nivel Directivo:

Este es representado por la Direcoidn, quien es la méxima avteridad de Iz oficine v
fiene autoridad funcional sobre las unidades administrativas internas del MAG,

Nivel Operativo:
Este nivel es;a comprendide por las unidades sigujenies; .
Divisian dé'ngisﬁﬁa

Divisidn de Recursos Humanes
B. Crganigrama

DIRECCION ' §

L OIVISION DE DIISION DE
. LOGISTICA RECURSOS
e HUMANCS
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MINIS

iil. OBJETFIVOS Y FUNCICHES DE CADA UNIDAD ORGAMIZATIVA N
4y Realizar de m

por comision exie
Descripcian de [a Estructura Organizativa emergenies

i

P

Usvar e regisir

A, Mombre de fa Unidac: Diraceion Generat MontoFijo y def s2
B, Depandencia Jerdrguica; Despacho Ministerial 113 Flanificar y ejecut
integridad fisica 4

& Mivel Oroamizativo: Dirzestivo s
12} Apovar a los sefior
0. Organdzacion inferma: No tiens seguiidad persona
. Objetivo: 13) Consdiuir al erlac

: MAG an materia de
Coordinar ¢l desarollo de la gastion adminisirativa def Ministeriy de acuerdo a G
normatividad para la administracisn piblica, peliticas y lineamientos establecides por 14} Integrar el Comits ¢
nivel decisorio del MAG, S

F. Funciones: Descripsion de la Estry

1y Coordinar las acciones para la asignacion éptima y aportuna de los recurs - A Namb_rg'_da_'_ia_u_nidac
financicros v materiales an funelon de fos planes insfilucionales. S

B, Dependencia Jerdrq)
2y Buministrar ai Despatcho Ministerial la informacion administrativa requerida pa REERICERERE

asegwar of logro de Jos objetives def MAG, & Mivel _Qrg_anizaii\so:

3) Represeniar a los Biulres del MAG, por delegacién, en lac actividades D. Organizacion infems
ratacionadas con |a gastién adminisirativa, : N
: 4y Eleroer todas has funciones y facultades que le corsspondsn de acuerdo a
‘ : Lay, les Ragismenios y demds dispesiciones aplicables.
5) Anafizar v aprobar el anteproyecto de presupussio de funclenamiento v «i pla
anuat da irabaje de la OGA,
B) Flanificar y coordingr los servicios de apoyo administrative, a fin de pracurar un S

sjecucion ¢ficaz de los planes, programas y proyestos instiucionates. TRANSF

7 Atender consuilas v demandas de gestiones de funcienarios y parsenal d
MAG, pora concoar y dar respucsia a necesidades opsraiivas gue s presenten

E. Objetive:.
8) Efesluar & sequimiento de las operaciones y procescs reaiizadas por | SRR

Divisiones.

——

Proveser jos seivicios d
Diraccién, Téenlzas y A
use ragional |y adacua
~ tal manera que se raall
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MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ GANADERIA
SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C. A,

9y Reslizar de manera &gl v oporiuna &l ramite para el pago de vidgtices
por comisidn exieima e inferna, pasajes v oftos gastos clasifivados como
emaerganies : ' ‘ )

10) Usvar ef regisiro v conirol de la dispordbilidad del Fondo Choulante de
MontoFijo v del saldo diario en efective de Is caja chica.

11} Planificar v sjecutar las acsiones para ef cuido de los bienes del Estado y de la
integridﬁd fisiea de los empleadeos an horas laborales,

12) Apoyar 2 fos. sefores Tiuiares del Ramo con la relacién logistica vehiculos v
segur;&ad personal.

13 Cansﬁmir el enlace técnico ~ funcional con la Unidad Financiera nstitucional del
MAG en materia de gjecucion delciclo presupuesstanio dentre de fa  institucién;

1y Ente;grar el Comité de Formulacion def Presupussto Insttucional,

D’escripéi_én de la Estructura Organizativa

A Nargi:a.;je_ die fa Unidad: Divisién de Logistica
B Bepéndencia Jerdrydca: Direccion Ganeral Administrativa
G. Ni\féi_ Grganizativo: : Operativo

D. Organizacion intama:

JEFATURA

! |
TRANSPORTE ACTIVD FUUO SERVICIOS
GENERALES

E, Objetivo:

Provastios seivicios de apoyo necesarios parg ef funcionamiento de las unidades ds
Dlrscridn, Téenicas y Administralivas dal MAG, y asaguirar of mantenimienio, custodia v
uso racional - y. aclecuado de los bienes musbles e inmuebles propiedad: del MAG, ds
ta; manera que se reahce !a optamsf.ac:én enel us¢ de Ias rsscuraos matenaiea
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F. Funcicnes; 7. FUNCIONES
1} Planificar y desam

lanificar, organizar v dirigir la provision de los sarvicios de mantenimienlo,
P  0rdd Y. P prove = el una adecuada adry

limpieza, transporte, active fije, corraspondencia,  archivo, Iinpresiones,

Enic rnacionas, seguridad, recape tocha 3 & aducios i .
;:;L:zia acionas, saguridad, recapeion, cusiotia vy entrega de productos da : 2) Organizar los recu
aga.

una mejora en ¢l d

o
~—t

2) Gestlonar la adquisicion de bienes v setvicios para la dotacion logistica a las ; . . . L e
oficinas que lo solicitan. ! & 3) Integrar los racurs
equipes de frabaic

3 Coordinar la dotacion de los servicios generales, de transporte v active fijo a las B 4) Motlvar of desarro
ifarentes ofici emandan, i sl 3
diferentes oficinas que lo demandan .. afactivo, mantenie
4} Implementar vy mantener los controles sobys los servicles y suministic de

- 5) Supervisar y cont

materiales que la Division proporciona a las oficinas. i
9 Ry ‘ qus los rendimien

) Sequimisnte schre la calidad de los servicios gue se prestan a las oficinas que

lo demandan. &) Administracion de

7y Mantener aciualiz
diferentes unidac
contenida en el 5

Deseripcion de la Estructura Organizativa

A, Nombre de fa Unidad: Divisién de Recursos Humanos

B. Dependencia Jerdrquica: Direccién General Administrativa & Elabaragtén de
de salarios.

<. Mivel Organizativo: Operative

8) Elsborar polilicas

0. Organizacién intemna;

| JEFATURA 10)Realizar estudios

] 11)Evaiuacion y proi

12 Jesarrollar proce

s 13)Realizar estudios

ADMRRTRACIEN PLANIFIGACIEN CAPACITACICN BIEHESTAR AomisTRACKH | B 14)Planificar, organi
orER DE RECURSOS Y LABORAL DE CARRERA : :

sdirkiih HUMANOS DESARROLLO ! i . ]

FREST - B i 15yOrganizar  semi

I gerencial,

E. OBJETIVO 18)Diagnosticar nec
173Definir y aplicar

Alcanzar la adecuada v efectiva administracion de los Rscurses Humanes | :
vrindada.

institucionales, dando cumplimiente & las politicas, normas y procedimiantos |
establecidos, con al propasite de optimizar of desampefic organizacional, ;

i

T
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P
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=
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i

F. FUNCIONES

11 Planificar y desarrollar Jos instrumentos adminisirativos necesarios para sjerer
una adecuada administacién de los recursos humanos del MAG.

2) Organizar los recursos humancs del MAG, en las combinaciones que favorszean
una mejara en al desempeﬁo y produstividad laboral.

3 irrtegmr log recurses humanos hacia 1a misién v visién: del MAG, 2 ravés de
equzpcs de frabajo autodirigidos.

4) Motwar gl desamrolle del potencial de los recuisos huma;ws hacia un desempedc
efectwo marteniendo un clima laboral sano,

"5} Supemear v controlar el sistema de recursos humam}s del MAG, assguranda
.'-:q;.ze los rondimientos respondan 2 lo provectado.,

' 6} :Admlmsiramén ded Sistema de !nfermacmra He Rac ursasi—fumams (SIRH)
' ?} Mantener aziualizados los emed;éntes de jos empieado;« y propersionar a las
- diferentes unidades del Mimsterse gile 1o soliciten in;ormaasén del parsonat
_cc}nten:da en of Sisterma de fnformacion,

. B) Eiaboracron de manuales, estudics de personal ¥ formular ¢f presupuesﬁo anuaj
L __de saiaﬂeq

’9} E!abaraz politicas, normas ¥ procedimientoz en materia de Recurses Humanos.
' :'_ éa}Raaiizar astudios de Racursos Humanos v de Clima i.aborai

'1__1}E3‘f_g__lu_acién v promocion de una culiura organizacimnal, sana y efectiva,

: '.‘{'.f?)bésérmiiar procedimientos para mejorar ia cémunisaﬁién Ehsiitucisnai.

'..'1 3}Reahzar astudios sobre ks calidad dei servicio.

' 14)Fiamﬁ¢a; orgaizar y coordinar las actividades de capacitacion niemas

-:.Eﬂs}Orgaﬂlzar seminarios,.- alleres, confersnclas v programas de  desarrollo
ger“encéai.

lﬁ}Dmgmszicar ﬂecesrcéacies de capacitacién para eof desarrollo del parsonal.

: .1?)Dei" nir ¥ &phcar mecanismos de evaluacion y $egusmienio de la capaciacién
' bnﬁdada
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i8)Lievar un banco de capacitadores y capacitados,
12)Pramover la sultura de servicio al cliente.

20)Gestionar las prestaciones a los ampleados, legales y exiralsgales que
astimulen una mejor calidad de vida en al trabajo.

21)Ejecutar y/o coordinar actividades sociales, recreativas v cuiturales para los
ampieadoes.

22)Gesticnar actividades de salud preventiva, ocupacional y mental. Tramitar
pensiones y-oires beneficios a empleados,

© 23 Coordinar acclories para of mantsnimiento de una clinica ampresarial.

B,

. RELACIONES INTERNAS

24)Ejecutar el procese de reclutamisnto, pressleccidn e induccion de personal.

25)Administrar el proceso de movilided de personal, evaluacidn del desempeiio; |l
superyision del desempefio.

26iMantener actuelizadas las polflicas salariales y efectuar el desarrollo de:

carieras.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

= Con el Despacho Ministerlal para recibir linsamientos y proparcionar informas
sobre la gestién de la Oficina.

» Con la Oficina de Audiforia Interna para coordinar la fiscalizacion de la gestion.
adminisirativa. ;

= Con la Oficina Financiera Instifucional en las relaciones de asesoria y de gesfion §
financiera, i

= Con las demas Dependencias del MAG, para el suministre de bienss v servicies; §
asi soma proporcionar &l apoyo logistico necesaris. ‘

= Con las Dependencias de! MAG, para facilitar diferentes procsses administrativos.

RELACIONES EXTERNAS

= Con ja Corte de Cuentas de la Republica proporcionande la decumentacién
necesaria para su fiscalizacion. g

#

i

—
- abii
emoa
g~
Rl
Rl

i

i

W

LT

2 Con ¢l Ministeric
proporcionando |

V., DEROGATORIAY

Déjase sin sefecto el |

fecha 20
uerdo e
Laro Uieial.

COMUNIQUESE,
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Pt ymgatt?

= Cont el Ministerio de Haclenda a través de la Direccion General de Presupuesto,
propercionando ia informacidn de Recurses Humanes.

V. DEROGATORIA Y VIGENCIA

- Déjase sin efecte of Acuerde Ejecutivo niimere 258, en el Ramo de Agriculiurs v
= Ganaderia, de fecha 22 de junio de 1585,

El presante Acuerdo enlrara en vigencia a paitir de la fecha de su publicacion en «f
‘Diarto Gilcial.

COMUNIQUESE.

E! Ministro de Agricultura v Ganaderta
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ACUERDO Mo. 234

Santa Tecta, 30 de julic de 2008 EL ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE AGRICULTURA Y
GANADERIA,

CONSIDERANDO:

“|. Que por medio del Acuerdo Ejecuiivo No. 538 del Ramo de Agriculiura y Ganaderia, de
fecha 20 de noviembre de 2002, se aprobd el vigente Manual de Organizacién de la Oficina
General de Administracién.

Il. Que el 5 de juiic de 2004, se emitié el Acuerdo Ejecutivo No. 48, mediante el cual se aprobd el
- vigente Reglamento de la Organizacién Interna del Ministerio de Agricultura y Ganaderia; con el
fin de adecuar la organizacion del Ministerio de Agricultura y Ganaderia a las acciones, metas y
objetivos del Plan de Gabierne FPais Seguro 2004-2009.

ll. Que segim Acuerdo Ejecutivo No. 233 de fecha 29 de julio de 2008, se aprobd la reforma
del Reglamento de la Organizacién Inierna del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, en su
articulo 15, a fin de armonizar el objetivo y las funciones de gesfién administrativa y ‘de
tecnologia de informacion del Ministerio.

- POR TANTO, con base en los considerandos anteriores y en uso de sus facultades legales.
- ACUERDA: emitir el siguiente: _

MANUAL DE DRGAN(ZACIC’)N DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
| INTRODUCGION

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo establecer una estructura organizativa
actualizada para la Oficina General de Administracion (OGA); que defina con precision sus
funciones generales y las funciones especificas de cada unidad organizativa que la integran.
Ademas de sus relaciores internas y extemnas para el efectivo cumplimiento de su objetivo
institucional.

En armonia con la Normativa para la Modernizacién de! Organo Ejecutwo piantea una estructura
simple y flexible que permita el trabajo en equipo.

Para tal efecto, el documento contiene en el primer capitulo ia naturaleza, objetives y funciones
- .generales de la OGA, en el segundo, la Estructura Organizativa con la descripcion de sus niveles
organizativos; en el tercero, los objetivos y funciones de cada unidad de organizacion; en el cuarto,
las relaciones internas y externas; y en el quinio, la derogatoria y vigencia del Manual.

L. NATURALEZA, OBJETIVO Y FUNCIONES GENERALES
A. NATURALEZA:

La Oficina General de Administracién, es la unidad de apoyo dentro de la macroestructura del MAG;
creada para efectuar una adecuada administracién de los recursos humanes, materiales de
tecnolegia de la informacion y las comunicaciones (TIC); que facilite la provision de los servicios de
apoyo a las diferentes unidades organizativas del Ministerio para la ejscucion eficiente de sus
respectivas funciones y efectiva entrega de servicios a la poblacion.
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La Oficina General de Administracion, sard responsable de la gesticn administrativa v de tecnclogia
de (nformacion a nivel institucional; para lo cual administrara de forma directa los recursos humanos,
fisicos y de tecnolegiz de informacidn de la adminisiracicn y direccidn institucional v de las unidades
operztivas que se le asignen; ademas ejercerd autoridad funcionai, en cuanto & cumplimienio de
normas, poiiticas vy procsdimientos de adminisiracien sobre las unidades homdiogas de las
Dirscciones Generales; que cuenien con unidad adminisirativa interna especifica.

B. OBJETIVO:

Administrar los recurses humanos, materizles y de tecnologia de informacion del Minisierio; v
orovesr [os servicios Internos necasarios para &f desarrollo sficiente de sus respectivas funciones vy
prestacién de servicios.

C. FUNCIONES GENERALES:

z) MNormar la administracion de los recursos humanos, fisicos y tecnologicos de informacian del

Ministeric;

b) Adminisirar los recursos humanes, fisicos y tecnolégicos de informacion de! Ministerio;

¢) Gestionar y facilitar los servicios logisticos y de sopere informatico necesario para el
adecuado funcionamienio de las dependencizs del MAG; con excepcion de aquellas
Direcciones Generales que cuenten con unidades administrativas internas especificas;

d) Planificar y coordinar 2 nivel institucional el desarrollo del talento humano del Ministerio;

g) Planificar y coordinar 2 nivel institucional el desarrollo de tecnologia de informacién y de
comunicaciones del Ministerio;

fi Establecer y mantener a nivel institucicnal los controles internos sobre activos tangibles e
intangibles, recursos humancs y de tecnologia de informacion; de cenformidad s la
nermatividad de la administracion pubiica y normativa interna del Ministerio;

g) Esteblecer medidas de seguridad para el personal, activos institucionales y tecnologia de
informacion del Ministerio; y

h) Proveer 2 les funcicnarics y empileades del MAG, los servicios de bienestar Jg
inciuyendo atencién primaria en salud; de conformidad 3 la normativa aplicable.

L. ESTRUCTURA ORGAMIZATIVA

A. DESCRIPCION
Lz estructura organizativa de la Oficing General de Administracion comprende dos niveles

jerarquicos que son: Nivel Directivo y Nivel Operativo.

Nivel Directivo:
Este es representado paor el Dirsctor de |z Oficina, quien es la maxima autoridad y cuenta con
personal administrativo necesario para el desempefic de sus funcicnes, Tiene la autoridad funcional

sobre las unidades administrativas internas del MAG.

Nive! Operativo:

Este nivel se refiers & las unidedes especializadas para proveer los servicios de apoyo -
administrative y tecnologico y esta comprendido por las unidades siguientes:

Division de Logistica.

Divisién de Recursos Humanes.

Division de Informatica.

B: ORGANIGRAMA
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B: ORGANIGRAMA

DIRECCION DE LA

OFHCINA
DIVISION DIVISION DIVISION
DE DE DE
LOGISTICA RECURSOS INFORMATICA
HUMANOS BRI

L OBJETIVOS Y FUNCIONES DE CADA UNIDAD ORGANIZATIVA

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A NOMBRE DE LA UNIDAD: DIRECCION DE LA OFICINA
B. DEPENDENGCIA JERARQUICA: DESPACHO MINISTERIAL
C. NIVEL ORGANIZATIVO: DIRECTIVD

D OBJETVO:

Dirigir v coordinar {a gestién administrativa del Ministerio; de acuerdo a las. narmas, politicas,
procesos y procedimientos de la administracién piblica e internos def MAG,

E. FUNCIONES:

a) -Dirigir v coordinar fa gestidn de recursos humanos, de logistica y de tecnologia de
informacion del Ministerio a través de sus Divisiones;

b) Proponer al Despacho Ministerial, 1z estructura, funciones y perfiles de puestos de la
OGA, C : L . _ R

c) Proponer 2l Despacho Ministerial, las politicas, procedimientos y demas Instrumentos
normativos para la gestion administrativa y de tecnologia de informaci6n institucional;

d) Participar en la planificacidn estratégica ingtituclonal;

e) Aprobar y presentar a la Oficina de Planificacion Agropecuaria, el Plan Operative Anual
de la OGA;

f) Supervisar el funcicnamiento y cumplimiente de ias normativas de las unidades que
integran la OGA,;

g) Difundir a nivel institucional las normas, politicas y procedimientos refacionados con la
gestion administrativa del MAG,; menitorear su cumplimlento e informar al Despacho
sobre sus resultados;

h) Gestionar ante la Oficina de Adquisiciones y Contratacicnes Institucional, ta adquisicién
de bienes y servicios, con cargo a fa Unidad Presupuestaria de Direccion y
Administracion Institucichal y otras unidades presupuestarias que se asignen bajo
responsabilidad de la Oficina General de Administracion;




i) Constituir el enlace téenico - funcional con la Unidad Financlera Institucional; para la
ejecucion del proceso administrativo-financierc de la Direccidon y Administracion
Institucional y ofras unidades presupuestarias que se asignen bajo responsabilidad de [z
Oficina General de Administracion;

i) Suministrar al Despacho Ministerial informacion relacionada con fa gestion administrativa
del Ministerio; y

k) Representar al Ministerio, por delegacion, en las actividades refacionadas con |a gestion
administrativa.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION DE LOGISTICA
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE LA OFICINA
. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
D.  ORGANIZACION INTERNA:
JEFATURA DE
DIVISION
AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
TRANSPORTE ACTIVO FUID SERVICIOS SEGURIDAD
GENERALES
E. OBJETIVO:

Gestionar y facilitar los servicios internos de logistica, mantenimiento de actives v condiciones
ambientales y de seguridad en fas instalaciones del MAG; para un hormal desempefo del
personal y conservacion adecuada de los actives institucionales,

F. FUNCIONES:

a) Elaborar y proponer a la Direccidn de la Oficing, los instrumentos: administrativos
- necesarios para la gestidn de servicios generales, transporte, mantenimiento v control
l de activos y de seguridad del Ministerio;

b} Divulgar e implementar los instrumentos adminisirativos ue se aprueben para la
gestion de servicios generales, transporte, mantenimisnto y control de activos y de
I seguridad del Ministerio;

¢) Mantener un registro actualizado de los bienes muebles, inmuebles e Intangibles a nivel
general del Ministeric; asi como de los movimientos gue se& relacionen con dichos

’ bienes;

d} Controlar el estado fisico, condicidn legal y uso de los vehiculos del Ministerio;
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e) Proveer los servicios generales y de transporie a las diferentes unidades de direccion y
administracion del Ministerio; asi coma también, de sus unidades operativas que no
cuenten ¢on unidad administrativa interna especifica;

f) Realizar ja asignacion de activos flios a las diferentes unidades de direccion y
administracion dal Ministerio; asi como también, de sus unidades operativas que ne
cuenten con unidad administrativa interna especifica;

g) Llevar el control de bodega de bienes de consumo, repuestos, accesorios, combustible v
otros Insumos adquiridos con carge a las Unidades Presupuestarias bajo
responsabilidad de la OGA;

h) Realizar el suministro de bienes de consumo, repuestos, accesorios, combustible y otros
insumos a las unidades de direccion y administracion del Ministerio; asi come a las
uhidades operalivas, cuya administracion de recursos. se le asignen;

Planificar y ejecutar el mantenimiento de los bienes muebles ¢ instalaciones de las
unidgdes de direccién y administracidn del Ministerio; asi como de las unidades
operativas, cuya administracion de recursos se le asignen;

Administrar. el Fondo Circulante de Monto Fijo de la Unidad Presupuestaria de Direccion
y Administracidn det Ministerio; y '

Gestionar v coordinar los servicios de seguridad y vigilancia de las instalaciones del
Ministerio. :

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

NOMEBRE DE LA UNIDAD: AREA DBE TRANSPORTE
DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFATURA DE DIVISION DE LOGISTICA,
NIVEL ORGANIZATIVG: OPERATIVO

OBJETIVO:

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

E. FUNCIONES:

a) Coordinar la formulacién de instrumentos administrativos para et manejo del servicio de
transporte del MAG y administracion de los recursos utilizados en el mismo;

Divulgar e implementar los instrumentos administratives aprobados, relacionados con el
servicio de transporte del MAG y administracién de recursos utllizados en el mismo;

Administrar y contratar, {a existencia, movimientos, condicion y uso de los vehiculos det
Ministerio; en armania con.la legislacion nacional, normativa de la administracion pablica
y disposiciones internas del MAG;

Proveer el servicio de transporte a las unidades de Direccidn y Adminisivacion
institucional asi como aquellas unidades operativas. que no cuenten con unidad de
administracion especifica;

Planificar v realizar los requerimientos para fa adquisicion de combustible para las
unidades de Direccién v Administracion; asf como de las unidades operativas cuya
administracion de recursos se le asighe a la OGA,
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f)

a)

Realizar los tramites de ley para la circulacitn autorizada y aseguranza de las unidades
de transporie del Ministerio; y

Monitorear ef cumplimiento de normas, politicas y procedimientos relacionados con &l
area de transporie del MAG e informar sus resuitados a la Direccion de la OGA.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE ACTIVO FlJO

DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFATURA DE DIVISION DE LOGISTICA
NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

OBJETIVO:

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

E. FUNCIONES:

Dowx>

a)

b)

¢)

&)

g)

Coordinar la formulactén de instrumentos administrativos para el manejo y control sobre
tos activas fijos del Ministerio;

Divuigar e implementar los instrurnentos administrativos aprobados relacionados con los
activos fijos del MAG; .

Asignar a las diferentes unidades y personal de Direccién y Administracién; los activos
fijos necesarios para el desempefio del puesto; asi como también a las unidades
operativas cuya administracion de recurses se asignen a la CGA,

Realizar el registro y control (cargos, descargos, control de existencias y verificacion
fisica) de los aclivos fijos de las diferentes unidades de Direccidn y Administracion del
Ministerip; asi como también a las unidades operativas cuya administracion de recursos
se asignen.a ja OGA;

Consolidar y mantener actualizade el registre de las existencias y condiciones de los
activos fijos institucionales e informar sobre los mismos a las autoridades del Ministerio a
través de la Direccion de la Oficina;

Planificar y realizar los tramites de descargo definitive y subasta de activo fijo que sea
declarado chsoleto o ingervible 2 la insiitucion;

Fvaluar y asesorar sobre la necesidad de renovacién o reemplazo de mebiliario y equipo
de oficina obsoleto ¢ inservible; y

Monitorear el cumplimiento de normas, politicas y progedimientos relacionados cen los
activas fijos del MAG: e informar sus resultados a la Direccidn de Iz OGA.

DESCRIFCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE SERVICIOS GENERALES
DEPENDENC!A JERARQUICA: JEFATURA DE DIVISION DE LOGISTICA
MIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

OBJETIVO:

Reatizar el manlenimicnin de instalaciones del Ministerio, para la conservacion adecuada de
sus condiciones fisicas, ambientales y de funcionamiento; y proveer los servicios generales que
permita el normal funcienamiento de las distintas unidades del Ministerio,
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a)

c}

d)

e)

*)]

a)

b)

c)

E. FUNGIONES:

Caordinar la formulacion de inslrumentos administrativos sobre: almacenes, servicios
generales (limpieza, mensajeria y reproduccion), mantenimiento de instalaciones
{infraestructura y equipo); correspondencia y archivo institucionai del Ministerio;

Divulgar e implementar los instrurmentos administrativos aprobados relacicnados con los
servicios generales;

Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los
hienes de las unidades asesoras y de apoyo def Ministerio; asi como de aguellas
unidades operativas; cuya administracién de recursos se le asigne a la OGA;

Realizar la recepcion, registro y distribucion de correspondencia mterna y externa de las
unidades ublcadas en las oficinas centrales del Ministerio;

Proveer log servicios de mantenimiento de instalaciones (infraestructura y equipo) de las
Oficinas Centrales dei Mlmsteno

Proveer los servicios de l:mpleza ¥ jardmena de las |nstalacxones de Oﬂcmas Centrales
del Ministerlo; -

Suministrar los servicios de telefonia mévil vy estacionaria de las Instalaciones de
Oficinas Centrales del Ministerio;

Administrar la bodega de bienes y accesorios; adquiridos con cargo a la Unidad de
Direccién y Administracion Institucional, y unidades operativas cuya administracion se le
asigne a la QGA; ¥

Monitorear &l cumplimiento de. normas, politicas y procedimientos refacionados con:
almacenes, servicios generales {limpieza, mensgjeria y reproduccion), mantenimienta.

"de instalaciones (infraestruciura y equipe); correspondencia y archivo institucional del

Mlmsteno e mformar BUS resultados a la Direccidn de la OGA

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE SEGURIDAD

DEPENDENCIA JERARQUICA; JEFATURA DE DIVISION DE LOGISTICA
NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

OBJETIVO:

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

F. FUNCIONES:

Elaborar y proponer politicas y pracedimientos de seguridad v vigilancia de MAG;

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

Registrar y controlar el ingfeso y salida de mobiliaric, equipos, vehiculos y otros bienes &
las instalaciones de las Oficinas Centraies del Ministerio;




d) Establecer los sistemas de vigilancia necesarfos para salvaguardar fa seguridad fisica
de los funcienarios, empleados y bienes de la institucion;

e) Velar por la seguridad fisica y personal de los funcionarios y empileados del MAG;

N Administrar los recursos logisticos para el funcionamiento de la seguridad de los ttulares
del MAG (vehiculos, repuestos, combustible, armas, municiones y pago de horas
exiraordinarias);

g) Gestionar ante el Ministerio de Defensa y Policia Nacional Civil, el tramite de refrenda de
los permisos de usc y portacion de armas de fuego;

h) Velar por el mantenimiento, buen usc y funcionamiento det equipe de sequridad y
vigilancia; y

iy Monitorear el cumplimiento de politicas y procedimientos de seguridad establecidos por

el MAG.
DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. NOMBRE DE LA UNIDAD: DEVISION‘DE RECURSOS HUMANOS
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE LA OFICINA
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
D. ORGANIZACION INTERNA:

JEFATURA DE
DIVISION
COMITE DE
_________ SEGURIDAD £
HIGIENE
QCUPACIONAL -
AREA DE ADMISION Y i AREA DE AREA DE ESTUDIOS
DESARROLLG DE AREA DE BIENESTAR OFERAGIONES DE _ DE REGURSOS
RRHH LABORAL PERSONAL : HUMANOS

E. OBJETIVO:

Administrar los procesos en materia de Recursos Humanos det MAG, dando cumplimiento a ias
normas, politicas y procedimientos establecidos; a fin de optimizar el desempefic

organizacional,
F. FUNCIONES:

a} Elaborar y proponer a la Direccidn de la Oficing, los instrumentos administrativos
necesarics para ejercer una adecuada administracion de los recursos humanos del

MAG;

b Divulgar e implementar fos instrumentos administrativos aprobados refacionados con ia
gestion de recursos humanos;

c) Administrar el Sistema de Informacion de Re¢ursos Humanos (SIRM);
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d) Planificar, arganizar y coordinar fas actividades de capacitacion y desarrolio del parsonal
del MAG;

e} Gestionar las prestaciones de ley para los empleados; y ofras aclividades que
promuevan el bienestar laboral del personal del MAG;

f) Realizar los proceso de movilidad de personal del MAG;
g} Conducir ef proceso de Evaluacién del Desempefic del personal del MAG;
h) Facilitar a todo el personal los servicics de atencién médica y odontoidgica;

i) Administrar el procesc de reclutamienta, seleccidn, contratacién e induccion de perscnal
del Mlnlsterio .

i} Tramitar la oficializacién de los m_ov_im_iento,s y acciones de personal;
k) Coordinar fa gestién de pagos de salarios al personal de la Institucion;

I} Administrar las actividades refacionadas con la formulacion del Presupuesto de
Recursos Humanos y el tramite de la refrenda de nombramientos def personal por los
diferentes sistemas de pago; .

m) Crientar las acciones de higiene y seguridad ocupacional; y

n) Monitorear el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos de administracion de
los recursos humanos del MAG; e informar a la Dlreccmn de la Oficina sobre los

resuitados.
DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE ADMISION Y DESARROLLO
5. DEPENDENCIA JERARQUICA: © JEFATURA DE DIVISION DE RECURSCS
T HUMANOS
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
D. OBJETIVO:

Desarroliar las acciones necesarias a fin de incorporar ai Ministerio los recursos humanos para
cubrir las plazas vacantes exisientes; facilitando su adaptacion al MAG y proporcionando los
refuerzos en materia de capacitacién para &l mejor desempefio laboral.

E. FUNCIONES:
a) Realizar ef proceso Reclutamiento y Seleccién de Personal;

b} Ejecutar el proceso de induccidn de los nuevos empleados o empleados frasiadados ¢
promovidos a nuevos puestos;

¢) Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion y desarrolio de funcionarios y
empleados del MAG,

d) Coordinar la ejecucion de planes de capacitacién para funcionarios y empleados del
MAG;

e) Realizar la evaluacion de resultados de planes de capacitacian del MAG;
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f) Gestionar el apoyo con organismos cooperantes para el desarrcllo de planes de
capacitacion de los funcionarios y empleados del MAG;

g) Gestionar y (tramitar los pagos derivados de la asistencia a misiones oficiales
desarrolladas en el exterior; y

h) Coordinar el traslado y rotacion de personal entre las Dependencias del MAG.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA /

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE BIENESTAR LABORAL ( /

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFATURA DE DIVISION DE RECURSOS
HUMANOS

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. OBJETIVO:

Divulgar al empleado del MAG, a través de asesoria téchica y medios de comunicacion interna
los procedimientos para la realizacion de los trémites de servicios de pensiones, jubilaciones,
salud, educacion, recreacién y capacitacion en el area de salud.

E. FUNCIONES:

a) Programar, organizar y ejecutar las actividades del programa de Salud Preventiva para
los empleados del MAG;

b) Desarrollar eventos de esparcimiento, sociales y culturales que potencien la integracion
de los empleados;

¢) Facilitar los requisitos y lineamientos para la realizacién de tramites de pensiones,
jubilaciones, salud, educacién y subsidios;

) / d) Dar seguimiento y control a los servicios de consulta médica y odonteldgica brindadas

por la Clinica Empresarial;

e) Proporcionar seguimiento al cumplimiento de normas y procedimientos de higiene vy
manipulacion de alimentos facilitados por las empresas en el area de cafeteria;

f} Divulgar e informar a los empleados sobre cambios o actualizaciones realizadas a las
normativas de prestacion social;

g) Gestionar la dotaciéon de medicamentos, productos odontolégicos y material logistico
para el adecuado funcionamiento de la Clinica Empresarial;

h) Realizar las comunicaciones internas al personal a fin de informar la realizacion de
eventos de mayor relevancia y diferentes temas de interés; y

i) Impulsar programas y medidas de higiene y seguridad ocupacional.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE OPERACIONES DE PERSONAL

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFATURA DE DIVISION DE RECURSOS
HUMANOS

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. OBJETIVO:
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Coordinar las acciones orientadas a la oficializzcion de ias diversas acciones de personal; asi
como las labores de registro de los datos del personal v pago de salarios.

E. FUNCIONES:

a) Participar en la elaboracion de politicas y procedimientos de nombramienio v
confratacién de persanal, regisiros y controles de perscnal adminisiracion de
remuneracionas,;

b) Realizar el trdmite de autorizacidon para la confratacion de personal de nuevo ingreso,
ante la Direccién General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda;

¢) Elaborar ef Presupuesto de Recursos Humanos MAG;

d) Elaborar planillas de pago de los salarios del personal de las unidades dé Direccion ¥
Administracién; asi como de las unidades operativas cuya administracién de recursos se
te asigne a la QGA;

e) Administiar el Sistema de Informacion de Recursos Humanos SIRH;

f) Controlar los registros de asistencia de los empleados de las unidades de Direccidn vy
Administracion; asi como de las unidades operativas cuya administracidn de recursos se
fe asigne a la OGA; :

g) Actualizar y salvaguardar [os expedientes de funcionatios y empleados del MAG;

h) Elaborar acuerdos y resoluciones para oficializar diferentes movimientos v acciones de
personal del MAG; asl como decretos para otorgar personeria juridica a las
Asociaciones Agropecuarias; ¥

a i) Realizar las actividades relacionadas con fa formuiacion del Presupuesto de Recursos
- ‘Humanos y el trémite de la refrenda de nombramientos del personal por los diferentes
sistemas de pago.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A, NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE ESTUDIOS DE RECURSOS HUMANOS

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

. D. OBJETWO:

. Apoyar a las diferentes unidades organizativas de la Divisidn de Recursos Humanos, en ia
< planificacion, ordanizacion, seguimiento y control en la gestién de los recurses humanos:

- E. FUNCIONES:

a) Coordinar con tas distintas jefaturas la planificacién de la dotacion optima de los
Recursos Humanos MAG;

b) Elaborar y proponer planes de Incentivos para empieados MAG;
¢} Coordinar ef proceso de auto evaluacion de Recursos Humanos;

d} Coordinar la elaboracibh de documenics técnicos-administrativos de Recursos
Hurnanos;
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e) Elabarar y actualizar instrumentos tésnicos de Recursos Humanos; y
f) Administrar el proceso de Evaluacién del Desempefic.
DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A NOMBRE DE LA UNMIDAD: DIVISION DE INFORMATICA
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE LA OFICINA
C. NIVEL ORGA?\_JIZATlVO: OPERATIVO
D. ORGANIZACION INTERNA;
JEFATURA
COMITE TECNICO
""""""""""""""""" INFORMATICO
AREA DE DESARROLLO AREA DE
DE TECNOLOGIA DE ADMINISTRACION DR
INFORMACION TECNOLOGIA DE
INFORMACION
E. OBJETIVO

Administrar los recursos y setvicios de tecnologia de la informacion y procurar el desancilo
tecnoldgico-informatice del MAG, con la finalidad de dar soporte, de apoyar y mejorar el deésanclio
de los procesos administrativos y sustantivos de ia institucion,

F. FUNCIONES:

a)

b)

0

d)

g)

Proponer mecanismos de coerdinacién y participacion en el precese de planificacion de Ia |
gestidn de tecnologia de la informacidn, entre las diferentes instancias del MAG; '

Proponer la normativa de fodos los aspectos fecnoldgicos y operativos en materia de la
tecnologia de la informacidn, aplicable al MAG;

Desarrcilar y controlar el uso de métodos, procesos de andlisis, programacion, realizacion
de pruebas, mantenimiento y documentacién de aplicaciones;

Estudiar y documentar nuevas tecnologias y su posible apiicacién en la automatizacién de
los procesos dei MAG;

Dirigir ef disefio, implantacion y administracion de fos sistermas de informacion del MAG;

Coordinar y verificar conjuntamente con las unidades infermaticas del MAG, la aplicacién
de la normativa y ia operacion en materia de fa tecnologia de informacidn;

Disefar y asesorar la aplicacion de los programas de sistematizacion que requieran las
dependencias del MAG, conforme a las politicas y planes prioritatics que adopte la
institucion;
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h) Emilir opintones técnicas para Ja adquisicion de bieres y servicios de tecnologia de informacion
tastitucional; y

i} Representar al MAG en materia de tecnologia de informacion y comunicaciones.

DESCRIPCION DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE DESARROLLO DE TECNOLOGIA
DE INFORMAGION

B. DEPENDENGCIA JERARQUICA: JEFATURA DE DiVISION DE INFORMATICA

C. MNIVEL ORGANIZATNVO: = OPERATIVO

D. ORJETINO:

Procurar el desarrolio fecnolégico del MAG, en materia informatica; con la fi nahdad de me;orar y
optimizar los procesos institucionales y los servicios iniemos y externos .

E. FUNCIONES:

3} Coordinar & planeamiento en materla de la tecnologia de la informacién y comunicacion
entre las dependencias del MAG aphcando los llneamientos emmdos por la Of icina de

Planificacion Agropecuaria;

b) Elaborar y proponer polificas, procedimienios y lineamientos de seguridad de recursos
informailcos, de administracion de los bienes informaticos y de comunicaciones y &l
desarralle de sistemas de informacion;

¢) Apoyar yasesorar en la eleccibn de hueva tecnologla, que fomenie el desarrollo del MAG en
materia de tecnologia de Ia informacion;

d) Promover la sistematizacion de los proceses sustantivos y administrativos del MAG,
mediante el uso y aprovechamiento de las tecnologlas de la informacion y comunicaciones;

¢} Proponer mecanismas de seguitmienio y evaluacidn que permitan un uso y aprovecnamrento
Gptimo, racional y eficiente de los bienes y servicios informaticos; .

f) Elaborar y proponer anualmente los estandares de especificaciones técnicas para fa
adquisicion de software, equ:po lnformatico y de comunicacion; .

g} Coordinar & elaberacion de procedimientos y estdndares para la. operacion y contrei det
equipo Informético, conjuntamenie con las-unidades informaticas del MAG;

hy Etaborar conjuntamente con las vnidades informéticas de las Direcciones del MAG, los
planes de seguridad y coniingencia en materia de tecnologia de informacion;

§ Coordinar o monitorear los proyectos de desarrollo de sistemas de Informacion vy
comunicacién de la institucion, en las unidades operativas donde no existan unidades

informéticas especificas; y

) Elaborar manuales o guias técricas para ef cumplimiento de la normativa de la tecnelogia de
la informacién y comunicaciones,

DESCRIPCION DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE ADMINISTRACION DE
TECNOLOGIA DE INFORMACION




B. DEPENDENCHA JERARQUICA: JEFATURA DE DIVISION DE INFORMATICA
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVC
D, OBJETIVO

Coordinar y ¢ontrofar los bienes informaticos del MAG, aplicando la normativa vigente para optimizar e
uso, operacion y funcionamiento del equipe vy los sistemas de informacion.

E. FUNCIONES:

a)

b)

c)

a)

m)

Qe

n

Proponer politicas y procedimientos sobre administracidn de recursos informaticos;

Administrar y dar mantenimiento al eguipo de cémputo y redes informaticas instaladas en las
oficinas centrales del MAG v en sus unidades operaiivas donde no existan unidades
informaticas especificas,

Coordinar la prestacidn de servicios y atencidn de réguerimientes informaticos
conjuntamente con las unidades informaticas del MAG;

Dictaminar respecto al estado fisico u chsolescencia de los equipos de ¢omputo para su haja
dei inventario, Las unidades informdticas. especificas dictaminaran sobre el equipo de su
dependencia; R L S - .

Adminjstrar la red de computadoras y monitorear &l servicio de internet, en las instalaciones
centrales del MAG y en sus unidades de operativas donde no existan unidades informéticas
especificas; : : . o

Adrminisirar los gestores de Base de Datos instalados en los sefvidores institucionales,
Respaidar v resguardar la informacién contenida en la base de datos instifucional;
Proponer mejoras para incrementar el rendimiento def gestor de base de datos;

Cumpiir con las medidas de seguridad aprobadas para salvaguardar la integridad de los
datos;

Ejecutar el plan de seguridad informatica. v el plan de contingencia en el area de su
competencia;

Evaluar y recomendar el reemplazo de recurses informéticos obsoletos; con el apoyo de
encargados de informatica de las Direcciones Generales, due cuenten. con dicha personal;

Verificar ¢l cumplimiento de las medidas de seguridad de los eguipos, infraestructura,
software, sistemas de informacion y datos, en todas las dependencias donde no existan
unidades de informatica especificas;

Consolidar fa informacion sobre el inventario de bienes informaticos del MAG y verificar la
legalidad de las instalaciones de soffware; en todas las dependencias donde no existan
unidades de informatica especificas; y

Cumplir y monitorear durante la marcha el cumplimiento de la normativa informética vigente
del MAG e informar a s Direccion de la OGA, a través de la jefatura de la Divisidn sus
resultados.

Hil. MECANISMO DE COORDINAGION

DESCRIPCION DEL MECANISMO

A. NOMBRE DEL MECANISMO: COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL
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B. OBJETIVO:
Coordingr {a ejecucion de Jas acciones que seart necesarias para prevenir los impactos que se
puedan derivar por cualquier evente de efmergencia, ya sea de origen natural o por accidente de
trabajo o enfermedad profesional.
C. INTEGRANTES:
Conformara el Comité de Higiene y Seguridad Ccupacional, un coordinador, un secretario v seis
colabdradores; nombrados por el titufar o la persona que él delegue. Se nombrarg para cada
una de las repressntacionies un miembro prapietario y un miembre suplente.. ‘
Entre los miembros propietarios deberan reprasentar tos siguientes funclonarios:

o Director de fa Oficing General de Administracién (Coordinador)

o Jefe de la Division de Recursos Humanos (Secretaria)

o Jefe te la Divisidn de Logistica

o Directores de las Unidades Operativas del Ministerio (5) o su representante,
D. FUNCIONES:

a) Conocer y validar el Plan Anuai de Trabejo de Seguridad e Higiene QOcupacional del
MAG;

b} Supervisar el cumpliimiento de las acciones de Seguridad e Higiene Qcupacional
planificadas;

¢) Coordihar eon otras instituciones del Estado, el apoyo necesario para la obtencidn de
informacidn, suministros y desarrollo de jornadas de capacitacion y adiestramiento sobre
seguridad e higiene ocupacional;

d} Coordinarreuniones con las diferentes brigadas de apoyo, para verificar ¢l cumplimiento
de las acciones programadas, la aplicacién de medidas correctivas cuando sez
necesario e informar sobre nuevas acciones a ejecutar,;

e) Gestionar el suministro de los equipos, herramientas y accesorios solicitados por las
brigadas v ofros requeridos por el comité;

f) Verificar que las oficinas cumplan con las condiciones fisicas de temperatura y
humedad, ventilacion, luminacién, agua potable, ete.;y

¢) Coordinar la elabaracion y actualizacion del mapa de riesgos de fa Institucion.

DESCRIPCION DEL MECANISMO
A. NOMBRE DEL MECANISMO: COMITE TECNICO INFORMATICO
B. OBJETIVO:

Ejecutar y supervisar ia gestién v los servicios informéticos a nivel institucional y coordinar con
los encargados de las unidades informéticas o personat de enlace de las dependencias,

€. INTEGRACION:
a) Jefe de fa Division de Informatica

b) Encargados de Unidades Informéticas o Personal de Enlace de las dependencias del
MAG.

15
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V.
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FUNCIONES:

a) Coordinar la actividad infurmatica ministerial;

b} Fomentar el desarrollo informatico bajo una normatividad coman;

¢) Asesor en materia de evaluacién, seleccidn y adquisicion de equipos y software; y

d) Planificar y promover la formacion del persenal informatice v de los usuarios del MAG en
materia de tecnologia de informacion.
RELACIONES INTERMAS Y EXTERNAS
RELACIONES INTERNAS

Gon el Despacho Ministerial para recibir lineamientos y proporcionar informes sobre la
gestion de la Oficina;

Con la Oficina de Auditoria Interna para coordinar la verificacién y la ideoneidad de los
procesos de control internos utilizades en la gestidn administrativa;

Con la Oficina Financiera Institucionat en las relaciones de asesoria y de gestion financiera;

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

Con ftodas las demds dependercias del MAG, para faciliiar los diferentes procesos
administrativos.

RELACIONES EXTERNAS

Con la Corte de Cuentas de |la Repulblica proporcionando la decumentacién necesaria para
sy verificacion;

Con e Ministerio de Hacienda a través de la Direccidon General de Presupuesto,
prepercionando a informacion que justifica la coniratacién de los Recursos Humanos;

Con las diversas instituciones del Secter Piblico para coordinar ¥ gestionar los apoyos
requeridos para i desarroflo de proyectos interinstitucionales; y

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

DEROGATORIA Y VIGENCIA

ese sin efecto el Acuerds Ejecutive ntimero 538, en el Ramo de Agricultura y Ganaderia, de

fecha 20 de noviembre de 2002, referido al Manual de Organizacion de la Cficina General de
Adrministracion,

El presente Acuerdo entrarg en vigencia a partir de la fecha de su publicacién en el Diario
Oficial.

OUELTOR (B CODRDINACION GERERAL
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MHNGTERIO 02 AGRICULTURA
' GANADERIA

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

SECRETARIA DE ESTADO %

Santa Tecla, 13 de agosto de 2015

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
DEPENDENCIA: SEDE

...CLASE DE ACUERDO: MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.-

Serfior (a)
Jefa de Recursos Humanos
Presente

HOY SE HA EMITIDO EL ACUERDO QUE DICE:

“ACUERDO N° 561. Santa Tecla, 13 de agosto de 2015. El Organo Ejecutivo en el Ramo de
Agricultura y Ganaderia, - :

CONSIDERANDO:

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

[l. Que por medio de Acuerdo Ejecutivo No. 321 en el Ramo de Agricultura y Ganaderia, de fecha 28
de mayo de 2010, publicado en el Diario Oficial No. 111, tomo 387 del 15 de junio del mismo afio,
se emiti6 el nuevo Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Agricultura y
Ganaderia, en el que se establece su organizacion, objetivos y funciones.

Ill. Que la Oficina General de Administracion, para el desempefo de sus funciones; asignadas en el
Reglamento, antes referido, requiere de un instrumento actualizado que defina su estructura

organizativa interna y funciones especificas.

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

ACUERDA: emitir el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo establecer la estructura organizativa de la
Oficina General de Administracion (OGA) para cumplir el objetivo y funciones asignadas en el articulo
16 del Reglamento Interno y de Funcionamiento del Ministerio de Agricultura y Ganaderia aprobado

INTRODUCCION .

‘por ‘medio de Acuerdo Ejecutivo No. 321 en el Ramo de Agricultura y Ganaderia, de fecha 28 de

mayo de 2010; asimismo definir las funciones especificas para cada unidad organizativa que forma
parte de dicha estructura y sus areas de responsabilidad y autoridad.

Su contenido comprende cinco partes:

gy,
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Naturaleza, objetivos y funciones generales de la Oficina.
Estructura Organizativa que incluye la descripcion y organigrama.
Los objetivos y funciones de cada unidad de organizacion.

Las relaciones internas y externas.

La derogatoria y vigencia del Manual.

NATURALEZA, OBJETIVO Y FUNCIONES GENERALES

NATURALEZA:

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

B. OBJETIVO: .
Impulsar procesos de desarrollo humano, tecnolégico, administrativo y organizacional; administrar los

recursos humanos, materiales y de tecnologia de informacion del Ministerio; y proveer los servicios
internos necesarios para la gestion y prestacion eficiente de servicios de calidad.

C. FUNCIONES GENERALES:

a)
b)
c)

d)

Disefiar e implementar la estrategia de desarrollo institucional del Ministerio;

Planificar y coordinar a nivel institucional el desarrollo del talento humano del Ministerio;

Planificar y coordinar a nivel institucional el desarrollo de tecnologia de informacién y de

comunicacionas del Ministerio;

Realizar estudios y propuestas de mejora y desarrollo institucional, vy conducir Ia
implementacién de las mismas;

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

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

g)

h)

Establecer y mantener a nivel institucional el control interno sobre activos tangibles e
intangibles, recursos humanos y de tecnologia de informacién; de conformidad a la
normatividad de la administraciéon publica y normativa interna del Ministerio;

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

Proveer a los funcionarios y empleados del MAG, los servicios de bienestar laboral; incluyendo

atencion primaria en salud; de conformidad a la normativa aplicable.
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i ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A.  DESCRIPCION

La estrictura organizativa de'la"Oficina Genheral de Administracién comprende dos niveles jerarquicos
que son: Nive! Directivo y Operativo.

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

Nivel Operative:-Gomprendide-por.las-unidades respensables.de ejecutar las funciones que permitiran
proveer los servicios internos de apoyo administrative a las demas dependencias del Ministerio. Estas
son las divisiones siguientes:
o Divisién de Recursos Humanos.
Division de Logistica.
Divisién de infraestructura.
Divisién de Informatica, v
Divisién de Desarrollo Institucional.

Ademas incluye el ‘Departamento de’Atencion Admiriistrativa, desconcentrado ublcado en el Cantdn
El Matazano, Soyapango : .

Podra existir mas de una unidad de atencién administrativa desconcentrada de acuerdo a las
neces:dades de apoyo admmtstratrvo del Ministerio, para Ia eficiente prestac:on de serwclos

B: ORGANIGRAMA

DIRECCION
! [} LI 1 1
DIVISION DE - 1| DIVISION DE o DIVISION DE
DIVIS] DIVISION DE kel RIVISION DE
RECURSOS INFRAESTRUGTY i —
LOGISTICA 0 DESARROLLO
HUMANOS RA INF RM-A_T-'_C.A | INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO
DE ATENCION
ADMINISTRATIVA




OBJETIVOS Y FUNCIONES DE CADA UNIDAD ORGANIZATIVA

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIRECCION

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

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

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

F. FUNCIONES:
‘ a) Dirigir y supervisar la planificacién y ejecucion de acciones de la OGA para cumplir con la
i respectiva misioén,;
i
J b)  Proponer los planes, programas, proyectos para la gestion administrativa;
i i
c) Velar por el cumplimiento de objetivos y metas de la Oficina;
: d) Vigilar en el ambito de su competencia, la aplicacion de leyes, reglamentos y demas
! disposiciones relacionadas con la gestion de la Oficina;
! e) Proponer las politicas, procedimientos y demas instrumentos técnicos para la gestion
i administrativa del Ministerio;
l
' f) Rendir informes al Despacho Ministerial sobre la gestién administrativa del Ministerio;
l g) Asesorar a los sefiores titulares en materia de gestidn administrativa del Ministerio; y
: h)  Representar al Ministerio, por delegacién, en las actividades relacionadas con la gestién
; administrativa.
! .
‘ DESCRIPCICN DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. NOMBRE DE LA UNIDAD: DlVlSlC’)N'DE RECURSOS HUMANOS
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
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D. ORGANIZACION INTERNA:

JEFATURA
_
| : | | 1
AREA DE AREA DE DESARROLLO ' AREA DE CONTROLY
PLANIFICACION DE DE RECURSOS BAER &EB?;FER'LESTAR GESTION DE
|RECURSOS HUMANOS HUMANOS _ PERSONAL

E. OBJETIVO:

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

organizacional.

F. FUNCIONES:

a)

b)

Coordinar la planificacién de los recursos humanos del MAG, de manera que cada unidad
organizativa cuente con el personal necesario en cantidad y calidad para el cumplimiento de sus

respectivas funciones;

Planificar, organizar y coordinar las actividades de capacitacién y desarrollo del personal del
MAG;

Ejecutar los procesos de movilidad de personal;

~ Conducir el proceso de Evaluacion del Desempefio del personal;

Administrar el Sistema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH);
Realizar las planillas de pagos de salarios al personal del Ministerio;

Orientar las acciones de salud v seauridad ocupacional; ~

k)

Facilitar a todo el personal los servicios de atencién médica y odontoldgica;

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

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

Divulgar e implementar los instrumentos administrativos aprobados relacionados con la gestion
de recursos humanos; y
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)] Monitorear el cumplimiento de normas, 'politicas y procedimientos de administracion. de los
recursos humanos del MAG; e informar a las autoridades superiores sobre los resultados.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE"DE'LA UNIDAD: " “AREA DE PLANIFICACION DE"'RECURSOS HUMANOS
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

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

requisitos de cada puesto.

F. FUNCIONES:

a)  Coordinar con las distintas jefaturas los procesos de identificacion de puestos y determinacién
de la plantiila de personal requerida por el Ministerio, para cada unidad organizativa;
b) Reallzar procesos de reclutamiento y seleccién de peraonal para el Minlsterfo

c) Faclhtar la induccidn general a los empieados de nuevo ingreso al Mamsteno asimismo a los
empleados actuales que cambien de puesto por traslado o promocién;

d) Efectuar estudios relacionados con la gestion de los recursos humanos del Ministerio y
proponer recomendaciones para su mejora;

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

) Coordinar los procesos de evaluacién del desempefio del personal del Ministerio;
g)  Coordinar la elaboracion de diagnésticos y evaluaciones del clima organizacional; y

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

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION BE RECURSOS HUMANOS
C. NIVEL ORGANIZATIVO; OPERATIVO
D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE
N
L J
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E. OBJETIVO:

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

institucionales.

F. FUNCIONES:

a) Coordinar el proceso de deteccién de necesidades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo
del personal del Ministerio;

b)  Elaborar planes estratégicos y operativos de capautacnon del personal del Ministerio de
conformidad.a.las necesidades detectadas;

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

d)  Coordinar la programacion y desarrollo de eventos de capacitacion para todas las dependencias
del Ministerio;

e) Establecer mecanismos para evaluar el impacto de los programas de capacitacién y proponer
medidas correctivas que sean necesarias;

f) Gestionar cooperacion para dar cumplimiento a los planes de capacitacion y desarrollo de
personal;

g) Divulgar entre los empleados las diferentes ofertas de becas o cursos recibidos de los
diferentes cooperantes; y

h)  Coordinar el desarrollo de efecto multiplicador de conocimientos adquiridos por empleados a
través de capacitaciones gestionadas por el Ministerio.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

' A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE BIENESTAR LABORAL
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO .
___D. ORGANIZACIONINTERNA:______ NOTIENE
E. OBJETIVO:

Contribuir a la mejora de las condiciones laborales del personal del Ministerio; a través de gestiones
para la' salud, seguridad y bienestar ocupacional, con el fin de lograr un ambiente laboral que

contribuya al eficiente desempefio individual y organizacional.

F. FUNCIONES:

a) Coordinar la planificacion de acciones de salud, seguridad y bienestar ocupacional de los
empleados del MAG;

=
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Dar seguimiento al cumplimiento de normas y procedimientos de salud, seguridad y bienestar

b)
ocupacional;

c) Planificar y coordinar el desarrollo de actividades sociales, civicas, deportivos y culturales
entre el personal del Ministerio;

d) ~Coordinar-ta -ejecucién~de -medidas de- seguridad, -salud- e higiene ocupacional con las
instituciones;

e) Asesorar al personal sobre los requisitos y lineamientos para la realizacién de tramites  de
pensiones, jubilacion, renuncias voluntarias, salud y demas subsidios;

f) Asesorar a beneficiarios sobre reintegro de gastos funerales, tramites para cobro de seguros .
colectivos y subsidios otorgados a través de ofras entidades;

a) Divulgar e informar al personal sobre cambios o actualizaciones concernientes a prestaciones
lahorales;

h) Ges'ti.oné.r. la provision de prestaciones laborales .de acuerdo a la ley y disposiciones
administrativas internas; y :

i) Coordlnar la e;ecucmn de medidas de segursdad salud e h:glene ocupaclonal con lnstltucnones
espemahzadas

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE GESTION Y CONTROL DE PERSONAL
- B, DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS '

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO .. _

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

Realizar los tramites relacionados con las acciones y movimientos de personal y mantener los
controles relacnonados con los recursos humanos. - e _ S _

F. FUNCIONES

a)

b)

o)
d)

e)

Realizar el trdmite de autorizacidon para contratacién o nombramiente de personal ante la
Direccién General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda;

Elaborar las proformas de Acuerdos y Resoluciones para oficializar diferentes movimientos y
acciones de personal del MAG,;

Elaborar |as refrendas de nombramiento de parsonal por los diferentes sistemas de pago;
Controlar los registros de asistencia, permisos y licencias de Jos empleados del Ministerio;

Mantener actualizados ios expedientes de los funcionarios y empleados del Ministerio;

el



f) Administrar el Sistema de Informacién de Recursos Humanos SIRH;
g) Formular proyectos de presupuestos de remuneraciones del personal del Ministerio; y
h) Elaborar planillas de pago de los salarios del personal del Ministerio.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION DE LOGISTICA

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: ,

JEFATURA
| [} T | |
AREA DE AREA DE sél;\E/?c?oEs AREA DE AREA DE
TRANSPORTE | | AcTvoryo | | SERVCIOS SEGURIDAD ALMACENES

E. OBJETIVO:

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

activos institucionales.

F. FUNCIONES:

a) Elaborar y proponer a la Direccion de la Oficina, los instrumentos adminisirativos necesarios
para la gestion de servicios generales, transporte, mantenimiento y control de activos y de

seguridad del Ministerio;

b) Divulgar e implementar los instrumentos administrativos que se aprueben para la gestién de
servicios--generales,—transperte—mantenimiento—y—control-de—actives—y—de--seguridad—del

Ministerio;

c)  Mantener un registro actualizado de los bienes muebles, inmuebles e intangibles a nivel general
del Ministerio; asi como de los movimientos que se relacionen con dichos bienes:

/d) Controlar el estado fisico, condicion legal y uso de los vehiculos del Ministerio;
“ e) Proveer los servicios generales y de transporte a las diferentes unidades del Ministerio:

f) Realizar la asignacion de activos fijos a las diferentes unidades del Ministerio;
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g) Llevar el control de bodega de bienes de consumo, herramientas, accesorios y otros insumos
del Ministerio;

h)  Realizar el suministro de bienes de consumo, repuestos, accesorios, combustible y otros
insumos a las unidades del Ministerio;

% “Planificary-ejecutar el mantenimiento de los bienes muebles del Ministerio; y

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

. _.DESCRIPCIC’)N DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

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

D: ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

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

F. FUNCIONES:

a) Coordinar la formulacién de instrumentos administrativos para el manejo del -servicio de
transporte del MAG; y administracién de los recursos utilizados en el mismo;

b)  Divulgar e implementar los instrumentos administrativos aprobados relacionados con el servicio
de transporte del MAG; y administraciéon de recursos utilizados en el mismo;

c) Administrar y controlar, la existencia, movimientos, condicién y usc de los vehiculos del
Ministerio; en armonia con la legislacion nacional, normativa de la administracion pablica v
disposiciones internas del MAG;

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

e) Planificar y realizar los requerimientos para la adquisicion de combustible para las unidades

vehiculares del Ministerio;

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

g)  Monitorear el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos relacionados con el area de
transporte del MAG; e informar sus resultados a la Direccion de OGA.




k)

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

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

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

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

E. FUNCIONES:

a) Coordinar la formulacién de instrumentos administrativos para el manejo y control sobre los
activos fijos del Ministerio;

b)  Divulgar e implementar los instrumentos administrativos aprobados relacionados con los activos
fijos del MAG;

c) - Asignar aias dlferentes unldades y personal del I\fhmsterlo !os act!vos fuos necesarlos para el
desempefio def puesto;

d} Realizar el registro y control (cargos, descargos control de exnstenc:as y verlﬂcacmn flSICE) de
los activos fijos de las diferentes unidades del Mlnlsterlo _ —

¢) Consolidar y mantener actualizado el registro de las existencias y'.co'ndicion'es'. Eie Ioé activos
fijos institucionales e informar sobre los mismos a las autoridades del Ministerio a traves de la
D:recc:!on de la Oficina;

f) Plamﬂcar y reahzar los tramltes de descargo definitivo y liquidacion (por subasta o donac;on) de
activos fijos declarados obsoletos o inservibles al Ministerio;

g) Evaluar v asesorar sobre la necesidad de renovacion o remplazo de mobiliario y equi.po de
oficina obsoleto o inservible; y

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

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE SERVICIOS GENERALES

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE LOGISTICA

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA! NO TIENE

E. OBJETIVOC:

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

11
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F. FUNCIONES:

Coordinar la formulacién de instrumentos administrativos sobre: servicios generales y

a)
correspondencia y archivo institucional del Ministerio;

b} ~Pivulgar~e -implementar los- instrumentos -administratives aprobados ' refacionados con los
servicios generales;

c) Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo de mobiliario de oficina;

d) Realizar la recepcion, registro y distribucion de correspondencia interna y externa de las
unidades del Ministerio;

e) Proveer los servicios de limpieza y jardineria de |as instalaciones del Ministerio; y

f) Monitorear el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos relacionados con servicios
generales; correspondencia; y archivo del Ministerio.

'DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE SEGURIDAD

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: " DIVISION DE LOGISTICA |

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA:  NOTIENE

E. OBJETIVO:

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

F. FUNCIONES:

a)

b)

Elaborar y proponer politicas y procedimientos de seguridad y vigilancia de MAG;

Controlar ¢! acceso a las instalaciones de usuarios y empleados en horas laborales y no
laborales;

c)

d)

Registrar y controlar el ingreso y salida de mobiliario, equipo, vehiculos y otros bienes a las
instalaciones del Ministerio;

Establecer los sistemas de vigilancia necesarios para salvaguardar la seguridad fisica de los
funcionarios, empleados y bienes de Ia institucién;

Velar por la seguridad fisica y personal de los funcionarios y empleados del MAG;

Administrar los recursos para el funcionamiento de la seguridad de [os titulares del MAG;
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g} Tramitar ante el Ministerio de Defensa y Policia Nacional Civil, la refrenda de los permisos de
uso y aportacion de armas de fuego;

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

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

DESGRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

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

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO;

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

F. FUNCIONES:

a) Coordinar 1a formulaclon_de instrumentos administrativos para el manejo de Ios almacenes
(bodegas) del Ministerio; L

b)  Divuigar e lmplementar Ios instrumentos admmlstratavos aprobados relaclonados con los
almacanes;

¢) Realizar la recepcion, registro, custodia y distribucién de bienes de consumo, herramlentas y
accesorios a las diferentes unidades del Ministerio;

d) Lievar los controles administrativos de las bodegas de bienes de consumo, heiramientas y
accesorios del Ministerio; y o

e)  Monitorear el cumplimiento de normas, pontlcas y procedlmlentos relacionados con almacenes
e informar a las autoridades superiores.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION DE INFRAESTRUCTURA
B. DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
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D. ORGANIZACION INTERNA:
JEFATURA
I |
o AREA DE AREA DE
AREA DOEB%’iENO DE SEGUIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE
OBRAS INFRAESTRUCTURA
E. OBJETIVO:

Coordinar el estudio, proyecto, disefio y ejecucion de obras civiles, referidas a mfraestructura del
MAG,; gestionar y facﬂltar su mantenimiento, reparacion, mejora y/o rehabilitacién de la misma; que
permita mantener las instalaciones del MAG en condlcnones optimas para la eflc;ente gestidn

_mshtucxonai y prestacnon de servicios.

F. FUNCIONES:

a)

b)

c). -

d)

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

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

Controlar y rendir informes sobre el estado fisico de Ia mfraestructura del Mmlsterlo con sus
correspondientes recomendaciones técnicas; . _

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

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

Ejecutar el mantenimiento de los bisnes inmuebles e infrasstructura del Ministerio; v

b

g)

Dowr

supervisar los servicios que se confraten para esios fines; y

Monitorear el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos relacionados con la
infraestructura del Ministerio e informar sus resuitados a la Direcciéon de la OGA.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE DISENO DE OBRAS
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIVISION DE INFRAESTRUCTURA
NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE
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E. OBJETIVO:

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

del Ministerio.

F. FUNCIONES:

a) Elaborar y/o proporcionar asistencia técnica a las dependencias para la elaboracién de
estudios, proyectos, disefios y presupuestos de obras de construccion, mantenimiento,
reparacion, mejora y/o rehabilitacion de la infraestructura del Ministerio;

b) ... Elaborartérminos.de referencia y/o especificaciones. técnicas para la contratacion.de servicios
de construccidn, mantenimiento, reparacion, mejora yfo rehabilitacién de la infraestructura
institucional;

vy ) Constituir contraparte def MAG, en servicios de consultoria para realizar estudios, proyectos,
disefios y presupuestos de construccion de obras de 1nfraestructura ya sea de construcclon
mantenimiento, reparamon meJora y/o rehab:l:tacton Yy

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

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

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

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE IN_FRAESTRUCTURA

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE-

E. OBJETIVO:

Efectuar el seguimienfo técnico de ingenieria‘a la ejecuicion de proysctos de obras fisicas del MAG; v

recomendar las medidas correctivas necesarias.

—— F. FUNCIONES:

a)

b)

d)

Efectuar el seguimiento a la ejecucion de proyectos de obras fisicas del MAG; ya sea gue se
refiera a la construccidn, reparacion, mejora y/o rehabilitacién de infraestructura; asi como a la

supervision externa de las mismas;

Efectuar la supervision a la construccion, reparacién, mejora y/o rehabilitacion de
infraestructura; en el caso de no existir supervisién externa;

Participar en comisiones de evaluacion de ofertas de diferentes obras de infraestructura:

Revisar y validar las estimaciones de obra;
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e) Elaboracion de ordenes de cambio que resultaren al ejecutar un proyecto, debido a
circunstancias imprevistas y comprobadas que surgieren;

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

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

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE INFRAESTRUCTURA

C. NIVEL ORGANIZATIVO: _ OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE

E. OBJETIVO:

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

F. FUNCIONES:

a) Realizar revisiones periodicas a la infraestructura del Ministerio para determinar las
necesidades de mantenlmlento 0 reparacaon

b}  Planificar y presupuestar el mantemmlento preventivo a la mfraestructura mstltucaonal y
gestionar los recursos para su ejecuclon _ L

c) Facilitar los servicios de mantemmlento preventivo y/o reparacion de la infraestructura del
Ministerio; ya sea directamente o contratacion de servicios;

d)  Llevar los controles sobre los mantenimientos a la infraestructura def Ministerio; y

e) Informar periddicamente a las auloridades superiores sobre el estado fisico de la infraestructura
del Ministerio; con recomendaciones para su conservacion.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

NOMBRE DE LA UNIDAD: DIVISION DE INFORMATICA
DEPENDENCIA JERARQUICA:  DIRECCION
NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

o owmx»

ORGANIZACION INTERNA;
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JEFATURA

AREA DE GESTION DE AREA DE
INFRAESTRUCTURA'Y AREA DE SOPORTE DESARROLLO ¥
RECURSQGS TECNICO ADMINISTRACION DE
INFORMATICOS SISTEMAS
E. OBJETIVO

Coordinar la administracién y desarrollo de la tecnologla de informacién y comunicaciones del MAG,
para mejorar y facilitar los procesos administrativos y operativos que perm|tan Ia optlmlzacaon y

calidad en los sarvicios.

F. FUNCIONES:

a) Coordinar la planificacién estratégica y operativa de la gestion informatica deE.Mlmsteno en el
marco de la planificacion sectorial e mstltumonal y llneamlentos generales del Gobierno,

b)  Elaborar, proponer y dlfundlr la normatlva en materla de la tecnolog;a dﬂ rnformac&on N
comunicacion del Mlmsteno : - S

¢)  Administrar los recursos mformatsoos del Mlmsterio

d) Realizar estudios sobre nuevas tecnologlas para analizar su p05|bie aplicamon en la
automatizacion de los procesos del Ministerio; e

e) . Proveer el soporze teon;co sobre tecnologla de mformacnon y comumcac:ones a Ias dtferentes

 dependencias del Ministerio; y _

) Realizar el disefio, desarrollo, implantacion, administracion v mantenimiento de los sistémas de

informacidn del MAG y/o dirigir estos procesos cuando sea por contratacién de servicios.
DESCRIPCION DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA'Y
RECURSOS INFORMATICOS

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE INFORMATICA

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA; NO TIENE

E. OBJETIVO;

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

PRERNY,
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F. FUNCIONES:

a) Administrar la red informatica y de telecomunicaciones en las instalaciones centrales del MAG y
sus unidades desconcentradas;
b) Administrar los servidores y equipos de comunicacién informdtica, realizando monitoreo,
mantenimiento y soporte técnico correspondiente;
¢)  Gestionar y monitorear el servicio de comunicacién y telecomunicacion contratado a terceros,
d)  Respaldar y resguardar ia informacion contenida en los servidores institucionales, cumpliendo lo
-~ indicade-en-e!-plan-de-seguridad y plan-de-contingencia;
g .
’ e)  Mantener un control actualizado de los recursos informaticos propiedad del MAG,;
f) R_ea!_izar_ la administracién y mantenimiento del _servido_r de correo electré_nico;
' g) Desarrollar e implantar estandares y procedimientos de seguridad e mtegndad de [a
informacion; y
h)  Monitorear, dar. mantenimiento y soporie al.cableado estructurado de datos, circuito electnco y
UPS de las redes del MAG _
| DESCRIPCION DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE SOPORTE TECNICO
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIVISION DE INFORMATICA
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO '
D. ORGANIZACION INTERNA: NOTIENE
E. OBJETIVO:

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

del Ministerio.,

Evaluar periddicamente el rendimiento de los equipos de computo, efectuando la actualizacion
correspondiente, as! como la evaluacidn y actualizacion de los sistemas operativos de ser

necesario;

Instalar equipos de computo en las diferentes unidades del Ministerio, instruyendo al usuario
sobre su uso, '

Configurar e instalar el software autorizado en los equipos de coémputo del MAG, registrando las
licencias correspondientes;
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d)

A. NOMBRE.DE.LA UNIDAD:

Efectuar y/o supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cdmputo,
efectuando el control de las garantias presentadas por los proveedores de equipos;

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

~ 'Dictaminar respécto al estado fi§itd u obsolescencia de los equipos de cémputo para su baja

del inventario.

DESCRIPCION DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
-AREA DE DESARROLLO Y ADMINISTRACION DE

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

E. OBJETIVO:

Gestionar el desarrolio tecnolégico del MAG, en materia informética, con la ﬂnahdad de me;orar y
optlmlzar ios procesos mstltumonales y los servnmos internos y externos _

F. FUNCIONES:

a)

b)

c)

d)

Ih

Coordinar la planificacion estratégica y operativa del desarrollo de tecnologia de informacion y
comunicaciones,;

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

Efectuar labores de analisis, modelamiento, disefio, desarrolio e implementacion de sistemas de
informacion, considerando los estandares existentes; :

Realizar actividades de actualizacién y/o mantenimiento de los sistemas de informacién
existentes;

Formular politicas, normas y. esténdares referidas al ambito de desarrolio de aplicaciones;

h4)

Estudiar v documentar. nuevas._tecnologias de desarrollo vy st posible aplicacion _en la

9)

h)

A. NOMBRE DE LA UNIDAD:

7

automatizacion de los procesos del MAG;

Elaborar pliegos de especificaciones tecnicas para la contratacion de servicios de desarrollo de
aplicaciones a terceros y actuar como contraparte para garantizar que los sistemas cumplan lo

requerido por el MAG; vy

Realizar la administracién y mantenimiento de [as bases de datos.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
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B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECTOR
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
D. ORGANIZACION INTERNA:

. JEFATURA
i ]
AREADE
DIRECCIONAMIENTO|  |AREADE GESTION|  |AREA DE GESTION
1" ESTRATEGICO-~| | DE'‘PROCESOS DE CALIDAD
INSTITUCIONAL

E. OBJETIVO:

Contribuir a la mejora continua del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, a través de la facilitacién del
disefio e implementacion de estrategias que permitan elevar su eficacia y eficiencia en su desempefio
organizacional; de acuerdo a las politicas generales de modernizacion de Ia Administracién Publica.

F. FUNCIONES:

a)

Asistir a las dependencias del Ministerio en la identificacién, preparacién e implementacién da
reformas organizacionales para la mejora de fa gestion institucional; . . _

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

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

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

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

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

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A. NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE DIRECCIONAMIENTO  ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL

DEPENDENGIA JERARQUICA:  DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
D. ORGANIZACION INTERNA: NO TIENE
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E. OBJETIVO;
Coordinar los procesos de planeamiento del desarrollo institucional; asl como asesorar el diagnostico,

disefio y ejecucién de planes, programas, proyectos y acciones de mejoramiento continuo; en el
marco de las politicas, planes y lineamientos generales de gobierno y sectoriales; a fin de elevar la
eficiencia y eficacia en la gestién y calidad de los servicios.

F. FUNCIONES:

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

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

c) Asesorar a las dependencias del Ministerio en la identificacion de oportunidades de mejc;?é“
institucional;

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

e}  Elaborar estudlos y diagndsticos de gestion institucional y proponer recomendac;ones de mejora
continua;

f) -Asesorar a ={és dependencias»péré-el.diseﬁo de estructuras orga'nizativas y-func':'i'dnei_s_;' y

g) Monitorear los avances de Ia ejecucion de los planes y proyectos de desarrollo i_n_stifc_uc_:iona!.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGAN!ZATWA _

A. NOMBRE DE LA UNIDAD; AREA DE GESTION DE PROCESOS a

B. DEPENDENCIA JERARQUICA: - DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCFONAL

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

D. ORGANIZACION INTERNA: =~~~ NOTIENE

E. OBJETIVO:

Orientar la identificacion, modelado, analisis, disefio, documentacién, seguimiento y mejoramiento
continuo de procesosy proced!mlentos a fin de contnbuu‘ a lograr resultados eficientes y-eficaces de

la gestidn v servicios, - .

F. FUNCIONES:;

a)

b)

c)

o)

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

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

Realizar monitoreo sobre la aplicacion de los procesos y procedimientos predefinidos y
proponer cambios que lleven a la optimizacion de recursos y mejora de sus resultados; y

Realizar estudios y proponer el disefio @ implemantacidn de proyectos de mejora de procesos y
procedimientos. .
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

AREA DE GESTION DE LA CALIDAD
DIVISION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
OPERATIVO

* “NO TIENE

A. NOMBRE DE LA UNIDAD:
B. DEPENDENCIA JERARQUICA:
C. NIVEL ORGANIZATIVO:

D. ORGANIZACIONINTERNA:

E. OBJETIVO:
Procurar la mejora continua del Ministerio de Agricultura y Ganaderia, a través de la implementacion

de modelos, herramientas y técnicas de calidad de conformidad con la normativa nacional e
internacional.

F. FUNCIONES:

a) Coordinar las actividades de planificacion, desarrollo e implantacién de los smtemas de gestién
de calidad en el Ministerio,

b)  Proponer las herramientas técnicas y metodologicas para la adopc:on de sistemas de calsdad en
el Ministerio; _

c)  Coordinar la etaboracnon de los lnstrumenios necesanos > para la adopcmn de swtemas de
calidad;

o) Asesorar alas dependencias del Ministerio en temas relacionados con los sistemas de gestion
de calidad;

e) Revisar, analizar y proponer cambios o ajustes necesarios en la documentacién del Sistema de
Gestion de Cahdad del Minlsteno

f) Orientar la deuSIOn de la documentacuon y avances de ImptementaCion de srstemas de calldad

g) Coordinar las acciones de revisién, medicion y evaluacion de sistemas de gestron de c:ahdad, y
darle seguimiento a la superacién de no conformidades, recomendaciones y acciones

correctivas v

h) Coordmar las acthidadeS cde control de la documentamon de los sistemas de gestlon de calldad

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO DE ATENCION ADMINISTRATIVA
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION

C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO
D. ORGANIZACION INTERNA:
JEFATURA
| ]
UNIDAD DE é’é‘é?f‘gN%EE UNIDAD DE
ATENCION AL SOPORTE
LOGISTICA TS INFORMATICO
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Cada Division de la OGA tendra autoridad funcional sobre la unidad homologa; y la jefatura del
departamento mantendra la autoridad de linea; para lo cual se entendera como:

Autoridad de linea: La ejercida de acuerdo al organigrama oficial; a fin de que se cumpla con las
funciones de cada puesto, politicas y procedimientos establecidos y planes de trabajo aprobados.
Autoridad funcional: La ejercida a fin de asegurar que la unidad de su respectiva area de
especializacion cumpla con las politicas y procedimientos establecidos para dicha area de gestion.

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

DIRECTOR
|
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
| JEFATURA DE DIVISION *[+edeens ‘UNIDAD DE LOGISTICA
JEFATURA DE DIVISION UNIDAD DE SOPORTE
DE INFORMATICA | ™™ INFORMATICO - - {
JEFATURA DE DIVISION |7 | UNIDAD DE GESTION DE
DE RECURSOS | _RECURSOS HUMANOS _

Autoridad de Linea: =
Autoridad funcional; - = e :
E. OBJETIVO: '

Facilitar 1a provisién de los servicios de apoyo interno administrativo y tecnolégico informatico a las
dependencias del Ministerio desconcentradas, haja las directrices v supervision de la Administracion.... . .

institucional; que permita la eficiente provision de recursos y condiciones necesarias para la eficiente
prestacion de servicios. :

F. FUNCIONES:

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

existencias;

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

23
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Proveer el servicio de transporte y controlar recursos utilizados en el mismo; y su uso en las
dependencias de su area de intervencion, conforme lo establecidos por la autondad competente

institucional:

Ejecutar medidas de seguridad y vigilancia en las dependencias desconcentradas de su érea de
intervencion;

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

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

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

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

Canalizar los tramites de reciutamlento y selecr:lon del recurso humano hacia la oficina central
del M:nlsterio y :

Canalizar Ios tramltes de renuncias, permlsos i|cenc1as y mlsuones oﬂclales al extenor del
personal-ante ia oﬁcma centrai e e : -

IV. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

RELACIONES INTERNAS

A.
a) Conel Despacho Mm:stenaf para rec;blr llneamlentos y proporcxonar mformes sobre la gestion
de la Oficina. - _ : R _
by  Con la Oficina de Auditoria Interna para coordinar la verificacién'y la idoneidad de los procesos
de control internos utilizados en la gestién administrativa.
c)  Con la Oficina Financiera Institucional en [as relaciones de asesoria y de gestién financiera -
| d)  Con las demas unidades usuarias de los servicios de la OGA, para el suministro de blenes y
: servicios lntemos : : _ . L
&) Con fodas Tas demas dependencias del MIAG, para iacilitar 168 dlferemes procesos
administrativos.
B. RELACIONES EXTERNAS
a) Con la Corte de Cuentas de la Republica proporcionando la documentacidn necesaria para su
verificacion.
b)  Con el Ministeric de Hacienda a través de la Direccién General de Presupuesto, proporcionando
la informacion que justifica la contratacién de los Recursos Humanos.
c¢) Con las diversas instituciones del Sector Publico para coordinar y gestionar los apoyos

requeridos para el desarrollo de proyectos interinstitucionales.

24}
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d) Con proveedores de bienes y servicios para dar seguimiento y evaluacién a los servicios
contratados y conocer sobre las nuevas tendencias del mercado en materia tecnologica.

V. DEROGATORIA Y VIGENCIA

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

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

COMUNIQUESE. Licenciado Orestes Fredesman Ortez Andrade, Ministro de Agricultura y
Ganaderia (F) Fredesman Ortez".

El que transcribo a usted para su conocimiento y efectos consiguientes.

DIOS UNION LIBERTAD

1 1M adier 3am
L0, Y/ ONTET FABRIVE

oy Errvprsn
el ‘Ii T
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CONVENIO DE COOPERACION PARA LA APLICACION DEL SISTEMA DE
ATENCION DE SALUD EMPRESARIAL ENTRE EL INSTITUTO
SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL Y EL MINISTERIO DE
AGRICULTURA Y GANADERIA. '

NELSON NOLASCO PERLA, de cincuenta y cuatro afios de edad, doctor en Medicina, del
domicilio de ‘Antiguo Cuscatlan, departamento de La Libertad, con Documento Unico de
Identidad numero cero cero trescientos ochenta y dos mil cuatrocientos catorce-cuatro,
actuando en representacion y en mi caracter de Subdirector General del INSTITUTO
SALVADORENO DEL SEGUROQO SOCIAL, personeria que acredito con los siguientes
documentos: Acta de Juramentacion de funcionarios publicos que lleva la Presidencia de la

| Republica y A cuerdo de Nombramiento nUmero CIENTO V EINTIUNO, e mitido por el Sefior

Presidente de la RepuUblica de fecha veintisiete de julio de dos mil cuatro, publicado en el
Diario Oficial correspondiente, Y MARIC ERNESTO SALAVERRIA NOLASCO, de cuarenta y
tres afios de edad, Licenciado en Relaciones Internacionales, del domicilio de San Salvador,

. portador de mi Documento Unico de Identidad nGmero cero cero doscientos ochenta y seis mil

cuatrocientos treinta y cinco-tres, actuando en mi caracter de Ministroc de Agricultura y
Ganaderia, personeria que acredito con los siguientes documentos; a) el ejemplar del Diario
Oficial numero cien, Tomo trescienlos sesenta y lrés, de fecha uno de junio del afio dos mil
cuatro en el que aparece publicado el ACUERDO EJECUTIVO numero uno de esa misma
fecha emitido por el Sefior Presidente de la RepUblica; b) la certificacion de ACTA del dia uno
de junio del afio dos mil cuatro, del Libro de Actas de Juramentaciones de Funcionarios que
lleva la Presidencia de la Republica, de la que se advierte que fui juramentado en el cargo de
Ministro de Agricultura y Ganaderia; y que en lo sucesivo se denominaran “EL INSTITUTO" y
“EL MINISTERIO", respectivamente, con el fin de regular las relaciones para el
establecimiento de un Sistema de Atencion de Salud Empresarial, sin menoscabo de la
calidad, cantidad y oportunidad de la prestacion tradicional de los servicios médicos que
brindan a. los asegurados, ACORDAMOS celebrar el presente CONVENIO DE
COOPERACION PARA LA APLICACION DEL SISTEMA DE ATENCION DE SALUD

EMPRESARIAL, el cual se regira por las clausulas siguientes: I. OBJETO. EL INSTITUTO Y

EL MINISTERIO, convienen en establecer un servicio complementario y opcional al plan actual
de prestaciones de salud del INSTITUTO, exclusivamente para los trabajadores cotizantes,
con enfoque integral de s=ri~~s a través de la instat clinica de salud, que se
regira con base en las nor—~~ y procedimientos de | 75 del INSTITUTO, en lo
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concerniente a este convenio. Il._LUGAR DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS. Los
servicios seran brindados en las instalaciones de la Clinica, ubicada en el final de la Primera
Avenida Norte y Avenida Manuel Gallardo, Santa Tecla, y estard adscrita a la UNIDAD
MEDICA DE SANTA TECLA, no obstante estos mismos servicios podran ser extendidos a
todo el territorio nacional, de acuerdo a las necesidades y al cumplimiento de las condiciones
establecidas para el mismo. lil. PLAN DE PRESTACIONES. El plan de prestaciones a brindar

en dichas clinicas comprende: consulta médica general, urgencias, charlas educativas,

actividades de medicina preventiva y ocupacional, prescripcion de medicamentos basicos,
cirugias menores, curaciones e inyecciones, referencias para estudios de radiodiagnéstico y
laboratorio clinico, actividades de trabajo social y educacion para la salud. V.
OBLIGACIONES DEL_MINISTERIO. EL MINISTERIO proporcionara: a) La infraestructura

basica para el establecimiento de la clinica, de acuerdo a las condiciones establecidas por EL

INSTITUTO; b) El médico general, |a e nfermera o auxiliar de e nfermeria y el trabajador de
servicio; ¢) El mobiliario y el equipo de oficina y del consultorio; d) El instrumental y equipo
basico para la atencion en la clinica; e) El servicio de transporte para el envio y suministro de
insumos médicos, medicamentos, muestras y resultados de examenes de laboratorio y
papeleria, que proporcionara EL INSTITUTO; y f) El mantenimiento tanto fisico, higiénico y
ambiental de las instalaciones donde se alojara la clinica de EL MINISTERIO. V.
OBLIGACION ESPECIAL DEL MINISTERIO. EL MINISTERIO asumird la responsabilidad
derivada de la relacion laboral con el personal médico, técnico y de servicio y de
mantenimiento de la clinica. VI. OBLIGACIONES DEL INSTITUTO. EL INSTITUTO, de
acuerdo a los cuadros basicos respectivos y a las normas y procedimientos de suministro

establecidos proporcionara: a) Los medicamentos prescritos en la consulta general y

emergencias; b) Medicamentos de uso general para los botiquines; c) El material médico

descartable a utilizar en curaciones, inyecciones y pequefias cirugias; d) El material y utileria

para la toma y recoleccién de muestras para exdmenes de laboratorio; e) Material educativo -

para el desarrollo de programas preventivos y curativos; y f) La papeleria y formularios que se
deriven de la atencion médica y de la gestion técnico-administrativa de la clinica.
VIL.LOBLIGACION ESPECIAL DEL INSTITUTO. Los médicos de la clinica, deberan ser
capacitados y autorizados por EL INSTITUTO, para la emision de recetas, examenes de

laboratorio y gabinete e incapacidades; asimismo, se capacitara al personal médico y de

apoyo, tanto en programas de salud, como administrativos que requiera EL MINISTERIO y de
acuerdo a las posibilidades del INSTITUTO. VIII. S UMINISTRO D E M EDICAMENTOS. EI
suministro de medicamentos prescritos en la consulta general se hara efectivo oportunamente




en el centro de atencion de adscripcion que designe EL INSTITUTO, contra la presentacion de
todas las recetas derivadas de dicha constuilta; y en casos excepcionales de fuerza mayor que
impidieren este mecanismo, EL INSTITUTO designara oportunamente el establecimiento en
que seran suministrados los medicamentos. IX. EXAMENES DE LABORATORIO. Las
muesiras para examenes de laboratorio, seran recibidas en el centro de atencion de
adscripcidon que designe EL INSTITUTO, y los resultados seran entregados al personal
designado por EL MINISTERIO para tal propésito; en casos excepcionales de fuerza mayor
que impidieren este mecanismo, EL INSTITUTO designara oportunamente el establecimiento
en que seran recibidas dichas muestras. X. SERVICIO DE HOSPITALIZACION. La préstacién
del servicio de urgencia y hospitalizacion se.haré'por referencia a la red de establecimientos

del INSTITUTO, de acuerdo a la naturaleza de las mismas. XI. MEDICOS ESPECIALISTAS.

La remision para los servicios de especialistas se hard con base en el sistema nacional de

referencia establecido por EL INSTITUTO. Xli. COORDINACION DEL CONVENIO. El|

Director de! centro de atencion, el jefe regional, el coordinador y/o el colaborador del sistema,
efectuaran visitas de supervision y evaluacién de la atencion médica y de los programas de
prevencién del INSTITUTO en coordinacion con los niveles organizativos establecidos por EL
MINISTERIO. Xill. AMPLIACION DEL SERVICIO. A partir de la firma del presente convenio,
podran establecerse otras clinicas en los Iugareé de trabajo de EL. MINISTERIO, siempre y

cuando se enmarquen dentro de los mismos términos y reglamentos creados para ia
regulacion dei sistema, previa autorizacidn por escrilo de parte de EL INSTITUTO. XIV.
MODIFICACIONES AL CONVENIO. Este convenio podra sufrir las modificaciones que sean

necesarias como resultado de evaluaciones previas enire ias partes firmantes. Cualquier |
violacion a las clausulas por aiguna de las partes que suscriben este convenio, podran previa

evaluacion de las mismas, ser causal para la finalizacion del servicio. XV. PLAZO. El
presente convenio tendra validez por un afo, a partir de la fecha de suscripcion del mismo, y
se prorrogard automaticamente por perfodos iguales, siempre que las partes no expresen por
escrito lo contrario, dentro de un lapsc no menor de noventa dias, antes de su vencimiento
original 0 de cualquiera de sus prarrogas. XVI. CAUSALES DE TERMINACION: El

presente convenio se tendré por terminado: a) Por acuerdo entre las partes; b) Por

vencimiento del plazo o sus prérrogas; y ¢) Por el incumplimiento de una de las partes,
sin causa justificada, de cualquiera de las obligaciones adquiridas en el prasente
Convenio; en este caso, la parte agraviada por el incumplimiento podra dar por
extinguido el presente Convenio, de pleno derecho y sin intervencion judicial. ;2VIL.
ANEXOS: Se tendran por incorporados como parte integrante del presente Convenio
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las normas y procedimientos de los programas del INSTITUTO con relacion al modelo
de atencion de Clinicas Empresariales. XVIIl. DOMICILIO ESPECIAL. Para los efectos

legales del presente convenio, las partes sefialan como domicilio especial el de esta ciudad, a

cuyos tribunales se someten en caso de accion judicial. En fé de lo cual firmamos en San

Salvador, a los diez dias del mes de enero del afio dos mil cinco.

,Q‘ ':.
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NORMATIVA

@NC:ONAM:ENTO DE CUNICAS EMPRESARIALES
i.Dependencia:
" | DEPARTAMENTO DE ATENCION AMBULATORIA

b. Se redlizard un reporte estadistico que contenga nombre de la empresa,
numero de empleados que recibieron el curso y nimero de empleados con

problemas de parasitosis intestinal.

i

c. Los componenies de la actividad seran los siguientes:
1. Desarrollo del curso en la empresa o en ofro local que reuna los
requish‘oé para la actividad.
‘ 2. Toma de muestra para examen de heces a fos participantes.
3. Tratamiento antiparasitario a través de una consulta médica a los
empleados cuyo examen de heces resulta positivo.

4.  Seguimiento de las recomendaciones dadas en el curso

5.  Supervision por parte del MSPAS, posterior al curso.

u d. Deberdn realizar ofras actlividades para el diagnéstico precoz de
% enfermedades infectocontagiosas (Tuberculosis), cronicas (neumoconiosis) u
| otras, de acuerdo al diagnodstico redlizado en la empresa

j e. Debe desarroliarse otfras actividades educativas a solicitud del pérsonal de la
empresa. . :

f. Debe redlizarse una coordinacién con educadores en salud de las unidades
médicas o cenfro de adscripcion para que implanten en la empresa el
Programa de Atencién integral de Salud Ocupc:donai; asi como para no

- duplicar actividades educativas que redlizan sobre ofros programas vy
componentes de atencion integral en salud.

8. FUNCIONES DEL EQUIPO DE SALUD DE LA CLINICA EMPRESARIAL

T T A R RS R

e

| FUNCIONES DEL MEDICO: /

4
I

+ Elmédico de la clinica empresarial es el encargado y responsable del buen funcionamiento de

d

f‘; la clinica empresarial y por lo tanto el resto del personal estard sometido a sus drdenes.

B Fecha Creacion: Marzo 2009 IFeGha Modificacion: COD: MNOS 20090100001
' Clasificacion: INTERNA Pagina 24 de 39
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Miisterio dé Agricultura OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Cadigo:

¥ Ganaderfa (MAG)

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

; P MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Nimero de 5
| FUNCIONALES DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y [Péginas: i
e GANADERIA 190 de 778

3. Ley y Reglamento del Instituto Salvadorefio del Seguro Social

4. Ley de la Corte de Cuentas

5, Manual de Organizacion del MAG

6. Manual de Procedimientos de Gestidn de Recursos Humanos

7. Normas e instructivos del Ministerio de Hacienda sobre el pago de subsidios, gastos funerales etc.
8. Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de Trabajo.

6.- PERFIL DE CONTRATACION
6.1 Formacion basica: (I: indispensable ¢ D: deseable)
Grado Universitario; Lic. Trabajo Social, psicologia, afines. (1)

6.2 Conocimientos Especificos: (Indispensables)

1, Conacimiento Legales sobre tramites y prestaciones sociales.
2. Disefio de Encuestas

3. Organizacion de Eventos

4. Elaboracién de Informes Cuantitativos y cualitativos

6.3 Experiencia Previa:
1. Cargos similares, promotores en salud, técnicos en educacion sacial. De 1 a 2 afios

7.- OTROS ASPECTOS

1. Para el desempefio del puesto se requiere que la persona posea: Capacidad de gestion, alta
sensibilidad social, excelentes relaciones humanas, espiritu de servicio y con capacidad de empatia y
solidaridad y estabilidad emocional. _

2. Los riesgos ocupacionales son: estrés, enfermedades lumbares y visuales.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
Correlativo.102
Cddigo Puesto: 87

1.- IDENTIFICACION ‘
Titulo del puesto: MEDICO GENERAL

Numero de ocupantes: 2

Puesto superior inmediato: COORDINADOR AREA SALUD, SEGURIDAD Y BIENESTAR
OCUPACIONAL

Direccion/Oficina: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Divisién: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

2.- MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Mantener y recuperar la salud de los empleados a traves del estudio; diagndstico y tratamiento de Ia |
enfermedad o lesion, de acuerdo a las guias de manejo para médicos generales y clinicas
empresariales del ISSS y otra normativa relacionada, para dar una respuesta oportuna y acertada a
los problemas de salud de |os pacientes.




Ministaria de Agicutora OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Codigo:

y Ganadarfa (MAG)

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

bl MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Nimero de
EL $A[VAD 0| FUNCIONALES DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y Péginas:
il simiian GANADERIA 191 de 778

3.- FUNCIONES /ACTIVIDADES BASICAS

1)
2)

3)

4)
9)

6)
7)

8)

Conducir el plan anual operativo, para trabajar en base a metas.

Realizar el plan de compra de material Médico y Odontolégico, con &l fin de abastecer las
existencias y cumplir con las demandas de los pacientes.

Coordinar el trabajo de la clinica empresarial con el personal de apoyo, para cumplir con las
metas programadas,.

Establecer mecanismos de coordinacion, para realizar acciones de prevencion en salud.
Brindar consulta médica, con el fin de proporcionar medicina curativa a las enfermedades del
personal del MAG

Realizar pequefias cirugias para aliviar dolores, corregir un defecto, cerrar heridas, etc. con el
proposito de sanar al paclente.

Atencion de emergencias al personal del MAG y visitantes con el fin de brindarle los primero
auxilios mientras se transportan a una unidad asistencial.

Manejo adecuado de los desechos bio infecciosos, para evitar contaminacién.

4.- ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del puesto y funcién basica
-Enfermera: Atencién en el 4rea de enfermeria
-Qdantdlogo: Brindar salud bucal

-Secret

aria; Atencién a pacientes y apoyo administrativo

5.- CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1 Resultados Principales

1. Plan
2, Plan

Anual Operativo elaborado
de compras de materiales Médico y Odontolégico elaborado

3. Acciones de prevencion de salud elaborado. e implementados
4. Pacientes atendidos curados

5. Pequefias cirugfas realizadas

6. Clientes externos atendidos

7. Desechos bioinfecciosos bien manejados

5.2 Marco de Referencia para la actuacion

1. Normativa para el funcionamiento de Clinicas Empresariales.

2. Manual de normas y procemientos Clinicas Empresariales.

3. Manual de Indicadores de Gestidn de las Clinicas Empresariales.

4, Guia

s de manejo de medicina general.

5. Ley de Etica Gubernamental

6.- PERFIL DE CONTRATACION

6.1 Fo

rmacién basica: (I: indispensable ¢ D: deseable)

Grado Universitario; Médico General (1)
Grado Post Universitario de Doctorade Medicina familiar(D)

ldioma:

Inglés

&



