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ACUERDQ No. 234

Santa Tecly, 30 de julio de 2008,

El. ORGANO EJECUTIVO FN EL. RAMO DE AGRICULTURA Y GANADERIA,

CONSIDERANDO:

I Que por medio del Acuerdo Ejecutive No. 538 del Ramo de Ay
vigenle Mamual de Organizacion de Ta Oficing General de Administracion.

ultura ¥ Gunuderia, de fecha 20 de noviembre de 2002, se aprobd ¢l

L Que el 5 de julio de 2004, seemitic el Acoerdo Ejecotive Nu, 46, miediante el coal se aproba el vieente Reglamento de la Creanizacion
Interna del Ministerio de Agricultura ¥ Ganaderia: con ¢l fin de adecwar la organizacidn del Ministerio de /
{ Seguro 2042008

vieulours v Cranadecda o luas

acclones. metas y objetivos del Plan de Gobierne Pa

I Que sepiin Acuerdy Ejecutive No, 233 de fecha 29 de jolio de 2008, s¢ aprobd la reforma del Reelamento de la Organizacién [nterna
del Ministerio de Agriculiura y Ganaderia, en su acticulo 15, a fin de armonizar el objetivo v Las funciones de gestion administrativa y de

teenologiu de mfsrmaciin del Minisie

POR TANTO, con base en los considerandos anteriores v on oo de sox facultades legules,

ACUERDA: eminr el siguienie:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn tiene como objetivo cstablecer una estructura organizativa acinializada para la Oficina General de Adminis-
tracion (OGA ) que deling con precisidn sus lunciones generales y las funciones especificus de cada anidad organizativa gue Lo imegran. Adenids doe
sus relaciones inlernas y oxternas para ol efectivo cumplinnento de su objetive imstitucional

Lo aemonia con la Normativa para la Modermizacion del Orepane Eecotvo, plantea una cstrictoes simple ¥ flexible gue permita o oabuajo en
cyuipe.

Para tal efecto. el documento contiene en el primer capitulo T naturaleza. objetivos y tunciones cencrales de ki GGAL en el seeundo. L Estructura
Orpanizativa con la deseripeion de sus niveles organizativos: en el iercero, los objetivos ¥ funcienes de cada unidad de organizacion: en el cuarto. s

relaciones Internas ¥ externas: ¥ en el gquinto, la derogatoria v vicencia del Manual.

L NATURALEZA, OBJETIVO Y FUNCIONES GENERALES

A NATURALFRZA:

La Oficini General de Administracian, es Lo unidad de apoyo dentro de Te macroestrocmrs del MACG creada paca efecnr ona sdecuada admi-
nistracion de los recursos humanaos, materiales de teenologia de lainformacion v las comunicaciones {THC i que tacilite Lo provision de los servicios
de apoyo a las diferentes unidades orgamzativas del Mimisterio para la gjecucion ehiciente de sus respectivas funciones v efectiva entrega de servicios
il publacion.

La Oficina General de Administracion. <erd responsable de la gestidn administradva y de teenologia de informacion 2 nivel institucional: para
Ty cual adnindsteaca de forma diveeta los recursos humanoes, fisicos ¥ de weenologio de informacion de T admimistracion s divcecidn institucional v de

las umidades operativias goe se Je asignen: ademas cjereerd abtoridad funcional, en cuanto o cumplimiento de normias, politicas v procedimientas de

adminisracion sobre Tas unidades homdlogas de Tas Direcciones Generales; gque cuenten con unidad adminisirariva interna especiiica.

B. OBIETIVO:
Adimim

desarrollo eficiente de sus respectivas (unciones v prestacion de servicios.

ar los recursos homanos, materiales y de teenelocia de informaeion del Wi

isterion y proveer los s

los internos neecsaeios para el

. FUNCIONES GENERALRS:

al Mormar Ja administracion de los recursos humanos, fisicos v eenoldgicos de informacion del Ministerio:

b Admimistear los recursos humanos, fisicos y reenolagicos de informacion del Ministerio:
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) Gestionar y Tacilitar Tos servickos logisticos y de soporte Informiitiice necesurio para el adecoade funcionamiento de luas dependencius del

MAG: con excepcion de aquellas Lirecciones Generales que cuenten con unidades administrativas intemas especificas:
d)  Planificar y coumrdinar a nivel institucional ¢l desarrollo del talento humane del Minsterio:
e)  Planificar y coordinar a nivel insnirocional ¢l desairrollo de eenologia de informacicn vy de comunicaciones del Ministerio:

1 Establecer ¥ mantener o nivel instituweional les controles intermos sobre activos tangibles ¢ intangibles, reeursos humanos y de tecnologia

de mlurmacion: de conformidad o ko normatividad de Ta admimistracion pablica y normeativa interna del Minisierio:
0)  Lstablecer medidas de seguridad para ¢l peesonal, activos institbcionales ¥ teeneloein de informacion del Ministerio: y

by Proveer g los funcionarios y empleados del MAG, los servicios de bienestar [aboral: incluyendo atencion primaria en ssdud: de conformidad
a la normativa aplicable.

1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A. DESCRIPCION

La estruciura organizativa dg la Oficing General de Administracion comprende dos niveles jerdrquicos goe son: Nivel Divectivo v Nivel Opera-
tiviy,

Mive]l Direetivo:

Este es representado por el Director de la Oficina, quien es Lomadsima auoridad y cuentzcon personal administrativo necesario para el desemperio
de sos funciones, Tiene Ja aucoridad foncional sobre Las unidades administrativas internas del MAG,

Nivel Qperativie

Este nivel se refiere a ks unidades especializadis par proveer los servicios de apoyo adminisrtive y wenolagico y estd comprendido por [as
unidiades siguientes:

Division de Logisnica.
Division de Recursos Humanwe,

Division de Informidnca.

B: ORGANIGRAMA

DIRECCION DE LA
OFICINA

DIVISION DIVISION DIVISION
DE DE DE
LOGISTICA RECURSOS INFORMATICA
HUMANOS

H1. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE CADA UNIDAD ORGANIZATIVA

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A, NOWEBEE DE LA UNIDAD: DIRECCION DE LA OFICINA
B. DEPENDENCIA JERARQUICA: [ESPACHO MINISTERIAL
€. NIVEL ORGANIZATIVG: DIRECTIVG
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0. OBIETIVO:

Di

iy coordinar L gestion administrativa del Mimsterior de acverdo a las normas, politicas. procesos y procedimiontos de la administracion

pablica ¢ internos del MAG.

E. FUNCIONES:

al
b

Cl

Kl

A, NOMUBRE DL LA UNIDAD:
DEPENDENCIA JFRARQUICA:

Dirigir ¥ courdinar Ly pesticin de recursos homands, de logistica v de teenelogia de informacion del Ministerio o ravés de sos Divisiones:
Proponer al Despacho Ministerial, To esiruciura, funciones v perfiles de puesios de la OGA;

Proponer al Despacho Ministerial, Jas politicas. procedimicntus ¥ demids instrumentos normativos para L gestion administrativa v de tee-
nologia de mformacion institucional:

Participar en la planificacion estratégica insritucional:
Aprobar y presentar a la Oficina de Planittcacion Agropecuacia el Plun Operativo Anual de la OGA:
Supervisar ¢l funcionamiente y cumplimiento de las normativas de s unidades que inregran la OGA:

Difundir a nivel mstitucional ks normas, politicas y procedimientos relacionados con la pestion administeativa del MAG monitorear su
cumplimiente ¢ Informar al Despachio sobre sus resoltados:

Gestionar ante la Oficina de Adquisiciones ¥ Contrataciones Institucional. o adguisicicn de bienes y servicios. con carge a la Unidiel Pre-
supuestaria de Dircecion ¥ Administracion Institpeional v otras unidades presupuestarias que e asiznen baje responsabilidid de la Ohcina
General de Administracion:

e de

la Dvireccién ¥ Administracion Tnstitucional y otras unidades presupuestarias que se asignen bajo responsabilidad de la Oficing General de
Administracion:

Comstituir el enlace iéenico - funcional con la Unidad Financiera Institucional; para L cjecocion del proceso admimisirativo-fin

Sumimistrar al Despacho Mindsterial informacion relacionada con la gestion admimstranva del Mimsterios y

Representar al Ministeriv, por delegacion. en las actividades relacionadas con la pestion administrativa,

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIVISION DE LOGISTICA
DIRECCION DR LA OFICINA

€. NIVEL ORGANIZATIV(: OPERATIVO
D, ORGANIZACION INTERNA:
JEFATURA DE
DIVISION
AREA DE AREA CE AREA DE AREA DE
TRANSPORTE ACTIVO FIIO SERVICIOS SEGURIDAD
GENERALES

E. OBIETIV(:

Gestionar y Feilitr los servicios internos de logisnica, mantenimienre de activos y condiciones ambientales v de seguridicd en [as instalaciones

del MAG: para un normal deserpeiio del personal ¥ conservacion adecoada de los activos institucionales.

EFUNCIONES:

al  Elaborar y proponer a Ta Direccidn de la Oficing, Tos mstrumentos administrativos necesanios para la gesnon de servicios generales, trans-
porte, mantenimiento y contrel de activos v de segoridad del Ministerio:
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by Divulgar ¢ implementar los instrumentos administrativos gue se aprschen para b gestion de servicios generales, ransporte, mantenimicnt
¥ control de activos y de seguridad del Minisierio:
¢) Mantener un registro actualizado de los benes mucbles. mmucehles e imtangibles o mvel general del Ministerion asf comede Tos movimientos
que se relacionen con dichos bienes:
dy Controlar el estado (isico, condicion legal y uso de los vehiculos del Ministerios
) Proveer Tos servicios generales vy de transporte o lus diferentes unidiades de direccidn y administracion del Ministerion asi comuo umbidn,
de sus nnidades operanivas que no cocoten con unidad adoinistraiiva interna especifica:
f1 Reahizar la asignacidn de activos fipos o las diferentes unidudes de dicecelon ¥ admmistracion del Mimsterior asi como toubién, de sus
unidades operativas que no cuenten con unidad administrativa interna especitica:
) Llevar clcontrol de bodega de bicnes de consumo. repuestos, aecesorios, combustible v otros msumos adguiridos con careeo o las Unidades
Presupuestariis bajo responsabilidad de la OGA:
I Realizar el soministro de bicnes de consume, repuestos, accesorios, combustible v otros insumios a Lk unidades de direccion y administracién
del Ministerio: asi como a Jas unidades operativas, cuya adminismracion de recursos se le asignen:
i) Planificar y gjecutar el manteninticnto de los bicnes muebles ¢ instalaciones de Lis onidades de direecidn y administracion del Ministerio:
asi como de las unidades operativis, cuya administracion de recursos se le asignen:
1 Administrar el Fonde Cireulante de Monto Fijo de Ta Unidad Presupuoesiaria de Diceccion y Admimsiracion del Minisierio; y
k1 Gestionur y coordinar los servicios de segunidad y vigilancia de Las instalaciones del Minisierio.
DESCRIPMCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
NOMUBRE DL LA UNIDAD: AREA DL TRANSPORTL

DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFATURA DE DIVISION DE LOGISTICA

NIVEL QRGANIZATIV(: QOFPERATIV(

ORJETIVO:

Coordinar lus acciones para Lo cjecucion de los seevicios de transporte. estableciendo Tos mecanismos de seguimiento y comtrol de los vehiculos

parca sumejor funcionamicnto.

E. FUNCIONES:

o0 E >

a) Coordinar Lo formulacidn de instrumentos admimisteativos para ¢l mangjo del servicio de reansporte del MAG v administracion de los
recursos utilizados en el mismo:

by Divolgar ¢ niplementar los Instromentos administeatives aprobados, relacionados con el seevicio de transporte del MAG v adoinistracion
de recursos utilizados en el mismo:

¢y Adounistrar y controlar e sistendiz, novimicntos, condicion y use de los vehiculos del Ministerio: en avmonia con Ja legislacion nacional.
normativa de la administracion pablica y disposiciones internas del MAG:

d o Proveer el servicio de transporte i las unidades de Direccion y Administracidn institneional: asi come aquellas unidades operativas que no
cuenten con unidad de administracion especitica:

el Planificar v realizar los requerimientos para la sdguisicion de combustible para las unidades de Direccion ¥y Administracion: asf como de
Las unidades operativas coya adminisicacion de recorsos se le asigne o la QG A:

It Realizar Tos rdmites de ley para Lo circulacion amoerizada y aseguranza de las onidades de rransporte del Ministerio: y

g} Maonitorear ¢l complimiento de normas, politicas ¥ procedimientos relacionados con el dres de tmspore del MAG ¢ informar sus resultudos
4 lu Direcciom de la OCGA.

DESCRIPMCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
NOMBRE DE La UNIDAD: AREA DE ACTIVO FUIO

DEPENDENCIA JLRARQUICA: JEFATURA DE DIVISION DE LOGISTICA

NIVLEL CRGANIZATIVO: OPERATIVO

OBIETIVO:

Coordinar y controlar los bicnes imuebles ¢ inmuchles propicdad del MAG, incdiante un oportuno proceso de identiticacion, registro y verificaion
di los mismos,
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E. FUNCIONES:

a)  Coordinar la formulacion de instramentos adinistrativos para €l mangjo v conteol sobre los activos fijos del Ministerio:

by Divulgar e implementar los instramentos administrativos aprobados relacionados con los activos tijos del MAG:

¢l Asignar a las diferenles umdades ¥ personal de Direceion y Administracion; los activos jos necesarios para ol desempeio del puesto: asi
come tambidn o las unidades operativis cuya administracion de recursos <c asignen a la OGA:

d)  Realizar el registro y control (cargos, descargos, control de existencias y verificacion fisica) de los actives fijos de las diferentes unidades
de Direceidn y Administracion del Ministerio: ;s coma ambidn s las unidades operativas cuya sdministracion de recursos se asignen a la
OGA:

e)  Consolidary mantener actualizado el registra de Jas existencias y condiciones de los activos fijos insritucionales ¢ informar sobre los mismos
a Tas autonidades del Minisieno a ravés de T Dhireceidn de Ta Oficina:

f)  Planificar y realizar los tramites de descargo definitive y subasta de activo fijo que seq declarado obsalera o inservible o la instirucion:

) Evaluar y asesorar sobre |a necesidad de renovacion o reemiplazo de mobiliario v equipo de oficing obsoleto o inservible: y

hy  Monitorear ¢l cumplimiente de normas, politicas ¥ procedimientos relacionados con los activos fijos del MAG: ¢ informar sus resulrados
g Ja Direccion de la QOGA,

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A, NOMBRE DL LA UNIDAD: AREA DL SERVICIOS GENERALES

DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFATURA DE DIVISION DE LOGISTICA

€. NIVEL ORGANIZATIVG: OPERATIVO

. ORBJETIV(:

Realizar ¢l mantenimiento de instalaciones del Miniswerio, para la conservacion adecnada de sus condiciones fisicas.

ambientiles v de funciona-

miento: y proveer los servicios generales que permita el normd funcionamiento de las distintas unidades del Minisierio.

E. FUNCIONES:

a)  Coordinar la formulacion de instrumentos adminiserativos sobre: alneencs, seevicios generales (Jimpicza, mensajeria ¥ reproduccionk:
mantenimiento de instalaciones Gnfracsiretora y equipo}: correspondencia y archive institucional del Ministerio:;

by Divulgar ¢ implementar los instromentos administrativos aprobades relacionados con los servicios generales:

<) Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiente preventive ¥ correctivo de los bicnes de las unidades asesoras y de apoyo del Mi-
nistericn ast come de aguellas unidades operativis: cuya administracion de recursos se le asigne s la OGA:

d) Realizar ki recepeidon, registro v distribocion de correspondencia interna ¥ externa de Lis unidades ubicadas en las oficinas centrales del
Ministerio:

e)  Proveer los servicios de mantenimiento de instalaciones {infraestructura y equipo) de las Cficinas Centrales del Ministerio;

f) Proveer los servicios de limpieza v jardineria de las instalaciones de Oficinax Centrales del Ministerio:

g)  Suministrar los scrvicios de telefonia movil ¥ cstacionaria de las instalaciones de Oficinas Centrales del Ministerio:

I Administrar Lt bodeza de bienes y accesorios: adquinidos con careo o la Unidad de Dircecian ¥ Administracian Institocional: y unidades
operativas cuya administracion se le asigne o Jla OGAL ¢

i1 Monitorear cleomplimicnto de normas, politicas y procedimicntos relacionados con: almacenes., servicios pencrales {limpicza, mensijeria y
reproduccian ), mantenimicnre de insealaciones (nfraestroctura y equipe s cormespondencizl y archive institucional del Ministerioe informar
sus resuliados g Ty Direcewm de la O0A

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A, NOMURE DL LA UNIDAD: AREA DL SEGURIDAD

DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFATURA DE DIVISION DE LOGISTICA

NIVEL ORGANIZATIVG: OPERATIVO

. ORBJETIV(:

Coordinar ¥ supervisar bas [nbores de vigilancia, custodia y segoridad del personal. insmlaciones y equipos del MAG,
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E. FUNCIONES:

al
b

<)

d)

)

]

hi

A, NOMUBRE DL LA UNIDAD:
DEPENDENCIA JERARQUICA:

Lilaborar ¥ proponer politicas y provedimientos de sepuridad v vigilancia de MAG:
Controlar el accesw a las instalaciones de usuarios y empleados en horas laborales y no Libaoriles:

Registruy ¥ controlar el ingreso v sulida de mobiliaie, eguipos, vehiculos s otros bienes a las instalaciones de las Oficinas Centrales del

Ministerio:

Establecer los sistemis de vigilancia necesurios para salvagoardar Ta seeuridad tisiea de los funcionaeios, empleados ¥ bienes de L mstitu-

civn:
Velar por Lo segunidad fsica y personal de los funcionarios v empleados del MAG:

Adiminstrar Tos recursos logisticos para ol funcionamiento de Ly seguridied de Tos tiolares del MAG (vehiculos, repuesios, combusnble,

armas, municiones ¥ page de Tweas extraovdinarias )

Castionar ante of Ministerio de Delensa y Policta Nacional Civil, el tdmite de releenda de los permisos de oso v portacion de armuas de

fuceo:
Velar por el mantenimicnie. huen use v [uncionamiento del equipe de segoridad y ovigilanciuas o

Monercar ¢l cumplinuente de politicas ¥ procediniemos de seguridad cstablecidoys por el MAG.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

DIVISIGN DL RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE LA OFICINA

. NIVEL ORGANIZATINVG: OPERATIVOG
D, ORGANIZACION INTERNA:
JEFATURA DE
DIVISION
COMITE DE
‘‘‘‘‘‘‘‘‘ SEGURIDAD E
HKZIENE
QOCUPACIONAL
AREA DE ADMISION ¥ AREA DE AREA DE ESTUDIOS
DESARROLLDO DE AREA DE BIENESTAR OPERACIONES DE {E RECURSO0S
RRHH LABORAL PERSONAL HUMANCS

E. OBIETIV(:

Adrainistrar los procesos en materia de Recursos Humanos del MAG. dando cumplimicento o Las normas, politicas y procedintientos establecidos:
a fin de optimizr el desempefo organizacional.

F. FUNCIQNES:

a)

b3
<l
dy

cl

Elaborar ¥ proponer a la Direccidn de la Oficing, los instrumentos sdministrativos necesarios para cjercer una adecuada administracion de
lias recursas humanos del MAG:

Divalgur ¢ implementar los instramentos adninistativos aprobados relaciwonados con T gestion de recursos humanos:

Administrar el Sistema de Informacion de Recursos Humanos 1SIRH .

Planmiticar, orgunizar ¥ coordinar s actividades de capucitacion y desarollo del personal del MAG:

Gestionar las prestaciones de ley parad los empleados: ¥ otras actividades gue promucvan el hicnestar lihoral del personal del MAG:

Realizar los procesos de movilidad de personal del MAG:
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o) Conducir ¢l proceso de Evaluacion del Desempeio del personad del MAG:
by Facilitar a tode el personal los servicios de atencion médica y odontoldgica:
11 Admimstrar el proccso de reclutamiento. seleccivn, conratacion ¢ mduceion de personal del Ministerio:
i1 Tramitar la oticializacion de Jos movimicntos ¥ acciones de personal:
k1 Coordinar L gestion de pagos de salarios al personal de la Institacicn:
1 Admimistrar Jas actividudes relacionadus con Lo formulacion del Presupucsto de Recursos Hunuanos y ol teimite de la retrenda de nombra-
mienios del personal por los diferenies sistemas de pago:
mi o Orientar Las scclones de higiene y seguridad ocupuacional; y
1 Monirear el cumplimiento de nornias. politicas y procedimicentos de adiministracion de Jos recursos humanos del MAG: ¢ informar a Ja
Direccidn de Ta Oficing sobre Tos resultados.
DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A NOMBRFE DE LA UNIDAD: AREA DE ADMISION Y DESARRQLLO DE
RLECURSCS HUMANOS
B. DEPENDENCIA IERARQUICA: IEFATURA DE DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVD

D. QBJIETIV(:

Desarrollar las acciones necesarias a fin de incorporar al Ministerio los recursos humanos para cubreir Las plazas vacantes existentes: tacilitando

st aduptacion al MAG » proporeionanda Tos retoerzos onomateria de capacitacion para el mejor desempenio luboral.

E. FUNCIGNLS:

al Resthizar ¢l proceso Reclutamiento v Seleceion de Persomal:
by Fjecoar el proceso de imducceiin de los nuevos emplewdos o empleados trasladados o promovidos a nuevos puestos:,
) Coordinar la deteceion de necesidades de cupacitacion y desarcollo de funcionarios ¥ empleados del MaG:
d1 - Coordinar la cjecucion de planes de capacitacién parg funcivnarios y eopleados del MAG:
) Realizar Ly evaluacion de resuhiades de planes de capacitacion del MAG:
1 Gestionwr el apoyo con ortanixmes cooperantes para ¢ desarcollo de planes de capucitacion de los funcuonuarios ¥ empleados del MAG:
g)  Gestionar y tramitar los pagos derivados de la asistencia a misiones oficiales desarrolladas en el exterion ¥
b1 Coordinar ¢l rraslado v roracion de personal entre ks Dependencizs del MAG,
DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A, NOMBRE DFE LA LINIDAD: AREA DF BIENFSTAR LLABORAL

DEPENDENCIA JERARQUICA: JEFATURA DE DIVISION DE RECURS0OS HUMANOS

. NIVLEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO

0. OBIETIVO:

Divulgar al empleudo del MAG, u wravés de asesoria i@éemica y medios de comuonicacion imernz los procedinientos para la realizacion de los

triimites de servicios de pensiones., jubilaciones, sahud, educaciion. reereacion y capacitacion en el drea de salod,

E. FUNCIONES:

al
hy
9
d)

cl

Progranuir. orsanizar ¥ cjecutar las actividades del prograni de Salod Preventiva para los empleados del MAG:

Desarrollar eventos de esparcimiento. sociales ¥ culturades que potencien Ly imtegracion de los empleados:

Facilitar los regquistios y Ineamientos para L realizacion de icimites de pensiones, jubilaciones, salud, cducucion y subsidios:
D seruimicnto y control a los servicios de consulta médica ¥ odontoldaeica brindadas por la Clinica Empresanial:

Proporcioniar segvimienee al cumplimicnto de nonmas ¥ procedimicntos de Rigiene v manipulacion de alimentos Facilitados por Jas enpresas
e el drea de cateteria
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1 Divulgar ¢ informar a los empleados sobre cimbios o actaalizaciones realizadas g 1as normarivas de presracion social;

@) Gestionar L dotacion de medicamentos, productos odontoldgices y material Togistico para el adeeuado Tuncionamiento de Ta Cliniea Em-
presarial:

Ry Realizar las comunicaciones imlernas al personal a o de mformar Ly realizacion de eventos de mayor relevancia y dilerentes temas de
interés: o

11 Impulsar programas ¥ medidas de higiene y segariduad ocupacional.

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A NOMBRE DE LA UNIDAD: ARFA DE OPERACIONES DE PERSONAL

B. DEPENDENCIA JERARQUIUA: JEFATURA DE DIVISION DE RECURSOS HUMANQS
. NIVEL ORGANIZATIVO: OPLRATIVO

D.OBIETIVO:

Cootdinar las acciones orientadas a la oficializacion de las diversas acciones de peesonal: asi como las libores de repistro de Jos datos del personal

¥ pagm de sulacios,

E. FUNCIONES:

al - Participar en i cluboracion de polilicas y procedimientos de nombramicnio ¥ contratacion de personal, regisiros y controles de personal;
admimistracion de remuncraciones:

by Realizar el tramite de aotorizacion para i contratacion de personal de nuevo imgreso, ante la Direecion General de Presupucsto del Ministerio
de Hueienda:

<1 Elaburar ol Presupoesio de Recursos Humanes del MAG:

dy Elaborar plamillas de pago de los salavios del personal de las onidudes de Diveceion y Administracion: asi como de Tas unidudes operativas

cuy admmistracion de recursos se le asiame o 1o QA
el Admimstrar el Sistomi de Informacion de Recursos Humanes SIRH:

1 Comtrolar los registros de asistencizn de Jos empleados de las unidades de Direccion y Admimistracidn: asi come de [as umidades operativas

cuy admmistracion de recursos se le asiame o 1o QA
ol Actalizar y salvaguardar los expedientes de funcionarios y empleados del MAG:

hy  Elaborar acuerdos y resoluciones para oficializar diferentes movimientos y acciones de personal del MAG: asi como decretos para otorgar
prersonteriz juridics a las Asociiciones Agropecuiriasg ¢

i1 Realizar ks actividades relacionadas con la formolacion del Presupuests de Recursos Homanos y el trianiee de Lo refrenda de nombramientos

del personal por los diferentes sistemias de pago,

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DF ESTUDIOS DE RECURSOS HUMANOS
B. DEPENDENCIA JERARQUIUA: JEFATURA DE DIVISION DE RECURS(S HUMANOS
. NIVEL ORGANIZATIVO: OPLRATIVO

D, OBIETIVO:

Apoyar a las diferentes unidades orpanizativas de la Division de Recursos Humanos. en la planificacion, vreanizacion. scguimicnto y control en

la gestiin de Tos recorsos hunianes.

L. FUNCIONLS:
a)  {Coordinar con Jas distintas jefaturas la planificacicn de Ly doracion aptima de lox Recursos Humanos MAG:

by Elaborar ¥ proponer planes de Incentivos para empleados MAG:
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¢ Coordinar ¢l proceso de auto evaluacion de Recursos Homanos:
d) Coordinar la claboracion de documentos téenicos-administrativos de Recursos Humanos:
¢) Llaborar ¥ actualizar instrumentos téenicos de Recursos Humanos: y
1 Admimstrar ¢l procesoe de Evaluacion del Desempeiio,
DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
NOMUEL DE LA UNIDAD: DIVISION DE INFORMATICA

DEPENDENCIA JERARQUICA: DIRECCION DE LA OFICINA

NIVEL QRGANIZATIV(: QOFPERATIV(

ORGANIZACION INTERNA:

JEFATURA
COMITE TECNICO
[INFORMATICO
AREA DE DESARROLLO AREADE
DE TECNOLOGIA DE ADMINISTRACION DE
INFORMACION TECNOLOGIA DE
INFORMACION

E. OBIETIV(G

Administrar los recursos ¥ servickos de teenologinde Tmformacidn y procurar el desarrollo teenologico-imformidtico del MAG. con la finalidad

de dar soporte. de apoyur yomejoran el desarrollo de los procesos administrativos ¥ sustantivos de lainstitueion,

F. FLINCIONES:

al

by

[

3t

cl

Proponer mecanizmos de coordinacion y participacion en gl proceso de plamificacidn de la gestidon de eenologia de Ta mformacion, entre

Las diterentes instancias del MAG:
Proponer ko normiativa de todes Tos aspectos teenoldgicos y operativos en materia de la eenologiz de la informacion, aplicable sl MAG:

Desarralliar y controlar ¢l use de mdtedos, procesos de amilisis, programacion. realizacion de pruchas. mantenimiento y documentacion due

aphicaciones:
Estudiar ¥ documenrar nuevas teenologias v su posible aplicacion en lo antomatizacion de Jos procesos del MAG:
Dirigir ¢l diseio, implantaciin y administracidn de los sistemas de informacion del MAG:

Coordinar ¥y venficar conjuntamente con las mudades mformiticas del MAG, L aplicacion de T normativa y la operacion on materia de la
tecnologia de informacion:

Disehar y asesorar Lo aplicacion de los programas de sistematizocion gue requicran las dependencias del MAG. comtorme o las politicas ¥

planes prioritarios que adopte Lo institacion:
Emitir opimiones séenicas para la adguisicion de bienes y servicios de weenolopia de mformacion institne onal: ¢

Representar ul MAG en materia de teenologia de informacion ¥ comunicacionss.



22

DIARIO OFICIAL Tomo N° 380

DESCRIPCION DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A NOMBRE DE LA UNIDAD: AREA DE DESARROLLO DE TECNCGLOGIA DE INFORMACION
B. DEPENDENCIA JERARQUIUA: JEEATURA DE DIVISION DE INFORMATICA
C.NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVO)

D, OBIETIVO:

Procurar ¢l desarrollo tecnologico del MAG, en materia informidtica. con la finalidad de mejorar ¥ optimizar los procesos institucionales ¥ los

SETVICios INRernos ¥ eXermos,

E. FUNCIONES:

al - Coordinar el plancamiento en miateria de g teenologia de Lo mformiacidn y comunicacion entre las dependencias del MAG, aphicando los
lingamicotgs cmitidos por la Olicing de Planificacion A gropecuaria:
by Elaborar ¥y proponer politicas. procedimientos v lincamientos de segundad derecursos infomedticos. de admimistracion de los bicnes
informatices ¥ de comunicaciones ¥ el desarrolle de sistemas de inforniaeion:
¢ Apoyur y asesorar en 1a clececion de nueva eenologia, gque Tomente el desareollo del MAG en muateria de eenologia de Ta imformacion:
dl Promover L sistematizacion de los procesos sustamtives y administrativos del MAG. mediante ¢ uso y aprovechamicnto de las teenologias
de Lo informacion y conumicaciones;
e)  Proponer mecanismos de seguimiento v evaluacién que permitan un uso v aprovechamiznto Sptimo, racional y eficiente de los hicnes ¥
servICios monnaces;
f1 Elaborar ¥ proponer anualmente los eatindares de especificaciones tdenicas pars la adguisicion de software, equipo informatico y de co-
uTicacion:
o) Coordinar Lelaboracion de procedimientos y estindares para [ operacion ¥ control del equipe informidinico, conjuntamente con Llas anidides
informanicas del MAG:
by Llaborar conjuntamente con lis unidades informaticas de las Direeciones del MAG, los planes de sepuridid ¥ contingencia en ouateriz de
reenedeian de informacion:
i1 Coordinar o monitorear los proyectos de desareallo de sistemas de informacion y comunicacion de la institucicn, en ks unidades operativas
donde no exiztan unidades informadticas especiticas: ¥
31 Llaborar manuales o puias téenicas paea el cumplimiento de la normativa de ki eenologia de la informacion v comuonicaciones.
DESCRIPCION DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
A NOMBRL DL LA UNIDALY: ARLA DE ADMINISTRACION DL TLCNOLOGIA DE INFORMACION
B. DLPLNDUENCLA JERARQUICA: JEFATURA DE DIVISION DL INFORMATICA
C. NIVEL ORGANIZATIVO: OPERATIVQ

D. QBJIETIV(:

Coordinar ¥y controlar los benes informditicos del MAG, aplicande la normativa vigente para optimizar el usoo operacion ¥ funcionamienie del

cquipo ¥ los sistemas de imformacion.

E. FUNCIGNLS:

al

by

(9]

a1

Proponer piliticas ¥ procedimicntos sobre administracion de recursos informaiticos:

Aduinistrar ¥ dar inanteninento al cquipo de compon y redes mfornticas instaladas en las oficinas centrales del MAG y en sus unidades

operativas donde no existan unidades inforindticas cspecificas:
Coordinar la prestuacion de servicios ¥ atencion de requerinientos infonmdticos conjuniamenie con las unidades imformaneas del MAG:

Dictaminar respecto al estado lisico o obsolescencia de los equipos de computo para subaja del inventario. Las unidades informaticas

especihicas dictamimardn sobre el equipo de su dependencia:



DIARIO OFICIAL. - San Salvador, 20 de Agosio de 2008. 23

b Administrar lared de computadoras y monitorear ¢l servicio de Interner, en las instalaciones centrales del MAG v en sus nnidades operativas

donde no exisian unidades informiicas especificas:
1 Admimistrar los gesrores de Base de Datos imstalados en los servidores institucionales:
0)  Respaldar y resguardar L informacion contenidi en L base de datos institucional:

i Proponer mejoras paca incrementa el rendimiento del prestor de base de datos:

11 Cumplir con Las medidas de seguridad aprobudas paca salvagoardar Taimtegridad de Tos datos:
31 Ejecurar ¢l plan de seguridad informiédnca ¥ ¢l plan de contingencia en el drea de s competencii

k1 Ewvaluar v recomendar ¢l reemplizo de recursos informiticos obsoleros: con el apove de encargados de informdrica de Tas Direcciones

Cenerales, que euenten con dicho personal:

Iy Verificar ¢l complimicnto de Lis medidas de seporidid de los equipos. infracstroctura, software, sistemas de informacion y datos. en todas

las dependencias donde no existan unidades de informitica especificis:

m)  Consolidar la informacién sobre el inventario de bienes informdticos del MAG v verificar la kegalidad de las instalaciones de software: ¢n
tndas las dependencias donde oo existan unidades de informatica especificas: ¥

nt Cumplir ¥ monionear darante Ta marcha ¢l cumplimienio de Ta normariva imformeitica vigente del MAG ¢ informar ol Direccion de la

OGAL L ravés de o jefamr de Lo Division sus resalrdios,

1. MECANISMO DE COORDINACION

DESCRIPCION DEL MECANISMO

A NOMBRE DEL MECANISM(: COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE (GCUPACIONAL

B. QOBIETIV(:

Courdinar la gjecucion de Lis deciones que sean necesanias pard prevenic Jos impactos que se pucdan derivar por cualguicr evento de emergencia.

va st de origen maural o por aceidenre de rabajo o enfermedad profesional.

C. INTEGRANTES:

Conlormard ol Comitd de Higiene y Segundad Ocupacional. un coordimacdor, un seerctario ¥ seis colaburadores: nombrados por ol tialar o Ta

persona gue €l delegue, Se nombrard para cada una de Tas representaciones un miembeo propictalo y un micmbro suplente.
Entre los miembros propielarios deberdn representar los sigoientes funcionarios:

- Director de la Oficina General de Administracion (Coordinador)

- Jefie de la Division de Recursos Humanos {Sccretario)

- Jefe de Ja Division de Logistica

- Dircetwes de Tas Unidades Operativas del Ministerio (5) o suorepresentants,

. FUNCIGNES:
i Comoeer vy wilidar ¢l Plan Anual de Trabajo de Segaridad ¢ Higiene Qeupacional del MAG:
by Supervisar el complimiznto de las acciones de Seguridad € Higiene Ocupacional planificadis:

<) Coordinar con otras instituciones del Estadw., ¢l apoyo necesario para la obtencion de informacion. suministros y desarrollo de jornadis de

capacitacion vy adiestramienty sobre seauridad ¢ Rigiene ocupacional:

d) Coordiner reumones con las diferentes bripadas de apoyo. para verficar el cumplinuento de las acelones programadas, Ta aplicacion de

mcdidas correctivas coandy sea necesario ¢ informar sobire nuevas acciones a gjecutar:
¢ Gestionar el suministro de los cquipos, herranientas y aceesorios solicitadaos por las brigadus y otros requeridos por el connté:
0 Verilicar que Tas oficinas cumplan con s condiciones (sicas de wemperaioea y bumedad, ventilacion, iluminacion, agua potable, ete: y

¢l Coordinar Ly elaboracicn v actualizacion del mapa de riesgos de la Institueion,
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DESCRIPCION DEL MECANISMO

A NOMBRE DEL MECANISM(: COMITE TECNICO INFORMATICO
B. QOBIETIV(:

Lijecutar v supervisar la gesticn ¥ los seevicios informaticos @ nivel institcional ¥ coordinae con los encarcados de las unidades informdticas o

personal de enlace de las dependencias,

C. INTRGRACION:

b Jefe de Ly Division de Informirica

by Lncargados de Unidides Informédticas o Persemal de Enlace de las dependencias del MAG.

0. FUNCIONES:
w) - Coordimar Ta actividad imformdnes mmsterial;
by Fomentar ¢l desarrolly informatice bajo ond normatividad comaan:
<) Asesor en materia de evaluacion. scleecion v adyuisicidn de cquipos ¥ software: v

dv Planificar y promuover 1a fommacion del personal informedtico y de bos usuarios del MAG on materia de teenologia de informacicn.

1V, RELACIONES INTER

5Y EXTERNAS

A.  RELACIONES INTERNAS
a.  Con el Despacho Ministerial para recibir lincamientos vy proporcionar informes sobre la gestion de la Oficina:

b, Comla Oficina de Auditor(a Interna para coordinar la verificacion y la idoneidacd de los procesos de control intermos utilizados en la pestion

admiustrativa:
¢ Con by Oficina Financiera Instiiucional en las relaciones de asesoria y de gestion linanciera;
do Com lax demis unidades usuarias de los servicios de la OGA. paracel suministre de bienes y servicios internos: y

e Contodas ks demids dependencias del MAG. para facilicu los diferentes proce<uos administrativos,

B. RELACIONES EXTERNAS
a.  Con la Corte de Cuentas de la Repiiblica proporcionando la documentacién necesaria para su verificicion:
b, Conel Ministerio de Hacienda a través de la Direccion General de Presupuesto, proporcionando la informacion que justifica la contratacion
du los Recursos Homianas:
o Con las diversas mstituciones del Seetor Pablico para coordinae y gestionar Jos apoyos requeridos para ol desarrolla de proyectos interins-
titucionales: ¥
o Con proveadores de hienes y servicios para dur seguimiento y evaloucion o los seevicios conratados y conocer sobre Tas nuevas endeneias

del mercudo en matenia teenologica

Y. DEROGATORIAY VIGENCIA
Déjase «in cfecto o] Acoerde Ejecutive ndmere 538, en el Ramo de Agricultura y Ganaderio, de fecha 200 de novicmbre de 2002, referido al

Manual de Organizacidn de la Oficina General de Administracion,

Fl presente Acuerdo entrari en vigencia a partir de la fecha de su publicacion en el Diario Oficial. COMUNIQUESE. Mario Ernesto Salaverria,

Ministro de Agricoltura y Ganaderia,



