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REPUBLICA DE PANAMA
COMITE EJECUTIVO
INSTITUTO DE SEGURO AGROPECUARIO (LS.A.)

RESOLUCION N°, C.E. - N° 009-15

{De 29 de julio de 2015)

“Poar medio del enal se establece la nmeva estructura organizacional y fonciones
adeptada por el Institute de Seguro Agrapecuario (1.5.4.)7

El Comité Ejecutive del Institute de Seguro Agropecuario (1.8.A.), en uso de sus facultades
legales, y

CONSIDERANDO:

Que ¢l Instituto de Seguro Agropecuano, &5 una entidad auténoma creada mediante la Ley
68 de 15 de diciembre de 1975, subrogada por la Lay 34 d= 29 de abeil de 1996, por el cual
=2 crean el Seguro Agropecuario v el Instituto de Seguro Agropecuario.

Que el Articulo 5 de la Ley 34 de 29 de abril de 1996, esisblece que el manejo, direccidn v
administracidn del Instituto de Segurs Agropecvario, estard a cargo del Gerente General.

Jue el Ministerio de Economfa ¥ Finanzas a solicited del Instituto de Seguro Agropecuario,
mediante nota DIPRENATOES654 de 24 de julio de 2005 donde aprueba la viabilidad a
la nueva estructura -organizacional y funciomes adoptadas por el Instito de Segure
Agropecuario (LE.A,

Que el Instituto de Seguro Agropecuario, requisre fa aprobacién del Comiié Ejecutivo de la
nueva  cstmactura organizacional y  funciones, para el desarrollar sus  actividades
administrativas y técnicas bejo el marso de ta legalidad

Por lo anterionmente, El Comitd Ejecutivo del Tnstituio de Seguro Agropecuario (1.8.A) en
uso de sus facultades legales,

RESUELVE:

Artienlo 1: Establecer la nueva estructura organizacional v de funeiones adopiada por &l
[nstituto de Scgure Agropecuario (1.5.A.) de acverdo al siguiente texto:

La presente estructura adoplada por ¢l Instituto de Seguro agropecuario, se crganiza en seis
(6) niveles estmucturales, los cuales a su vez se encuentran compuestos por depariamentos
que mantienen funciones especificas y cuya organizacion funcional es como sigue:

i. Nivel Politico Directive:

11l Comité Ejecutive:

Estard mtegrade por dos (2) Ministros de Estado, el Gerente General del
L3.A. un (1) representanie de la Banca v dos (2) representantes de los
productores organizados ¥ tendedn entre sus funciones:

a) Trazar jas polificas del Instituto de seguro agropecuario, en cada uno de los
manales, reglamentos y pélizas;

b) Lo mibros y riesgos asegurables por el ciclo productividad anual:

¢) Los procedimientos para establecer las coberturas;

d} Las coberturas para cada rubro, en cada zona y cada resgo;

€) Las tarifas para cada rubro, en cada zona y cada resgo;

f) Los derechos y obligaciones, tanto de 1854 como de los asegurados v

aflanzados;
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gr Las reglas de opermcidn, incluides los reaseguros, los complement
arios, las fianzas v las bases téenicas generales de los contratos;

b) Laos procedimientos de ajustes y pago de indemndzaciones;

i) Las sanciones por falla de incumplimiento de las obligaciones;

i} Las comisiones de los corredores de scguros de LS.A

k) Aprobar gastos mayores de setenta v cinco mil balboas con 017100 (B
75,000.01)

1y Aprobar el pago de fianzas mayores de cien mil balboas con 017100 (B/,
100,000.01)

m} Aprobar los pagos de indemnizaciones mayores de ciento veinticineo mil
baiboas con 01100 (B 125,000,01)

n} Aprobar las inversiones mayores de ciento cincuenia mil balboas con 01/100
(B/. 150,000.01)

o} Estudiar y aprobar el balance comparativo mensual v anval, que sefisle la
situacién financiera de 1.8.A. y ¢l resultado de sus operaciones;

P} Aprobar el presupuesto comespondiente a cada cjercicio fiscal;

q) Dictar su reglamento interno;

v} Ejecutar las demds atribucionss que le confiere esta Ley, sus replamentos,
rianuales operativos v protocolos.

1.2 Gerencia General:

a} Ejecutar los acwerdos del Comité Ejecutivo;

b} Someter 2 la consideracidn y aprobacitn del Comité Ejecutive, los planes de
segures ¥ reaseguros, modelo de contratos de segwnos, tarifas v comisiones
de los corredores de seguro del Instituto, asi como los reglamenios de la
Institucidn y la conformaeitn del Comité de Ajuste ¥ su reglamentacidn;

c) Someter al Comité Ejecutivo, para su aprobacitn, ¢l balance mensual de los
estados financieros del Tnstituto v el resultado de sus operaciones;

d} Someter a la aprobacitn del Comité Ejscutive, el balance anual, el estado de
péedidas ¥ ganancias del 4o, asi como la memoria de ;aliae_]ermnm fiscal;

€) MNombier, destituir o trasiadar de acuerdo a las disposiciones reglamentarias,
al personal del Institoto de Segure Agropecuario como también contratar
otros servicios profesionales; Estas son au'lbw::iﬂnss unicas y exclusivas del
Gerente General.

f) Contraiar para el peritaje-de sinjestros, a firmas o profesionales individuales
idonens;

g} Ejercar jurisdiccidn coactiva que podrd dalegar en otro servidor pliblico de la
Institucidn;

h) Establecer yo modificar la orpanizacion del Institute de Seguro
agropecuario, la estructira de carge de su personal ¥ asignarle los susldos
respactivos;

i} Celebrar acuerdos yfo convenios con otras entidades publicas o privadas;

1} Autorizar a los fimeionarios, para firmar determinados documentos;

k} Aprobar los gastos hasta la swna de Setenta y Cineo Mil Balboas con 00/100
(BY. 75,000.00)

) Aprobar gastos de fianzas hasta la suma de Cien Mil Balboas con 00/100
(BF. 100,000.00)

m} Aprobar los gasios de indeminizaciones hasta la suma de Ciento Veinticineo
Mii Balboas con 00100 (B/. 123,000.00)

n) Aprobar las inversiones hasta la suma de Ciento Cincuenta Mil Balboas con
007100 (B 150,000.00)

o} Ejecutar las demds facultades v obligaciones que le eonfiere esta Ley, sus
reglamentos, manuales y protacalo,

i3 Suobgerencia General:
a) Colaborar con el Gerenie General en el establecimiento de las politicas v
objetives fGjados del [nstituto, con la finalidad de brindar un buen servicio al
producior asegusado;

b} Represeniar legalmenie al Instituto, en las ausencias temporales del Gerente
General;

e} Reemplazar al Gerente General, en caso de falta absoluta, hasta cuando se

lene la vacaite;
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Coordinar las actividades de las diferentes Gerencias Provincizles v
apencias, signicnde las instruccionas emanadas de la Gerencia General;
Supervisar, orientar v ayudar a los fincionarios del Instituto, por delegacién
d= la Gereneia General, cuando las condiciones de trabajo asi lo requieran,
procurzndo que sus scivicios sean desarmollados adecuadamente ¥ los
iesultades estén acordes a las metas fijadas;

Por delegacion de la Gerencia General, solicitar que se hagan estudios
perlinentes para que se disefien e implementen métodos vy procedimientos
adminisirativos que permitan el satisfactorio desarmollo de las actividades
agricolas, pecuarias, fovestales y de nuevos productos.

Comité de Ajosie Nacional:

Estard imtegrado por cineo (5) miembros, tres (3) Gerentes Naclonales, un
(1) Asesor v el Jefe de la Oficina de Asesoria Legal y tendrén entre sus
funciones:

Estatwir y dirigir las politicas v procedimientos de aceptacion o mechazo de
reclamos de siniestros acurmidos a productores asegurados por el Instinte de
Seguro Agropesuatio, tomando en consideracidn que tales reclamos estén cn
funcién de las politicas, programas, objetivos, reglamento de operaciones,
maral de aseguramicnte ¥ protocolo del LE8.A.;

Establecer bejo la Ley y teglamentos, los riesgos que se presenten ¥
recomendar los montos del pago de indemnizagion, si legara a existir algin
siniesino;

Delerminar si es 0 no procedente la indemnizacidm del ricsgo gue se
propote. _

Recomeandar procédimientos y métodos wniformes para que todas las
reclamaciones sean stendidas en forma apropiada ¥ se ocasionen solo los
desembolsos gue proceden; -

Dielar su reglamenio Intemno;

inador:

Secretaria General:

Coording la tramitzeion de Jos asuntos que se presenten 2 nivel del
Despacho Superior con las mmidades gjeculoras comespondieates;

Dar seguirmients a la pacticipacion del Gerente General en las reuniones del
Comité Ejecutive, asl come en actividades de representacidn en comisiones
u oras,

Mantener ¥ desarrollar 1as relaciones directas emire los Gerentes Macionales,
Gerentes Regionales v foneionarios ejecutivos v el Despacho del Gerente
{Feneral;

Dar seguimiento a las instrucciones impartidas por el Gerente General o
Sub- Gerente General e informarles sobre el estado ¥ avance de las tareas
asignadas;

Revisar la correspondencia que se reciba en el Despache Superior ¥
seleccionar los asuntos que deban llevarse p conocimiento del Gerents
General o Sub- Gerente General ¥ airos funcionarios ejecutivos;

Representar al Gerente General cuando le sea requerido, en los acios o
actividades solicitadas por instancias subemamentales;

Presentar recomendsaciones al Gerente General sobie asuntos institecionales;
Confeccionar con la eolaboracion de los Gerentes y Jefes de Depariamentos
informes que sean requeridos por el Administrador o Sub- Gerente General;
Facilitar las relaciones inlemas y extemas para la buena marcha de la
Institucion;

Ejecutar todas las demds funciones que por Ley, reglamentacion u ofras, le
comesponda o se le asigne,

3. Nivel Asesor:

N |
a)

ina de a Legal:
Brindar azesoria al Gerente General, a las diferentes Gerencia Nacionales y
Gerencias Regionales de la Institucidn, en lo relative a los asuntos legales o

&
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disposiciones juridicas que gusrden relacidon con las actividades que
desamollan;
Tramitar ¥ revisar los proyectos de resolucionss, coniratos, decretos v otros
documentos, que se remitan al Despacho Superior para su aceptacién ¥
aprobacion;
Propiciar Ja formulacion, desamollo ¢ implementacién de leyes, raglamentos,
normas ¥ ofros instrumentos juridicos en temas de seguro agropecuario que
resulten clave para la aplicacion de la Ley de Seguros Agropecuarios, sus
Laves complementarias;
Proporciomar asesoria  juridica en materia de  legislaciénm  seguros
AETOPCoUATios;
Bepresentar a la Instibucidn en calidad de Apoderado Legal cuando el
Gerente General asi lo designe en los litigios en que la Institucidn debe
intervenir,
Atender v absolver las diligencias que soliciten los funcionarios del
Ministerio Péblico, Organo Judicial, Autoridades Civiles, de Policia u otras
Autoridades Administeativas ¢ Judiciales;
Absolver consultas verbales o eseritas elevadas por otras entidades del sector
piblico ¥ de las distintas unidades de la Institecidn, relacionadas con la
gestidn del Institute de Seguro agropecuario; ignalmente las consultas de los
usuarios de la entidad sobre aspecios legales generales en materia de seguro
agropecuntio;
Elzborar y/o revisar, segiin comesponda, ef mareo juridico de los Convenios
Macionales ¢ Intemacionales, asi como otros inmmumentos similaves a ser
suseritos por la Institueidn;
Apoyar la gestidm instirucional eficaz ¥ iransparentermente mediante el
proceso adecuado de las quejas, denvncias o sugerencias, que presenten los
cindadanes con el fin de determiingy los pasos a seguir :.rlas medidas que
podrian ser adoptadas para su atencitn;
Servic de Contraparte juridica a regueritnicnto de la Gerencia General de los
Provecios, Consuliorfas ¥ Convenios Nacionales e Internacionales suscritos
@ et proceso de sustripeidn por parte de la Institucion,
Ejecutar las demds funciones que por ley, reglamentacidn u otras, le
umm-spondao sele as:grsa

e Relaci icas:
Formmlar ¢ Jmplemeutar esquemas de comunicacidn que interpreten las
polidcas de gestion institucional ¢ integren 12 divulgacidn de los diferentes
programas ¥ proyecios de la entidad;
Drisefiar programas de comunicacién destinados a informar, divolgar v
promocionar las principales actividades generadas por todas ¥ cada una de
las Gereneias Nacionales v Gerencias Regionales, en atencidn a las politicas
y estrategias establecidas por la Gerencia General;
Diesarrallar campafias de educacidn y sensibilizacidn sobre la importancia de
los seguros agropecuarios dirigidos a log productones;
Tropartic las instrucciones para las diferentes coberturas periodisticas que se
deben generar tanto 2 nivel del drea metropolitana como en el interior de la
Repiblica;
Realizar coniactos directos con los directores de medios de comumicacién,
prensa, radio, televisiém, para promover la cobertwra, informacibn,
publicaciones, entrevistas, ¥ otros, con finelonarios de la institucibn;
Generar la divalgacién de los eventes, reuniones, actividades y demés en que
participen la Gerencia General yu otros funcionanios de la Institucion;
Welar para que la imagen institucional se ransmita de forma dptitea al
exterior;
Preparar boletines informatives difigides al interior v exterior de¢ la
Institucidn con €l fin de difundir y comunicar la labor gue se realizz en el
Instituto de Segure Agropecuario;
Dririgir y coordinar la avanzada institucional en los actos protocolares a nivel
nacional, en los cuales participa 1a Gerencia General;
Promover la participacifn activa de los agriculiores, en &l asepuramiento de
sus productos;
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k} Promover la libre comercializacién de productos e insumos agrarios en
forma directa emire los productores, consumidores y otos agentes
cconbmicos incentivando la competencia;

I) Eswablecer comumicacién permemente con la Gerencia General v las
Gerencias Nacionales v Regionales sobie los evenios mds irascendentales
para la Institncicng

mi}  Planificar con la debida anticipacidn los eronogramas gue enumeren cada
fase de la organizacién de un evento y fas unidades que intervienen para el
&xito dal mismo;

n) Coordiner la lopfstica de cada evemto de acuerdo con las notmes de
protocolo v ceremonial, ente ellos: el sonido, Ia fluminacién, los escenarios,
ugo de multimedia;

o) Colaborar en la orpanizacidn de los astos en los gue esté involscrada ¢l
Instituto de Seguro Agropecuario;

pl Asesorar a la Gerencia General v las Gerencias Macionales y Regionales en
todo lo relacionade, con organizacion de actos;

q) Dafinir un plan estratégico de Marketing, acorde ¢on los objetivos del LE.AL

r}  Establecer un modelo de evaluacidn en coordinacion con la Gerencia de
Planificacién, que permita conocer el avance y los resultados de las ventas;

s}  Realizar planes esimatégicos de mercadeo, que permitan modificaciones ¥
adaptaciones para operar en diferentes ambientes;

1)  Analizar ¥ determinar la Renzabilidad de los diferentes Servicios de Pélizas
que presta vWo presiaca el L8.A.;

u}  Analizar el Comportamienio de la Demanda de las diferentes polizas que
presta el 1.8.A;

v) Formular los estudios de Mercado, Promocidn v labor Publicitaria de las
polizas de segure agropecuario gue brinda o brindard ] LA

w)  Realizar el andlisis cuafitative ¥ cventitativo del Mercade, de tal manera que
se¢ puoeda proyectar la demanda. de. las distintas pdlizas de seguro
AZTOPECUArio;

*)  Mantener una estruciura iasifaria dindmica v flexible que responda a los
cambios que puedan suscitarse financiera o Comercialmente, previa consulta
con las Geiencias respectivas;

¥}  Elaborar y dar sepuimiento a los planes de Comercializacidn de las Polizas
de seguro agropecuario acteales v futuras que propercionara el L8.A.;

#)  Publicitar ¥ Protaocioass las diferentes polizas de sepuro agropecuarion que
presia o prestara el L8.A;

ga)  Identificar, analizar v aplicar aliernativas pata penctiacidn y desarrolle de
Mercados mediante |2 introduceidn de nuevas polizas y sus coberiuras;

33 Dficipa de Desarvollo Enstitncional:

a) Coordinar el sistema de informacién pgerencial del LS.A. promcver,
desamollar ¥ mantemer un banco de datos sobre los servicios que fealicen v
generen todas las instancias de la entidad;

b}  Planificar, cocrdinar, controlar v aprobar todas las acciones conecmicoies a
sistemaiizacidn de daios;

¢)  Coordinar ¢l sistema de informacion gerencial del 1.5.A. pam la presentacidn
de alternativas al proceso, toma de decisiones;

d)  Analizar problemas de cardcler administrativo y operativo v proponer a las
awigridades superiores, las alternativas de soluciones;

) Colaborar con los niveles superiores en preparacion de eriferios paxa la
elaboracidn, seguimiento, coordinacion de planes y programas de trabajo;

f) Realizar estedios e investipaciones en las dreas de actividades de la
Institucion . v recomendar resultados gque coadyuven a  administrar
irmplementar ¥ evaluar las recomendaciones presentadas,

34 eing de Eguiparaciin de Oportuaidades:

a)  Gestionar e impulsar €l desamollo de planes v programas que fomenten ia
inclusidn social de las persomas com discapacidad en la Institucidn;

b} Desarmollar proyectos que promueven uma acttud y cubtum de
compromise por ol respoio a los derechos humanos v 1a equiparacion de
oportumidadas en el 1.5.4.;

¢} Coordinar, programar y parlicipar en el secior gubemamental en la
formulacién de polfticas, acciones, programas ¥ proyectos que favorezean la 2
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plena integracion de las mujeres asi como de las personas con discapacidad
dentso dal dmbito de la competeneia del Instituto de Segure AgTopecuario;

d) Garantizar la {ransversalizacidn del enfoque de péaero v discapacidad en
todos los planes, programas, proyectos y estrategias que se desarrollen en el
L84

e}  Promover las investigaciones y el desarrollo de estudios, informes ¥ otfos
psuntos eriticos imnovadores, Teferentes a los avances en concepto de pénero
v discapacidad en equiparacién de oportunidades, en todos los mbitos,
desde la perspectiva de los derechos humanes, de medo que favorszean su
efectivo gjercicio;

f)  Promover el dessrrollo de compromisos v convenios que en maleria de
equidad e igualdad de género ¥ de equiparacion de oportunidades, para la
mujer ¥ las personas con discapacided dentro del ssetor maritimo;

g) Divulgar periddicamente eventos y acciones institucionales sobre los
derechos de las mujeres ¥ de las personas con discapacidad, con el fin de
promover su ejercicio pleno, » Promover ¢l cumplimicato de la Ley 42 de 29
de agoste de 1999, que establece un porcentaje minimo de contrataciin de
las personas con discapacidad;

35 ina de Planificacion:

a)  Asesorar y brindar asistencia téeniea en la formulacién de politicas, planes y
programas, & nivel sectorial e institucionals

by  Conducir, en el dmbito seciorial, la formulacidn v evaluacisn del Progsama
de Actividades, eon sus respectivos indicadores de desempefio ¥ metas, de
las Poliiicas Macionales de Obligatorio Complimiento, de acuerdo a las
motinas ¥ lineamientos técnicos sobre la materia;

¢)  Proponer la Memoria Arnal Tnstitucional del 1.8.4.; asi como los Informes
Anmuales 'y Final de Rendicion de Cuentas del Tnstituto de Ssguro
Agropecuario;

dy  Coordinar con la Oficing de Desarmollo Institucional los procesos de
Teestructuracicn orgénica y de reorganizacidn administeativa del 1.8.A, en el
mates del proceso de modemizacidn de la gestion plblica:

€}  Conducir, en el &mbito sectorial, ¢l proceso de formulacién, seguimiento de
la gjecucion ¥ cvaluacidén de proyectes de inversidn, de acuerdo a las normas
y linsamientos tenicos sobre la materia;

£y  Conducir, en el dmbito sectorial, el proceso de seguimiento v evaluacion de
los programnas, actividades y proyecios de cooperacion tendca intemacional,
de acuerdo 2 Ias normas v lineamientos técnicos sobre 1a materia;

g} Conducir, en el dmbito sectorial, €] procese de seguimiento v evaluacién de
los acuerdos ¥ convenios de colaboracitn fnterinstitucional, con entidades
nacionales ¢ interracionales;

b}  Asesorar a las Gerencias Weacionales v Regionales en Planificesidn y
Programacion presupucstaria para que garantice el eficez cumplimiento de
sus funciones, mediante la dotacidn de recursos;

i)  Realizar investigaciones, elaborando diagndsticos relacicnadoz con la
distribucidén ¥ asignacién de reeursos, a fin de gque ol 1SA. logre s
desarrollo;

J}  Elsborar indicadoces del desempefic que midan v evalien la gestién
institucional a través del uso de los recursos;

k) Elshorar informes pedddicos mecesarios em base a los procedimientos,
nommas ¢ instrueciones del nivel jerdrquico superior

) Formular el anieproyecto de presupuesto del 1.5.A., para su presentaciin al
Ministerio de Economia y Finanzas ¥ posterior aprobacidn por parte del
Organg Legislativa;

m} Verificar las asignaciones presupuesiarias, de acuerdo a las necesidades que
demanda la gjecucitn de los planes, programas ¥ proyecios aprobados;

n)  Facilitar el desarvollo institucional, por medio de la optimizacidn de los
recursos, de mode que e alcancen log objetivos trazados en los planss;

o) Desarrollar e integrar los procesos de planeacion, presupuestacitn y
evaluacidn,

p}  Formalizar el proceso de investigacidn, para la definicion de estratemias que
contribuyan al desarrollo instilueional;

g}  Establecer un programa de asesoria en materia de planificacion, para los
distintos niveles encargados de la toma de decisiones; z
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Elevar el compromiso, la participacién y la motivacién del personal, para
gue comiribuya positivamente con el proceso de cambio planificado;
Formular, evaluar y anditar pariddicaments la gestién del Plan Estratégico y
del corespondiente Plan Operative, en coordinacidn con las Gerenciag
Macionales v Regionales;

Mantener actualizada la informacion estadistica de la Institucién;

Formular y proponer a la Gerencia General los objetivos estratégicos y las
politicas de la Institucidn, asi como los planes estratégicos ¥ operativos;
Elaborar el Informe Anual de Gestidn, para presentarlo a la Gerente Genaral
que permita dar a conocer el cumplimiento de los objetivos presentados en la
gestion Institbcional;

La misma estard conformada por las sipnientes dreas:

Area de Formulacién v Evaluacitn de
hﬂnmmmtmlmmlasdmmegcasmmmﬂalmmlns
proyecios que permiian el camplimiento de los objetivos institucionales;
Establecer mecanismos de coordinacién que faciliten yio agilicen los
procesos de planificacion ¥ ojecucidn de los planes operativos, a fin de
asegurar su cumplimiento,

Elzborar, aplicar y optimizar indicadores para la evaluacién de la ejecucidn
de planes de trabajo, pioduceidn de indicadores vy sistemas de evaluacion de
impacio de los programas gque desarrollan.

Medir y verificar Ias metas v resultados obtenidos de los provectos que se
dezarrollan en Ia institocidn, a fin de mantener actoalizada la base de datos
de los proyectos de inversion en ejecuciin,

Dirigir el desarredlo, seguimdents y optimizacidn del procese de
programacion presupuestaria, de acuerdo a los lineamientos emanados del
Ministerio de Econcmia y Finanzas ¥ la Contraloria General de la Repiblica.
Formular conjunizmente con las unidades administrativas de la institucidn
los ante proyectos de presupresto anual, qoe se requieren para la ejecucién
dc los planes, programas ¥ proyectos operabivos.

Planificar v programar las opemciones financieras de la Institucidn en
términos de presupuesto, para el ejerciclo de perlodos subsiguientes al afio
en ejecueion, septin los lincamientos tesibidos del Gerente General.

Drizefiar ¥ esizbleger mecanismos de coordinacim enire las Gerencias
Macionales, v Regionales v la Gerencia General, que faciliten v/o agilicen
los procesos de plemificacion estratépien, planes operativos, proyecios ¥
Proframas.

3.5.2 Area de Estadissiea:

a)

b}

c)

Recopilar, procesar, analizar v divulgar la estadistica que se origine en la
Institucién para la planiﬁcaciﬁn y ioma de decisiones intrainstitucional ¢
interinstitucicnal sobre la gestion de seguros agropecuarios.

Dissfiar v afianzar periddicamente, las herramientas v técnicas para el
levantamiento, elaboracion y andlisis de estadisticas de las gestiones
gerenciales e instinwionales de todas las unidades administrativas ¥
operativas de la institecion.

Establecer v dar seguimiento a una red de enlace administrativos v
operativos cncargados de las alimentaciones del sistema de esiadisticas de 1a
gestitn gerencialas e instiucianales.

Generar en conjunto con las unidades operativas los indicadores de gestién
de la imstitueidn y participar en el proceso continue de actualizacién v
adecuacidn de los mismos.

Coordinar la elaboracidm v acmalizacidn de los Indicadorss de Gestidn
Institucional con las diversas unidades que componen la instucion.

Levantar v publicar los informes Estadisticos de la Institucion, previa
spmham-&n dahﬂmuaﬁﬁma!

a)

b)

Armlumgevalwhqmumﬁnmupucﬂamdemdaslaswﬂades
cjecutoras del gasto para determinar las posibles reformulaciones,
insubsistencias y rebajas del presupuesto cuando lo amerite,

CGarantizar ¢l equilibric del presupuesio es decir, que el ingreso sea igual al
gasta,
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€)  Asssorar a la Gerencia Gencral y demds vnideades ejecutoras del LE.AL en
materia presupuesiaria (Formmlacién).

dy Tramitar v velar por el cumplimicnio de las soliciiudes de reformulaciones
pre ias de todas las uwnidades ejecutoras del gasto, cuande lo
requieran, las cuales debsrim tener su exposicidn de motivos en cuanko al
origen ¥ destino de los recursos solicitados.

€}  Recibir y comunicar, direcirices en materia de presupuesto

fy  Wotificar el Presupuesto aprobade.

g} Analizar Ias solicitwdes presupuesiarias de acuerdo a las justificzciones,
elaborar el anteproyecto de presupuesto y presentarlo a la Gerencia General.

h) Coordinar con el Area de Contabilided, informacién sobre saldos ¥
disponibilidades presupuestarias de las diferentes inidades administrativas
yfo técnicas

i) Prepasar normas y disposiciones para la formulacion, ejecucion, liguidacién
y evaluacidn presupuesiaria, por unidades administrativas

j}  Preparar informes técnicos que le sean soliciiados por la Gerencia Financiera
o autoridades de la Tnstitucidn

k) Mantener informacidn estadistica presupuesiara por ingresos, gasios ¥
financiamiento a nivel de las Gerencias Nacionales v Regionales

4. Nivel Fisealizador:

4.1 Oficina de Aunditoris Interna:

a)  Planificar, divigir ¥ organizar la verificacion v eva]mc:ﬁn de la estructura de
control inteing,

b)  Verificar goe la estriciura de control intemo esté formalmente v que sn
gjercicio sea intrinseco al desamollo de las funciones de todos los cargos v en
particnlar de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

¢}  Verificar que los controles definidos para fos procesos y actividades de ja
organizacion, se cumplan por los respensables de su ejecucion y en especial
que lag' dreas o emplesdos encargados de la aplicacidn del régimen
disciplinario ejerzan adeciiadamente esta funcién.

d}  Velar por ¢l cumplimicnte de las leyes, normas pnhhcas procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la Institucidn y recomendar los
ﬂ}m HECESATTIOS.

€) Servir de apoye a la alia direccidn, identificando y promoviendo el
mejoramiento de los punios débiles de la estruciura de control interno, de tal
manera que produzea informacion confisble y oportuna.

£} Verificar los procesos relacionades con el mangjo de los recursos, bienes y
los sisternas de informacién de la entidad v recomendar los comectivos
necesarios.

] Mantener permanentements informado al Gerente General del Instituto de
Seguro Agropecuario acerca de los resuliados de la evaluacidon de la
astrretura de control intermo dendo cuenta da las debilidades detectadas y de
las sugerencias para su fortalecimisnto.

k) Verificar que se implanien las recomendaciones presentadas por la
Contraloria General de la Repiblica v por la propia Oficina de Aoditoria
Interna,

5. Nivel Auxiliar de A i

5.1 Oficipa Instifucional de Recorsos Humanos:

a)  Cuomplir y hacer cumplir la Ley WN° 9 de 20 de jundo de 1994, por la cual ==
establece v regula la Carrers Administrativa, sus reglamentos y las
disposiciones que emancn de la  Direccion General de  Carrera
Adiministrativa.

b) Interpretar v aplicar lss  politiess, normas v pocedimicatos de
adminisiracion de recursos humanos, en materin de reclulamiento v
contratacidn, planepcion, clasificacién, induccidn, capacitacidn v desarrolio,
evaluacidn del desempefio, compensaciones, bienestar y relaciones laborales,
auditoria de personal ¥ control de asistencia.

e} Establecer un sistemna adesuado de relaciones laborales que propicie un
clima favorable de trabajo, entre todo el personal que labora en la Entidad. AQ
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d)  Coordinar todo lo relativo a las acciones de personal v los programas que en
materia de recursos humanos se deserrollen en el Insiine de Seguro
Agropecuario.

¢} Atender ¥ velar que los trdmites adminisirativos v aceiones de personal se
realicen conforme a las leyes, procedimientos v reglamentos establecidos
para el sector piblico.

f)  Mantener un registro actualizado de los recursos humanos de la entidad,
clasificados por frea de sspecialidad, nimero de identidad personal dal
empleads, ubicacion, ctc.

g)  Elaborer proyecios de desretos, resuclios, resoluciones y otros documentos
relacionados con las acciones de personal,

h)  Verificar la actualizacidn de la estructura de personal producto de las
modificaciones, derivadas por la creacidn v eliminacidn de posiciones,
sjustes salariales, cambios de denominacitn v 1a incofporacidn de nuevas
clases ocupacionales ¥ por oiras situaciones relacionadas con la prestacisn
del] servieio.

iy Atender consulias relativas a quejas ¥ relaciones laborales con fimdamento
en las leyes, el Reglamento interno de Personal del Instituto de Seguro
Agropecuans, u olros reglamentos que rijan para el sector piblico, en esta
materia.

J¥  Asesorar al personal Geraneial -del Tnsfituto de Seguro Agropecuatio =n la
aplicacion de las nommas v procedimientos tfenicos de administracién de
recursos humnnos y-en acciones disciplinarias sefialadass en el Reglaments
Interno de Personal de la Institucién.

¥}  Preparar euadros informmativos que muestren el movimients de personal, la
cantidad y tipo de empleados con que cucnta el Instiwio de Seguro
Agropecuario ¥ otros datos que sean de interds para el conocimiento y toma
de deeigiones por parte de las autoridades supericres.

I)  Aplicar 'la tecnologia informética adecusda pera la, transmisién y
procesamienio de [a informacion de los recursos humanos, |

m) Participar en la preparacion de los antepioyecios de presupuesto del personai
de la Institucion,

La misma estard conformada por 1as siguisntes desas:

6.1.1 Arca de Administracién v Planificacién:

a}  Ewvaluar ¥ revisar los planes y programas de los subsistemas de clasificacion
de puesios, rewmuneracidn, rechitamiento y seleceibn, y evaluecibn del
dessmpeiio, segin o establecido por la Ley de Camera Adiministrativa y las
directrices recibidas del (Ia) jefe(a) de la Oficing Institucional de Recursos
Humanos,

b)  Ejecutar las actividades técnicas y coordinar los divessos programns
dirigidos a los subsizstemas de recursos humanes con la Direcciton General de
Camrera Administrativa.

c)  Realizar estudios de auditorias del desempefio y del recurso humano que
permitan retroalimentar ¥ miantener sctualizade los subsistemas y registros
de recursos humanos.

d}  Desarrollar, maniener y aplicar el Manual de Clases Deupacionales,
Administrativos y ofros instrumenios nommatives scgim las  normas
establecida para el sector piblico que permita un desempefio eficiente v
efective de los componenies del recurso humano.

el Implementar los sisiemss de elasificacidn de puestos y remuneracidn de
acuerdo a la Ley de Camera Administrativa, medianta la slaboracién de
descripcionss de jas tareas correspondientes y los requisitos minimos para
ocupar los puestos, seglin el manual gensral o institucional de clases

coipacionalas.

f)  Maniener actualizado el manual deseriptive de clases ocupacionales de la
Institucidn.

gl Orientar 2 las unidades adminisirativas de la Instiicion en relacidn a la
clasificacién de puestos,

h) Analizar y evaluar las solicitudes para la creacidn, modificacion v
eliminacién de laz clases acupacionales presentadas por las distintas
dependencias de la entidad, a fin de hacer las recomendaciones a la

%
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Direccitn de Carrera Admindstrativa para su inclusion en el Manual General
de Clases Ocupacionales.

Beterminar el o nnlm@e:m humane necesario en cantidad y calidad para
lograr los objetivos de la Imstitucitn, procurando una redistribucidn
adecuada y equitativa del persanal,

Aplicar los procedimientos para dar cumplimiento a la Ley General de
Sueldos, segim las normas establecidas por la Direccidn General de Carrera
Adminigtrativa,

Aplicar las modificaciones de las estructuras de personal de acuerdo a las
normnas establecidas por la Direccidn General de Carrera Adminisirativa v
las politicas de 1a Iastitucidn.

Apoyar en el proceso de seleccidén de los empleados de la Institucién que
serdn incorpocados al réeimen de Carrera Administrativa.

5.1.2 Area de Capacitacién v Desarrolle del Servider Piablice:

a)

b)

.c}

d)
€)

£}

g
h)

Desarrollar programas de capacitacion y desarrollo del servidor piblico,
segiin necesidades y prioridedes de la Institocion;

Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la Institucion, Ia
aplicacidn del proprama de capacitacién;

Compatibilizar los programas de indueeidn v capacitacién con la Direccidn
Gencral de Carrera Administrativa del Ministerio de la Presidencia, de
acuerdo a la realidad de la Institueidng

Velar porque los servidores piiblicos de la Tnstitucién participen del proceso
de induccién, a fin de integrarlos, ambientarlos y otientarlos;

Coordinar la capacitacion a nivel institucional, en el pais y en el extranjero,
de los servidores pub]xﬂs de la I,I'Iﬂ.t'tutitflﬁ cn bate a lz= necesidades
detectadas;
Dmmgnmmﬂhsﬁmmnmthmmmadﬂms(amwl
institwoional, en & pdis ¢ en el extranjers), para que ‘cumplan con el
compromiso adquirido de brindar sus conocimientos a la institucidn;
Realizar evaluaciones al participante en coordinacion con ¢l Jefe inmediato a
fin de determinar la efectividad de las eapacitaciones;

Dar seguimiento a los servidores piblicos de la institucién que han
participado en actividades de formacién profesional para detectar los
avances en el desarrollo de sus responsabilidades.

5.1.3 Area de Registro v Control;

a)

b)

i

k)
Iy

n)

Facilitar la sistematizocién del proceso de registro v contiol de recursos
humanos, con ¢l fin de modernizar v agilizar el procesamienio de
informacidn para una adecwads toma de decisiones;

Actualizar los expedientes en funcién de los requisitos exigidos por la
Diireccifn General de Carrera Adminiswrativa, para dar seguimiento v conirol
de los trémites que conllevan eada wna de las aceiones de recursos humanos
de la Institucién y eoordinar esta accidn con la Dircecidn General de
Camrera Administrativa;

Actualizar la estructura de personal para la eliminacién, dismimucién, ajustes
salariales, cambios de denominaciones v ereacion de clases ocupacionales;
Atender ¥ efeemar los trémites correspondientes de las aceiones de recursos
tiwmanos en la atencién de solicitudes ¥ expedicidn de certificaciones de
cartas de trabajo, licencias por gravidez, estudios, enfermedad, nugus
profesionales, vacaciones, retribuciones, traslados, ascensos, ausencias
Jjustificadas, evalwaciones, capacitaciones, bonificaciones, incentivos, retiros
de la adminisiracion piblica, reintegros, tiempo compensatorio, permisos,
separacion del cacgo y otros;

Revisar v controlar la asistencia, nombramientos, vacaciones, destituciones,
enfermedad, permisos especiales, tiempo compensatorio;

Preparar las planilias regulares y especiales asi como, realizar los pagos v
documentos comespondientes a tavés de la Cowiraloria General de 1a
Repiblies;

Efectuar registos de chegues que deben ser reintegrados al Tesoro
Macional;

Hacer efectivo las drdenes las drdencs de descuentos por coneepto de
innsistencia, suspensiones v ofros compromisos del persomal con
Instituciones pablicas o privadas;

W
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Mantener actualizado el sistema compwtarizado de datos del persomal y de
los programas del Sisiema de Adminisiracion de Recursos Humanos;
Elaborar los cuadecs estadisticos de los datos del recurso humano que
aparece registrade en €l sisiema para efectusr el andlisis comparative de csas
variables que contribuyan a la toma de decisiones.
ia de ini ifin;

Planificar, organizar, dirigir, ejecatar, supervisar y conirolar, a ravés de los
depariamentos qus la intagran, todss las actividades administraiivas de la

Institucién a nivel nacicnal.

Orientar v asesorar a las autoridades y demds instancias de la institecidn
sobre el desarrollo de las aceiones administrativas,

Ewaluar, aprobar y teamitar de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables
a cada caso, Jas adguisiciones de sumindstros, materiales, servicios ¥ equipo
que requicra la institucién.

Gestionar en forma répida v eficiente los contraios gue efectie el Institulo de

Seguro Agropecuario en comcepto de equipos, mobiliario, arrendamiento,
constrecciones, suministros ¥ oiros servicios generales.

Velar por que los servicios administrativos de Proveeduria y Compras,
Sarvicios Administratives, Transporte, Manienimiento, Ssguridad, Areas
Verdes, Almacén, ¥ otros que normalmente ejemtan las d.epemienmas de la
Diircecidn, sc compian con la cficicncia necesaria v segin las nommas ¥
disposiciones vigentes.

Establecer, - dirigir, supervizar, coordinar y cootrolar los métodos ¥
procedimientos administratives que permitan el buen desarrollo de las
actividades dentro de la Institucidn. )

Disefiar y establecss sistemas de control para las solicitudes de los diferentes
gervicios que brinda dicha unidad administrativa.

Velar porgue s2 cumplan las normas administrativas y reglamentarias, con el
fin de lograr ¢l buen funclonamiento de la Instiueion,

Presentar un Plan Anual de Actividades y el Anteproyecto de Presupuesto de
la Gereneia,

Elaborar Informes Mensuales de acuerdo a las labores realizadas por cada
uno de los Departamentos, que estén bajo la Direccidn.

Aprobar con claridad y transparencia los documentes, inversiones, compras,
transacciones, présiamos, entre olras acciones financieras w operativas,
dentmo de los niveles de responsabilidad establecidos por ia Institucion.,

Evaluar las gestiones y procedimientos sjecntados por los departamenios a
fin de maximizarlos y lograr mayor rendimiento de los mismos,

La misma estard conformada por los siguientes departamentos:

Unidad de Bienes Patrimoniales:

Generar politicas para la conservacién, mantenimiento ¥ uso adecuado de los
activos propicdad del 1.5.A.

Mantener actuzlizade los inventarios de todos los bienes muebles, inmuebles
vy edificsciones de propiedad del Institto de Sepuro  Agropecuario,
utilizando las écnicas modernas de la informética,

Coordinar con las unidades administrativas de Almacén, Aunditoria Interna v
Contabilidad los procesos de registros ¥ manejo de activos, necesarios para
la sctualizacion del inventario de activos de la Institucidn.

Realizar auditorias fisicas y avalio de los hicnes mucbles, inmuebles v
edificacicnes, con el fin de garantizar el adecuado y eficaz wso de los
TRISToS.

Levantar conjuntammenie con los auditores las actas de descarte de bienes que
s¢ yetiren del servicio oficial, pars su postericr destruccibn, siguiendo el
procedimiento establecido para tal fin,

Manzener coordinacidn con la Diceceibn General de Bienes Patrimoniales
del Estado del Ministeria de Economia v Finanzas, para dar complimiento a
los sistemas v procedimientos establecidos por las nommas lapales vigentes,
en materia de administracion, control, clasificacién v avalio de los bienes
del Estada, bajo la responsabilidad de la Institute de Seguro Agropecuario,

S
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Coordinar las capacitaciones dirigidas al personal de enlace en las
Administraciones Regionales, responsables de las actualizeciones de la
informacidn del inventario de bienes.

Blaborar informes periddicos sobre ¢l movimiento del inventario de los
bienes, a nivel imtemeo o extemo de la Institucidn

Lnidad de Disede. Inspeceitn y Mantenimiento de Infraestmeturas:
Coordinar el andlisis ¥ verificacién de los planos de todos los trabajos de
comstruceidn, mejoras, reparaciones v acondicionamiento de las obms de
infrasstmaciura.

Verificar que los disehios de planos estén detallados v con sus respectivos
peesupuesios de materiales, mano de obaa, ete., gue presentan los contratisias
para la tealizacion de comstrucciones, mantenimientos y reparaciones de
instalacionss fisicas, asi como preseniar wn cronograma de avance de la
gjecucitn del fisico de la obra, a fin de establecer los pagos.

Programar ¥ ecjocutar proyectos de nuevas construcciones, mejoras,
reparacionss v mantenimiento de los bienes inmuebles de la Institucidn,
Inspeccionar las diversas obras que se lleven a cabo en la Institucién para la
verificacion del acatammiento de las normas de construccidn establecidas, por
la Oficina de Ingenieria Mumicipal.

Brindar el servicio de acarreo, traslado y movilizacién de mobiliario v
eauipos de oficing, previa presentacidn de la solicited por escrito.

Programar ¥ realizar el mantenimiento de las &reas inferiores y exleriores de
la Institucion, tales como el aseo, limpicza ¥ jardinera,

Elaborar Tas especificaciones téenicas para la preparacién de solicitudes de
los servicios de mantenimiento v reparacion que $¢ requiersn para incluir en
los comiTatos Tespactivos.

Supervisar, verificar v dar seguimiento efective #l cumplimiento de las
clauzsulas de los contratos de mantendoiento de equipe asignado al LS.A.
Alender y asignar las diversas solicitudes de reparacién y mantenimiento que
emanen de las diversas unidades administrativas.
Departamento de Compras y Proveeduria:

Tramitar ¥ procesar las solicitndes de bienes y servieios a nivel nacional, de
acuerdo a la Ley de Prosupuesto vigente, Ley de Conirataciones Priblicas,
Ley No. 22 de 27 de junio de 2006, Decreto Ejecutivo No. 366, de 2§ de
diciembre de 2006, por el cual se reglamenta la Ley 22 de 27 de Junio de
2006 v eualquier otra norma vigente que reglamente la contratacién piblica,
previa aprobacion de la Gerencia Administrativa ¥ la disponibilidad de las
partidas presupuestariag,

Mantener comunicacién con los proveedores para la acualizacién de la
informacion sobre precios, especificeciones y ottos 2spectos relacicnados
ech los materiales y equipos.

Mantener un control de las requisiciones ¥ Grdenes dz compra expedidas o
tramitadas y dar seguimiento a ésias Glimas hasta la entrega de los bicnes
por parte de los provesdares.

Elaborar esiudios para la propuesia de politicas de compras dirigidas a la
optimizacién de los costos del proceso de adquisicién, almacenaje y
distribucién 2 de los bienes a l2s unidades administrativas de Ia Institucion,
Archivar ¥ custodiar los documentos relacionados con las compras vy
sumministros.

Recibir, almacenar y custodiar todos fos materiales, bienes y equipos en
general, adquiridos por la Insttcidn ¥ efectuar los suministros segim
necesidades de las unidades administrativas.

Mantener un sisterna de almacenamieato, conservacién, clasificacidn v
codificacién de las existencias; as{ como, determinar el métodoe adecuado de
inventario.

Mantener revisidn periddica de los materiales v bienes de la instinacion
existentes en almacén, a fin de recomendar su descarte o venia ya sea por
inservibles, deterion, obsoletos o en desuso,

Elaborar los controles v estadisticas adminisirativas de almacenamiento ¥
enirega de suministros a las diferentes unidades administrativas.

5.2.4 Departamento de Servicies Generales:
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Supervisar que el equipo de fotocopiado asipnedo a la Institucidn se
encuenire en Optimas condiciones de funcionamiento ¥ comtrolar el
mantenimmiento preventive v comective otorgado al mismo.

Bupervisar que los sarvicios de mentenimisnto preventivo a los vehiculos
oficiales se realicen conforme al calendario de mantenimiento o kilometraje
recorrido.

Controlar los servicios de mantenimicnto comeetive 2 los vehiculos, por
concepto de descomposturas no programadas, sean realizados.

Supervisar ¥ controlar los servicios de mantenimisnto corrective que ss
hayan realizade a log vehicnlos, sean registrados en la bithcomm o expediente.
Vigilar que 3¢ lleve a cabo la verificacion de los vehiculos asigrados a esta
dependencia de acuerdo al calendario de verificacion.

Vigilar que el servicio de comespondencia local, nacional e intemacional se
realice eficienie y oportunamente.,

Adender el envio y recibo de pagquetes o valijas internas y externas de las
difcrentes Gerencia Nacionales ¥ Regionales;

Vigilar qua el servicio de comespondencia requerido por las dreas por
conducio del propio personal de la dependencia, se efectiie de acuerdo alos
tiempos y prioridades requeridas por cada una de ellas,

Verificar Ja limpieza ¥ ¢l mantenimiente de las dreas verdes

Planificar, coordinee, difigir, ejecutar, controlar ¥ evaluar las acciones
tendicntes a satisfacer las necesidades bésicas en materia de servicios
bésicos y especiales, tales como electricidad, teléfono, correo y aseo urbano,
transporte, comedores, mudanzas, reparacion de vehfeulos, servicio de
tiaslade de personal, mantenimiento, recoleccidn y traslado de residuos, ete.
Formmlar el Plan Operative Anual {POA) del departaments.

Planificar, cjecutar, evaluar v comirolar el presopuwests anpal del
departamento de Serviclo Generales, )

Bendir cuentas medianie la - pressotacidén de los Planes Operativos
Trimestrales (Ejecucién Presupuestaria) y los Informes Trimestrales de la
{estién  Insiitucional de las dreas relacionadas a Jos servicios basicos v
especiales,

Supervisar, evaluar y controlar las actividades de las unidedes organizativas
adseritas,

Supervisar, evaluar ¥ controlar la gjecucion de los contratos de servicios
suscritos con la Institscidn.

Fealizar visitas de supervision a las instalaciones para detzetar necesidades
de mantenimiento preventiva, corrective o adaptacion,

Proporcionar o en su caso contzatar los servicios de acondicionemicnto de
colocacidn de mesas centiales, pintedo de interiores, armado de canceleria,
pintade de inmuchbles, deambulatorios, estacionamientos v dreas verdes,
Proporeionar o en su caso conkratar los scrvicios de colocacién de nuevas
Instalaciones para alumbrado y tendido de lineas, suministo de energia de
emergencia  inintermempida, mentenimientc preventive comective a
subestaciones eléctricas y todo tipo de reparaciones de este género.
Custodiar de manera responsable, todos los bienes de la Institucién, que sean
puesto bajo su supervisitn en horas posteriores a la hora de tabajo v dias
libres (s8bade, domingy, fedados wWo nacionales)

Lievar un control pormenctizado de 12 entradas v salidas de los visitamies v
colaboradores

Gerencia de Finanzas:

Desarrellar de mancra eficiente las actividades de custodia, control, mancjo
¥ desembolso de fondos, valores y documentos negociables que administra
la Institucion.

Efecnia los registros comtables v estados financieros referenies a los
Tecursos econdmicos, compromisos, patrimonios ¥ los resuliados de las
operaciones finencieras de la Institucidn,

Pianifica, organiza, dirige v controla de manera eficients v eficaz, los
recmzns financieros de la empresa.

Programa ¥ controla las diferentes inversiones de tipo financisro que
determine la Gerencia Gral.

Desarrolla y fortalece un sistema efectivo de controles contables y
financieras.
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Adininisira todos los ingresos de la Institucion.

Vela por la relevancia, confiabilidad, comparabilidad y consistencia de la
administracion financiera.

Aplica a las operaciones patrimoniales, los principios de contabilidad
generalments zcepindos.

Presanta informes mensuales v anuales de la ejecucidn de los difercnies
programas bajo su responsabilidad.
Planifica ¢l pago quincenal de los salarios de todo el personal de la
Tnestitucion,

Asegura que se efectiien los descuentos a los salarios de los empleados por
diversos motivos.

Confecciona y tramita los cheques destinados para el page de las distintas
cucalas de la Institucion.

Elabora proyeccionss de ingrasos y gastos esiimados para la elaboraciin del
Anteproyecto de Prasupuesto.

Administia ¥ controla los ingresos ¥ egresos de los diferentes fondos que se
mansjan en la Institucidn, al igual que las recaudaciones recibidas por
diferentes conceptos.

Revisa, consolida y aprucha el Plan Anual de actividades v el Anteprovecto
de Presupueste de su Oereneia

Unidad de Informitiea:

Coordinar los sistemas de informacidén del nstituto de Semuro Agropecuario;
asi como, determinat v establecer los  criterios reclores para la
sislematizacidn v procesamiento de la informacion generada por las
diferentes unidades administrativas conforme a las normas, procedimientos ¢
indicadores establecidos,

Elaborar, implantar ¥ vigilar el cumplimiento de ias aormas ¥ estindares que
en materia de infomdtica, telecomunicaciones v dezarrellos tecnolégicos
especiales, deban observar las unidades administrativas del Instiniio de
Segurc Agropecuano, parm lograr ] dplime aprovechamiento ¥ comecta
utilizacidn de los recuptos teenoldgicos de la Institucidn.

Planesr, establecer v difundir las politicas, normas v procedimienios para
adminiztrar, desarrollar ¥ regular Ia presiacién de servicios tecnolégicos de
informdiea vy telecomunicaciones, asl como los bienes y equipos de
computo, redes computacionales ¥ de telefonia propiedad del Instito de
Ssguro  Agropecuario, de econformidad a los lineamiemtos, planss ¥
peogramas de modemizacion tecnologica de la Instifecidn.

Vigilar v contsolaz Ia dptima saleccidn, adminisiracion v actualizacion de la
infraestruciura iecnolégica de la Institucion, de manera 3], qua ésta responda
eficaz ¥ eficlentzments a Jas necesidades ¥ requerimientos propios de las
funciones a cargo del Institwto de Seguro Agropecuario en sus diferentes
ambitos de accion,

Vigilar & instromentar el cumplimiento de las normasz y programas gue en
materia de Seguridad en Informatica vy Telecomunicaciones, se implementen
en la Institucida.

Vigilar, instrumentar y supervisar los programas de manienimiento
preventive ¥ correctivo a los sistemas que proveen la seguridad fisica y
légica de los sistemas informdticos, bases de daios, sisiemas aplicativos y
bienes informétices, asl como de telecomunicaciones, mismos que pérmitan
asegurar una operacién eficiente, eficaz, continua, segura y confiable de los
equipos v sisternas que iniegran los centros de computo de la Procuraduria,
Plancar, programar, coordimar, cjecwlar y evaluar los servicios de
mentenimicoto preventive ¥ corrective de los bienes y  sistemas
informdticos, d= telecomunicaciones y de la red de datos de informética de la
Institucidn, a fin de mantenerla en dptimas condiciones de operacidn.
Determinas, difundic v aplicar las normas, procedimientos y criterios
técnicos para pgestiomsr la adguisicidn de bienes informfticos y de
telecomunicaciones con tecnologia de punta, asl come utilizar v optirmza Ia
infracstructura y los recursos de cdmputo disponibles v los que se adquieran
para apoyar las actividades de las unidades administrativas.

& Nivel Operativo:

¥
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Gerencia de Semmros Agvicola v Forestal:

Disefiar v establecer metodologias v procedimientos que vayan orientados a
hacer funcionar satisfacionaments los programas de seguros: Agricolas ¥
Foresial v los nuevos productos;

Dar seguimiento para que las metodologias establecidas se cumplan de
maneta eficaz ¥ eficiente;

Supervisar ¥ avaluar la labor de asepuramiento que realizan las CGevencias
Regionales ¥ Agencias

Revisar, evaluar ¢ incorporar conjuntamente con las Oficinas de Asssoria
Legal v Asesoria Téenica, los manvales de operacion, reglamentaciones,
procedimientos v protocolos, para actualizar los costos de produccién ¥
reeomendar la revisidn de jas fechas de aseguramiento de las piimas ¥ el
andlisis actuarial de cada rubro.

Bevisar, evaluar ¢ incorporar conjuntamente con la Gereneia de
Planificacidn, el asepuramiento de nuevos rubros sgricolas v forestales,
segin sea la demanda de los productores o cualquisr entidad financiera que
asi lo reguiera:

Sustentar debidaments la incorporacién de eualquicr rubro nueve ante el
Geremie (reneral ¥ a su vez lo presente para s aprobaciGn ante el Comite
Ejecutivo del LS A,

Tener al dia las pdlizas de segures que requiera ¢l sector ¥ que los rubros que
demanda el mercado nacional come intemacional. Se imcluye mibros
tradicionales y no radicionales, como aquellos nusvos que son impulsados
por los productores, por la Comisién Nacional Consultiva Comunitaria, por
Asociaciones y por cualguier entidad financiera que asi lo requicra o
aquelios que emanes de los Planes de Desarrollo dque tenga ¢l Ministerio de
Desarrollo Agropecuario.

Tremitar la emision dc las polizas agricolas y forestales vy de muevos
productos.

Revisar las pdlizas agrivolas y forestales y de nuevos producios, sus facturas
y firmar ¢stas dliimas.

Presentar ante el 'Gefenie General las pdlizas agricolas y foresiales v de
nuevos productos para su firma;

Tramita' é envid de. las polizas junto con las comdiciones generales, a su
respectiva Gerencia Wacional, Gerencia Regional o Agencia.

Revisar las actas de contifigencias v las acias de cosechas y emviar las
observaciones realizadas. A su respectiva Gerencia MNacional, Gerencia
Regional o Agencia; :

Coordinar con fa Gerenciz Financiera a través de Cucolas Especiales, 1o
arreglos de pago, descuentos directos, suspensionss, ajusies de letras,
cilculos correspondientes a pdlizas de  polizas agricolas ¥ forestales y de
nuevos productos;

Tener aprobacién de la Gerencia General, para firmar los ajusies para el
page de las indemnizaciones;

Tramitar los reclamos de indemnizacicnes ante el Comité de Ajuste;
Capaciter conjumamente con Ia oficina de Asesoria Técnica, a todo el
perzonal de las Gerencias Regionales v Agencias, para la venta de seguros
agricolas y forestales v de nuevos productos como también el mansjo de los
documenios de seguimienio,

WVelar porque las Gerencias Regionales ¥ Agencias, gjecuten v cumplan los
programas ¥ metas que les sean establecidas en los ramos de agricola v
foresial;

Presentar al Geremte General, los informes mensuales sobre el
coemportamiente de los programes de seguro agricolas v forestales y de
nuevos productos, por cada ciclo fiscal agricola (mayo — Abril — 12 meses)
Convacar sesiones extraordinarias del Comité de Ajuste Nacional;

Asistiv al Comité de Ajuste Nacional o el funcionatic que desipne con
derecho voz y voto.

La mizma estard conformada por los sigmientes deparlamentos:

6.1.1 Departamenio de Securos Agricola:

a)

b)

Presentar el Programa Anual de Aseguramiento Agricola:
Elabosar ¥ proponer el Plan Anual de Seguros Agrarios:
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Realizar los estudios nscesarios sobre los dafios ocasionados a las

producciones agrarias, los medios de prevencién de riesgos y los de

investigacidn que sean necesarios para su cobertura.

Fomentar v divulgar los seguros agricolas;

Asesorar al sector agranio en todas las materias relacionadas con los Seguros

Agpricolas;

Elaborar los aspectos técnicos de las solicitudes de seguros agricolas ¥

recomendar las sugerencias cuando los proyectos asi lo requieran;

Participar en la interpretacion de andlisis de suclo;

Participar v otientar en la interpretacién de andiisis de agua v el use comecio

de PH;

Establecer comtroles y realizar evalvaciones que conlleven a un eficiente

seguimiento de los proyectos agricolas y orientar en ¢l mangjo integrado de
agas,

ﬁmﬂgﬂr material diddctico a los técnicos, sobre ¢l manejo intsgrado de

rubros v la interaccién de los factores climatolégicos, que incidan en la

produccién como también orientar a los tdenicos del 1S.A. con un

cronograma de aciividades a ¢jecutar,

Welar que los programas de aseguramiento agricola, se desarrollen eficaz ¥

eficientements;

Recomendar la inroducciin de nuevas cobermuras al seguro agricola.

Elaborar y disefiar méiodos y procedimientos orisntados a implementar

satisfactoriamente los programas agricolas,

Departamente de Sernros Forestal:

Presentar ¢l Programa Annal de Aseguramiento Foresial;

Elaborar v diseflar métodos y procedimientos orientados a implementar

satisfactoriaments los peooramas forestales,

Elaborar y proponst &l Plan Amal de Seguros Forestal;

Velar que los Programs de seouro pecuario, e desaollen eficaz ¥

eficientemente;

Recomendar solociones alternas a problemas que se presentan en ¢l

desarrollo de luspmgcamﬂsdtsegmpemanns

Recomendar la mn'udﬁm:ﬁn de nuevas coberturas al seguro pecuarios;
Establecer pautas emmarcadas en los lineamientos de los manuales de seguro
pocuario, - para mancjar ¢l procedimiente de  emision de pdlizas
satisfactoriaments;

Velar porgue las Gerencias Regionales ¥ agencias ejecuien los programas de
acuerda a lo planificado o metas establecidas;

Preparar v presentar mensualmente, los informes pertinentes como tambidn
sobre los resultados del ascguramiento foresiales a la Gerencia de Seguros
Agricola.

Evaluar los factores de missgo aque afectan al sector forestal (elimdticos,
ceondmicos ¥ de mercado) ¥ generar heramientas y esirategias de
prevencién, mitigaciém y transferencia de riesgos forestales;

Analizar, dessivoliar & implementar mesanismos de promocidn qoe permitan
mejorar y ampliar las condiciones de acceso al seguro forestal, priotizando
produccionss v regiones v précticas activas de mitigacion de riesgos.
Cuantificar y evaluar el impacto ¥ frecuencia de los fendmenos climaticos
adversos para diversas actividades productivas.

Dresarrollar y proponer mecanismos de transferencia de riesgo para el sector
forestal, en especial, pata aquellas actividades wio regiomes yo tipos de
productores para los cpales actualmente hay oferta reducida de seguros,
Brindar capacitacién y asistencia téenica en temas de evaluacién y gestion de
riesgos forestales

Gerencia de Seguros Peenario:

Diizefiar y establecer metodologias y procedimientos que vayan orieniados a
hacer funcionar satisfacioriamenie los programas de segures pecuarios ¥ los
nuevos productos;

Dar seguimiento parm que las metodologias establecidas se cumplan de
manera eficaz y eficiente;

Supervisar y avaluar la labor de aseguramicnto que realizan las Gerencias
Regionales y Agencias

16



No 27857

e}

i)
i
K)

i}

m}

i}
o)

)

)

k)
i}
i

Gaceta Oficial Digital, lunes 31 de agosto de 2015

Beigina ¥ 17
RESOLUCHIN M. CE - N*08-13 (Da 19 de julbs de 701 5)

Revisar, evaluar ¢ incorporar conjuntamenite con las Oficinas de Asesoria
Legal ¥ Asesoria Técnica, los manuales de operacidn, reglamentaciones,
procedimientos v protocelos, para actualizar los costos de produccidn ¥
recomendar la sevision de las fechas de asesuramicnto de las primas v el
andlisis actuarial de cada rubro,

Revisar, evaluar e incorporar conjuntamente con la Gerencia de
Planificaciém, ¢l aseguramicnio de nuevos rubros pecuarios, segin sea la
demanda de los productores o cualquier entidad financiera que asi lo
requiera:

Susientar debidamenis la incorporacion de cualguier mbro nuevo ane el
Gerente General y 2 su vez lo presente para su aprobacidn ante el Comité
Ejecutive del 1L8.A,

Tramitar la emisién de las pdlizas pecuario v de nuevos productos.

Revisar las pélizas pecuaric y de nuevos productos, sus facturas y firmar
Eslas fltimas.

Presentar ante €l Gerente General las pdlizas pecuario y de nuevos productos
para su fmma;

Tramitar & envié de las pilizas junio con las condiciones generales, a su
respectiva Gerencia Macional, Gerencia Regional o Agencia.

Bevisar los informes de contingencias v enviar las observaciones realizadas,
A sn respectiva Gerencia Wacional, Gerencia Regional o Ageneia;

Coordiner con la Gerencia Finsnciera a través de Cuentas Especiales, lo
arveglos de pago, descuentos directos, suspensicnes, ajustes de letras,
cdleulos correspondientes a polizas de  polizas pecwario ¥ de nuevos
producias;

Tener aprobacidn de Ja Gerencla General, para fitinar los ajustes para el
paeo de les indemmizaciones;

Trammitar los reclameos dé indemnizacionss anie ¢l Comité de Ajusts;
Capacitar conjuntamente con la oficine de Asesoria Téenica, a todo el
personal de las Geréncias Regionales vy Agencias, para la venta de seguros
pecuanios ¥ de auevos peisductos some - fambidn <] manejo de los documentos
de seppimienio. .

Velar porgue las Gertneins Regionales v Agencias, ejecaten v cumplan los
programas ¥ meias qué les sean establecidas en el ramo pecuario;

Convocar sesiones extradrdinarias del Comité de Ajuste Nacional;

Asistir al Comité de Ajuste Nacional o el fimcionarie que designe con
derecho oz ¥ voio.

La misma estard conformada por el sipniente depantamento:

Departamsento de Seguros Gangders:

Prescntar ¢l Progiama Amual de Aseguramiento Pecuario;

Elabosar ¥ proponer el Plan Anual de Seguros Pecuario;

Brindar capacitacion permanente conjuntamenie con la Oficina de Asesoria
Técnica, a los funcionarios de las Gerenciss Regionales, tesponsables de
offecer asesoramicnio a los proyecios de ganaderia de manera gue lo hapgan
en una forma mis efectiva v eficiente;

Velar que los programas de seguro pecuario, se desarrollen eficaz v
eficientements;

Recomendar soluciones altemas a problemas que se presentan en el
desarroilo de los programas de seguro pecuarios;

Recomendar la introduceitn de nuevas eobertiras al seguro pecuarios;
Establecer pautas enmarcadas en los lineamientos de los manuales de sepurg
pecuario, para memgjar el procedimiento de emizién de  pblizas
satisfactoriamente;

Welar porgue las Gerenclas Regionales y agencias ejecuten los programas de
acuerdo a lo planificado o metas establecidas;

Erindar al téenico orientacionss sobre lags razas de andrnales mabs aplas;

Preparar v preseitas mensualmente, los informes pertinentes como también
sobre Tos resultados del aseguramiento pecwario a la Gerencia de Seguros

Pecuario;
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Elaborar y disefiar méindos v procadimientos orientados a implementar
satisfactoriamente los programas pecuarios,

Gereneia de Sepnros Complementarios:

Revisar, ajustar ¥ modificar las distinias polizas y manuales del sepuro
complementario para mantenerlas actualizadas,

Realizar estudios, ajustar ¥ fijar las primas actuariales;

Aprobar v fijar las tarifas para cada rubro, en cada zona y para cada riesgo.
Emitir, tramitar ¥ vender sus pdlizas de seguro, direclamente a través de la
Gerencia de Marcades:

Welar porque se reima los requisitos ¥ se cumplan Ias condiciones que debe
temer cada phliza, establecida en la Ley;

Establecer bajo la Ley ¥ Reglamenios, los riesgos que se presenten en este
segure ¥ recomendar los monios del page de la indemmizacion, si legarm a
existir algin sinjesiro.

Tiazar las politicas del ISA en cada uno de los manuales v pdlizas.

Crear, fomentar ¥ desarrollar nwevos ramos de sseguramichto para las
actividades que se desarrollan en ¢l sector agropecuario.

Velar para que se mantengan la solidez y eficiencia de cada seguro,

Promover las condiciones adecuadas para la esisbilidad y crecimiento del
segure complementario dentro del Campo Agropecuario,

Velar porgue s¢ cumplan los derechos y deberes tanto del 18A comeo del
Asegurado para este tipo de seguio,

Formular recomendaciones gue estimen convenientes pama mejorar el
servicio del seguro.

Esiablecer las vigencias y cldusulas de terminacion y las exclosiones en cada
uiia de sus pdlizas ¥ mannales,

Agigtiv al Comité de Ajuste Macional o el funcionario gus designe con
derecho voz v voto,

Nivel Ejesutor:
Gerencias Regionales:

Velat por la buena ejecucion del Plan Opardtico:,

Hacer eumapliv v ¢jecutar los programes de aseguramiento de manem
satisfacioria a través de cada provineia;

Qarantizar que se hagan las hierras o identificacidn de los animales
comprados y asegurados, para evitar su evasidn, perdida o indemnizacidn;
Revisar periddicamente la ejecueidn de los programas de aseguramisnto
provincial;

Welar para que == cumplan los controles de tipo sanitario, que eviten la
perdida de los aniimales ¥ la consiguiente merma en las utilidades del
preyecto o costo de indemnizacionss “pam ¢l 1.5.A.

Dretectar fallas v desviaciones en la gjecucion de los programas & informar al
Despacho Superior a las Gerencias de seguro Agricola,, Forestal, Pecuario ¥
Complementanio ¥ recomendar al respecto;

Recomendar el aseguramiento de nuevos rubros ¥ detectar los riesgos que
elio conlleva:

Supervisar el desarrclle de 12 actividad de scguro, desde el inicio hasta el
vencimmiento de las pdlizas;

Atender con pricridad tedo assgwramicnto, contingencia o siniestro que
reporten los asegurados;

Mantener coordinacién v comunicacién adecwada con las Gerencias de
Seguros Agricola, Forestal, Pecuario y Complementario, para el logro
efectivo de los programas del 1S A

Adminisitar e incremenier la carera de assguramiento en su respectiva
provineias;

Velar para que los oficinales de sepuro cuenten con los instrumentos bésicos
normales, para el desamollo de sus actividades;

Coordinar con la Oficina de Relaciones Piblicas, las actividades de ventas y
promocion de seguros;

Coordinar con la Gerencia de Finanzas, a través del Depto. De Cuentas
Especiales, el procedimiento, forma y la aciividad de eobro;
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Atender consulias de personas naturales o juridicas en asuntos relacionados
con los reclamos, planes de seguros ¥ olros;

Apoyar v fiscalizar el cumplimiento de los requisitos en el otorgamiente de
seguros agropecuarios solicitados;

Recibir y analizar ias opiniones ¥ recomendaciones, en materia ssguros
agropecuarios, procedenies de la comunidad, sociedad civil organizada €
instituciones piiblicas, con el fin de lograr un buen manejo de la gestion de
aseguramienio;

Elalsorar los Informes de Avance de acuerdo al Plan de Trabajo.

Asticulo 2: Forma parte integral de la presente Resolucitn, el organigrama que establece la
estructura organizacional det Instituio de Seguro agropecuario (1.5.A.)

Articule 3: La presente Resolucidn, deroga en todas sus partes la Resolucién N° CE.- e
005-2010 de 20 de absil de 2010) que aprucha ¢l Manual de Organizacidn y fimciones.

Fundamento de Derecho: Ley 34 de 29 de abril de 1996 y demds normas concordentes ¥

complementarias,
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
Dr. IRGE O ARIAS
Presidente

El {13} Suscrito {a) Secretario (a) Del Comité Ejecutivo Del
Instituta De Segurs Agropecuaro (150), Certifica que of
e fiel copla de =u onginal

FIRNA DEL SECRETARIC {A)
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