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ACUERDO MINISTERIAL No. 303-2022

Edificio Monja Blanca: Guatemala, 03 de noviembre de 2022

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucidon Politica de la Repidblica de Guatemala,
comesponde a los Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias
de su ministerio asi como dirigir, framitar, resolver e inspeccionar fodos los negocios
relacionados con el mismo. Asimismo, es responsabilidad del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, establecer la estructura organizativay funcional del ministerio,
con el fin de contribuir con la comecta ejecucién de sus funciones y optimizar el
desempefio de las mismas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 26 del Reglamento Orgdnico interno del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo niUmero 338-2010 del
Presidente de la RepUblica de Guatemala, la Direccién de Recursos Humanos es el
érgano encargado de planificar, dirigir, coordinar y confrolar las actividades que
desarrolia el sistema de administracién de recursos humanos, en cuanfo a la seleccion,
confratacién y nombramientos, asi como de elaborar, implementar y actualizar
periddicamente, manuales de procedimientos y procesos en materia de recursos
humanos.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de
Recursos Humanos, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial ndmero 06-2022, del
Ministerio de Agricuttura, Ganaderia y Alimentacién, el cual fue creado con la finalidad
de obtener una herramienta que contenga normas y procedimientos adecuados que
regulen el funcionamiento de las actividades inherentes a la gestion de recursos humanos
de forma secuencial y ordenada para la redlizacién de atribuciones correspondientes. a
cada una de las dependencias de este ministerio. Es por ello que la referida direccién-a '
través del Departamento de Aplicacion de Personal, procedié a la actualizacion del
Manual de Organizaciéon y Funciones de Adyminisfrocién General, aprobado medianfe:
Acuerdo Ministerial nimero 231-2011 de fecha diecisiete de octubre de dos mil once
(17/10/2011) emitido por el Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, emitiendo
para el efecto opinidn técnica favorable a fravés del Dictamen idenyﬂficcdyo comao APLIP
guion cero cero cinco guion dos mil veintidds (APLIP-005-2022), de fecha diecinuveve de
octubre de dos mil veintidds (19/10/2022). '

CONSIDERANDO:

Que Administracién General de este ministerio en cumplimiento de sus funciones realizd
la actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones de Administraciéon General o
través de la elaboracion del Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles de Puestos de -
Adminisiracién General, el cual se establece como una herramienta administrativa que
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cudl incluye los diferentes puestos, permitiendo visualizar las relaciones jerdrquicas que
corresponden en |g organizacidn estructural y funcional de este ministerio. De tal manera,
Administracién General, de este ministerio, emitid opinidn favorable, con fecha diecisiete
de octubre de dos mil veintidds (17/10/2022).

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confiere los articulos 194 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto
nimero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; 7 del Reglamento Orgdnico
interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubemnativo
numero 338-2010 del Presidente de la RepUblica de Guatemala.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS
DE ADMINISTRACION GENERAL", contenido en cuarenta y siete (47) folios, incluyendo
indice y portada.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Manual de Organizacién y Funciones de la
Administracién General aprobado mediante el Acuerdo Ministerial ndmero 231-2011 de
fecha diecisiete de octubre de dos mil once {17/10/2011), emitido por el Ministro de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regirinmediatamente.

COMUNIQUESE,

e
José Angel Lépez :
Ministfo dd Agriculdura,
Ganad%ria Alimehtacion .
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles de Puestos de Administracién General del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, es una herramienta administrativa que sirve
de orientacién, para los servidores, con la finalidad de realizar las actividades que conllevan al
cumplimiento de las atribuciones de cada Direccion y sus departamentos; que incluye todos los
diferentes puestos, a su vez permite visualizar las relaciones jerarquicas que corresponden en
la organizaciéon estructural y funcional del Ministerio.

Se pretende plasmar de manera ordenada, desde las funciones mas simples hasta las funciones
de mayor responsabilidad, las cuales al ser ejecutadas permiten cumplir con el funcionamiento
sustantivo de la Administracion General, esto permitira a los servidores y funcionarios publicos
conocer sus responsabilidades y que puedan ser eficientes y eficaces.

Al implementar el manual, se adquiere una herramienta que cada Dependencia podra utilizar
para orientar las funciones sustantivas de su area y generar con ello una mayor agilizacién de
los procesos, pues al establecer jerarquias, se podréa mejorar el tiempo de respuesta y el
aprovechamiento de los recursos.

Es imperativo, que este Manual, sea del conocimiento de todos los servidores publicos, que
conforman las Administracion General, con la finalidad de conocer los puestos y sus respectivas
funciones, asi como también las distintas jerarquias de la Administracién General, y que se
cumplan a totalidad.

[IC. JORVY LEONEL DIAZ REVES N\,
ADMINISTRADNOR GENERpA® \g.///”//o”/‘/mcm@“ )
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CAPITULO I: GENERALIDADES DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION
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OBJETIVOS DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
OBJETIVO GENERAL:

Contribuir a mejorar el acceso de los pequefios y medianos productores incorporando nuevas
hectareas bajo riego, asi como proyectos productivos a través del financiamiento, para
incrementar la produccién agricola y mejorar las condiciones socioeconémicas de los
beneficiarios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Eje Estratégico 1
Produccion de los sectores agricola, pecuario e hidrobiolégico:

Garantizar el incremento productivo de los productos agricolas, pecuarios e hidrobiolégicos,
considerando que la parte fundamental para generar una produccién sostenible, asequible y
tecnificada es a través de intervenciones de asistencia técnica, dotacién de insumos agricolas,
garantizar la produccién por medio de asegurar las areas productivas.

Trabajar en el aporte de insumos, semillas mejoradas de granos basicos y tecnificaciéon de
cultivos horticolas, ornamentales y medicinales y otras a productores para autoconsumo y/o
comercializacion; establecimiento de viveros certificados regionales para la producciéon de
plantas frutales, agroforestales y forestales; adicionalmente, proporcionar capacitacién y
asistencia técnica en establecimiento de plantaciones, produccién, cosecha y postcosecha a
fruticultores y a nivel nacional, asi como de granos y semilla mejorada de granos basicos y de
cultivos horticolas.

Eje Estratégico 2

Mercado de los sectores agricola, pecuario e hidrobiolégico:

Recabar, procesar y proporcionar informaciéon de mercado a los productores, por medio de la
creacién, implementacién y mantenimiento de una plataforma informatica que permita conocer
la situacién del mercado nacional, regional e internacional, con el fin de ayudar a los productores
a tomar decisiones para la planificacion de la produccién agricola, pecuaria e hidrobioldgica.

Fortalecer a los productores en el desarrollo de las capacidades necesarias para ser
competitivos en el mercado, tales como implementacién de planes de negocios, comercializacion
asociativa para el mercadeo de la produccion, normativas y requerimientos de mercado y
asistencia en negociacidn, comercio y mercadeo; las actividades que se enlistan a continuacion
permitiran cumplir con el fortalecimiento de estas capacidades: intercambio de experiencias
entre organizaciones, visitas comerciales con demandantes y productores agricolas, pecuarios
e hidrobiolégicos, generacion y distribucidén de documentos técnicos, uso de plataformas
educativas y medios audiovisuales para el fortalecimiento de las habilidades de negociacion,
asistencia juridica para registros Iegales de mercadeo capacitacién y asistencia técnica alog
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Eje Estratégico 3
Organizacion de los sectores agricola, pecuario e hidrobiolégico

Brindar asesoria legal a productores agricolas, pecuarios e hidrobioldgicos con el fin de
garantizar la formalizacién organizativa, para disminuir el uso de intermediarios y que los
productores promuevan los productos en nuevos mercados o fortalecer los mercados existentes,
asimismo, se han planteado planes de capacitacién con acompafiamiento para el Desarrollo
Empresarial.

Proponer la tecnificacion y desarrollo empresarial por medio de la generacién y distribucion de
documentos técnicos, uso de plataformas educativas y medios audiovisuales para el
fortalecimiento de las habilidades organizativas, administrativas y financieras. Las
capacitaciones que se brindaran a los productores serviran para fortalecer la competencia de
liderazgo, por medio del intercambio de experiencias que han tenido los productores en este
tema, que permitan ampliar e implementar nuevas estrategias para favorecer a su vinculacion
en encadenamientos productivos.

Contemplar la generacién y distribuciéon de documentos técnicos, uso de plataformas educativas
y medios audiovisuales para el fortalecimiento de las habilidades de liderazgo. Para lograr
cumplir con todo lo anteriormente mencionado es necesario la implementaciéon de una base de
datos de productores agricolas, pecuarios e hidrobioldgicos actualizada.

Eje Estratégico 4

Infraestructura de los sectores agricola, pecuario e hidrobiolégico

Proveer financiamiento para la construccién de proyectos de riego para la produccién agricola,
pecuaria e hidrobioldgica, para que esta intervencién sea efectiva, debera proporcionarse
capacitacién y asistencia técnica para la administracion, operacién y mantenimiento de las
unidades de riego.

Elaborar estudios de prefactibilidad y la construccién de centros de acopio para procesamiento
y transformacién de productos agricolas, pecuarios e hidrobiolégicos.

Eje Estratégico 5
Normativa y vigilancia para la inspeccién sanitaria, fitosanitario, de inocuidad de
alimentos, fitozoogenéticos y recursos nativos

Actualizar la normativa de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones y la generacién de los
productos y servicios que regulen la atencién a los usuarios (productores, importadores y
exportadores), automatizando la entrega de las licencias, permisos, certificaciones, y analisis,
estableciendo Inspecciones de control y vigilancia de las actividades pesqueras en el mar y
cuerpos de agua dulce con cobertura nacional; implementacién de un programa de divulgacién
de la Ley de Pesca; capacitacion y aSIstenCIa técnica a instituciones gubernamentales para el
apoyo en el cumplimiento de la ‘
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Formular e implementar programas de fortalecimiento, capacitacién y asistencia técnica en
normativas sanitarias, fitosanitarias e inocuidad, fitozoogenética, dirigido a productores,
importadores y exportadores de productos organicos.

Incrementar las inspecciones de control y vigilancia en los puestos fronterizos, asi como la
verificacion de control de calidad en frontera de insumos para uso agricola e insumos para uso
animal, implementar unidades de supervisién de agroservicios para insumos de uso agricola y
animal; incrementar e implementar metodologias de diagnéstico, fitosanitario y zoosanitario;
promover la automatizacion de permisos de importacion y exportacién de productos de origen
vegetal y animal; acreditacién de pruebas de diagnéstico e implementacién de médulos de
diagnéstico; lo cual permitirad la obtencién de registros, permisos y dictdmenes de las fincas,
animales y trasporte y propietarios de animales para la produccion, a través de la implementacion
de un sistema informatico que registre las unidades de produccién de variedades vegetales y
animales.

Eje Estratégico 6
Acceso y disponibilidad alimentaria

Formar Peritos Agrénomos y Peritos Forestales que contribuyan al desarrollo agropecuario
brindando capacitacion y asistencia técnica para la implementacién de huertos escolares con
fines pedagdgicos, que favorezcan al desarrollo de sus comunidades.

Eje Estratégico 7
Fortalecimiento Institucional

Fortalecer la capacidad técnica y operativa del personal a través de la coordinacién interna de
las dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, asi como con alianzas
publico-privadas, la cooperaciéon entre actores internacionales, sociales e interinstitucionales,
con la finalidad de fortalecer los procesos, destacando la gestién desconcentrada, eficaz,
eficiente y transparente.

Actualizar los Manuales de Organizacién y Funciones -MOF-, Manuales de Normas vy
Procedimientos y el Reglamento Organico Interno -ROI-, Gestion y obtencién de nuevos
préstamos y convenios de cooperacion. Desarrollo e implementacion de los sistemas
informéaticos para apoyar la gestién, seguimiento, monitoreo y evaluacién de los procesos.

Licda—FTeTe AzateIp e 7 ORVY LEONELDIAZ R /‘,‘" '
icad. T O 5 S . ' v y T
DirectorasdgiReaiiias: HUMSCEE—"" ApMINISTRADOR GENERA zps
inisterio & NETRNGraRCarateteryaiamentacion  yyctea OF ASRCULTURA, ANADERILAERTACID AqpNgpisrac

0

£0



: AGRICULTURA
| GUATEMALA | canaDeriay

§ R AtEsANDRO GlaMMATTEN | A) IMENTACION Manual de Organizacién, Funciones y
| Perfiles de Puestos
Administracion General

ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION:

El Decreto Gubernativo Namero 14, de fecha 24 de agosto de 1871, establecié un Ministerio de
Fomento, adjudicandole como funciones la proteccién y mejora del comercio, agricultura,
ganaderia, artes, industrias, obras publicas, lineas telegréficas, caminos, puentes, puertos y
ademas medios de comunicacion. Este mismo Decreto suprimié el Consulado de Comercio, que
venia desempefiando similares atribuciones.

Por Acuerdo Gubernativo del 1 de agosto de 1899, fue creada una Direccién General de
Agricultura, adscrita al Ministerio de Fomento y se nombré como Director General al sefior
Enrique Diaz Duran. Un Acuerdo Gubernativo del 2 de abril de 1920, creé la Secretaria de
Estado en el Despacho de Agricultura y Trabajo, nombrando como titular al Licenciado Mariano
Lépez Pacheco, pero esta Secretaria no llegd a funcionar, debido al cambio de Gobierno ocurrido
el 8 de abril de ese mismo afio y los asuntos relacionados con la agricultura siguieron
atendiéndose por la Secretaria de Fomento.

Creacion del Ministerio:

El Ministerio de Agricultura fue creado por el Decreto Legislativo No. 1042, de fecha 21 de mayo
de 1920, que copiado literalmente dice: “Decreto No 1042, la Asamblea Nacional Legislativa de
la Repablica de Guatemala, DECRETA: Articulo Gnico. Se establece un Ministerio de Agricultura,
para que este importante ramo, fuente principal de la riqueza del pais, sea atendido como
corresponde.- Pase al Ejecutivo para su cumplimiento. Dado en el Palacio del Poder Legislativo,
en Guatemala, el 21 de mayo de 1920. Arturo Ubico, Presidente; Adridn Recinos, Secretario;
Ricardo C. Castarfieda, Secretario.- Palacio del Poder Ejecutivo: Guatemala, 24 de mayo de
1920.Publiquese. C. Herrera. El Secretario de Estado en el Despacho de Gobernacion y Justicia,
A.A. Saravia®.

Diferentes denominaciones del Ministerio:

A pesar de que el Decreto Legislativo 1042 dispuso la creacién de un “Ministerio de Agricultura”,
este organismo, como todos los demas similares que operaban dentro del Gobierno, se llamé
Secretaria del Despacho de Agricultura, o simplemente Secretaria de Agricultura, esta
denominacion la conservd hasta el afio de 1933.Durante los afios 1934 y 1935, se denomind
Secretaria de Agriculturay Caminos. De 1936 a 1944 llevd nuevamente el nombre de Secretaria
de Agricultura. En el afio de 1944 su nombre recibié dos cambios; el 4 de diciembre: Secretaria
de Estado en el Despacho de Economia y Agricultura, por Decreto Gubernativo No. 28. El 26
del mismo mes de diciembre: Secretaria de Agricultura y Mineria. El Decreto Legislativo No. 93,
del 25 de abril de 1945, le llamd: Ministerio de Agricultura, nombre que conservo hasta 1981.
Fue el Decreto Legislativo No 51-81 de diciembre de 1981, el que dio la denominacién actual al
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NORMAS GENERALES DEL MANUAL

e La elaboracién o actualizacion del Manual de Organizaciéon, Funciones y Perfiles de
Puestos le corresponde a la Direccion de Recursos Humanos a través del Departamento
de Aplicacién de Personal, la cual debe ser en coordinaciéon con fa Administracién General
de este Ministerio.

e Cada Jefe de Departamento, Seccion o Unidad es el responsable de socializar la
informacién descrita en el presente Manual de Organizacién, Funciones y Perfiles de
Puestos, asi como del resguardo del mismo.

e Este documento constituye un instrumento administrativo, de observancia general y
obligatoria para los servidores publicos, técnicos y profesionales, que garantice el
cumplimiento de las funciones y requerimientos aqui establecidos.

ALCANCE DEL MANUAL.:

Este manual es de observancia para todos los servidores publicos, que laboran en la
Administracion General, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Relaciones Laborales:

Se conoce como relaciones laborales al vinculo que se establece entre dos o mas personas en el
ambito laboral o del trabajo. La comunicacién y relacioén entre los servidores publicos, técnicos y
profesionales, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, siempre existe y es muy
importante conocer como se desarrolla dentro de la institucion.

Vertical: Es la relacién que se da entre los diferentes puestos ya sea en forma ascendente o
descendente dentro de la estructura organica del Ministerio, fluye entre superiores y subordinados
dentro de la institucion.

Ascendente: Es la que se realiza desde abajo hacia arriba segun el organigrama.

Descendente: Es la que tiene lugar desde arriba hacia abajo segun el organigrama.

Horizontal: La que se da entre personas del mismo nivel, en un departamento, seccién o unidad,
involucrando a personas que se encuentran en el mismo o similar rango en una comunicacion

lateral dentro de la institucion.

Relaciones Institucionales: Son las que se establecen entre Instituciones para llevar-a.cabo
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fundamental establecer, mantener y fortalecer los vinculos con entidades de los sectores publico,
privado, y otros que tengan relacién con el que hacer del Ministerio.

Entre sus diversas funciones debe promover, fomentar y ejecutar las acciones que se den en la
relacion tanto en el ambito interno institucional, como entre los organismos e instituciones
nacionales e internacionales, privados o publicos, entidades de investigacién, extensién y
académicas, y con la comunidad en general.
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ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL:

El Acuerdo Gubernativo No. 338-2010, de fecha 19 de noviembre de 2010, “Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentaciéon”, establece que la
Administracion General, estd conformada por: Administracién Financiera, Administracion
Interna, Recursos Humanos y Comunicacién Social e Informacién Publica.

MISION Y VISION DE ADMINISTRACION GENERAL.

MISION:
Administrar eficientemente los recursos financieros, humanos, fisicos y tecnolégicos, facilitando
el desempeifio eficaz del Ministerio.

VISION:

Ser una unidad reconocida por su eficiencia, transparencia y calidad en el tramite de los
procesos administrativos y financieros.

OBJETIVOS DE ADMINISTRACION GENERAL.

OBJETIVO GENERAL.:

Incrementar la eficiencia y eficacia en la operatividad de las atribuciones de Administracién
General, a través de un instrumento que se constituya como una herramienta de consulta para
los Servidores Publicos, Profesionales o Técnico del Ministerio o para personas externas,
cumpliendo con la normativa vigente para el efecto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Incrementar la efectividad en el cumplimiento de los procesos administrativos de Administracion
General.

Establecer procedimientos ordenados, coherentes y comprensibles acorde con las atribuciones de
la dependencia.

Formular un documento que se constituya como una herramienta de consulta para el personal del
Ministerio como personas externas.
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MARCO LEGAL

. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 del Congresc de la Republica de
Guatemala y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No.122-2016.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto numero 101-97, del Congreso de la Replublica de
Guatemala y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 540-2013.

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala.

Ley General de Pesca y Acuicultura, Decreto 80-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala, y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 223-2005, de El presidente de la
Republica.

Reglamento Organico Interno -RO}—/ del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacioén,
Acuerdo Gubernativo 338-2010.

Normas para el Uso del Sistema de Informaciéon de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucién No. 18-2019 y Sus Reformas Resolucion No. 19-
2019.

Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas
de la Nacién -CGC-.

Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto nimero 119-96 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Ley Reguladora de Areas de Reservas territoriales del Estado de Guatemala, Decreto
No.126-97, del Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo No.423-2002.

Ley de Sanidad Vegetal y Animal, Decreto No.36-98 del Congreso de la Republica y su
Reglamento, Acuerdo Gubernativo No.745-99.

Ley de Proteccién y Bienestar Animal, Decreto No.5-2017 del Congreso de la Republica y
su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 210-201.

Ley de Servicio Civil, Decreto No.1748 del Congreso de la Reptblica de Guatemala y su
Reglamento, Acuerdo Gubernativo 18-98.

Cadigo de Trabglgﬁ)ecg@i@ 0.1441 del Congreso de la Republica de Guatemala
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ORGANIGRAMA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

ORGANIGRAMA GENERAL: En este organigrama se presenta la relacién que tienen las
diferentes dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion ~MAGA-, de

acuerdo a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 338-2010.
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ORGANIGRAMA ADMINISTRACION GENERAL

En este organigrama se presenta la relacién que tienen las diferentes Dependencias que
conformar la Administracién General, segun lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 338-2010.
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FUNCIONES DE ADMINISTRACION GENERAL
DESCRIPCION GENERAL:

Administracion General, es la autoridad superior en materia administrativa y depende
directamente de Despacho Ministerial, de conformidad con lo establecido en el Decreto
namero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo, asi como también de la normativa interna,
concretamente en el Acuerdo Gubernativo No. 338-2010, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Administracion General en cuanto gestién y como parte de sus iniciativas, efectia el anélisis
estratégico y participativo de los procedimientos que se desarrollan a su interior, con el objeto
de incrementar la eficiencia y eficacia en la operatividad de sus atribuciones mediante un
instrumento que se constituya como herramienta de consulta para el personal interno o para
personas externas, y que cumpla con la normativa vigente para tal fin.

FUNCIONES DE ADMINISTRACION GENERAL

Recibir, registrar, clasificar, tramitar, administrar y atender los asuntos del Despacho
Ministerial, asi como formular los oficios, providencias, resoluciones, actas, proyectos de ley,
acuerdos gubernativos, acuerdos ministeriales, convenios, cartas de entendimiento y demas
documentos oficiales.

Facilitar el desempeiio eficaz y eficiente del Ministerio, a través de la administracion éptima y
transparente de sus recursos financieros, mediante el registro de operaciones
presupuestarias, contables y de tesoreria en el marco de la legislacion vigente.

Facilitar el desempeiio eficaz y eficiente del Ministerio, a través de la administraciéon éptima y
transparente de los recursos humanos y fisicos en el marco de la legislacién vigente.

Proporcionar a través del sistema informatico, apoyo técnico y servicios a todas las
dependencias del Ministerio, asi como apoyo logistico que contribuya a la adecuada ejecucién
de las funciones inherentes.

Llevar el tramite y control de la correspondencia y de los expedientes del Despacho Superior.

Llevar el control, clasificaciéon y archivo de los documentos oficiales, en forma fisica y

electrénica.
\>
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Asistir por designacién del Despacho Ministerial, a distintas reuniones de trabajo con entidades
y sectores que vinculen con las actividades del Ministerio y/o del Sector.

Analizar y distribuir la correspondencia y expedientes del Despacho Ministerial.

Tramitar expedientes de las distintas dependencias e instituciones descentralizadas del
Ministerio, asi como de los Sectores Publicos y Privado.

Certificar administrativamente documentos oficiales y legalizar firmas.

Asesorar y apoyar administrativamente al Despacho Ministerial y demas dependencias del
Ministerio cuando se requiera.

Realizar estudios para emitir dictAmenes u opiniones técnicas.

Notificar las resoluciones del Despacho Ministerial.

Disefar, validar y ejecutar la estrategia de Comunicacién Social del Ministerio.
Cumplir con lo establecido con la Ley de Libre Acceso a la Informacién.

Administracion General estd conformada por: Administracién Interna, Administracién
Financiera, Direccidén de Recursos Humanos y Comunicacion Social e Informacion Puiblica.

FUNCIONES DE ADMINISTRACION INTERNA

Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades administrativas del Ministerio.

Administrar los recursos fisicos del Ministerio, asi como atender eficientemente los servicios
auxiliares.

Formular, implementar y actualizar periédicamente, manuales de procedimientos y procesos
administrativos.

Llevar a cabo los procesos de adquisicién de bienes, construcciéon de obras y prestacion de
servicios no personales, cumpliendo estrictamente con los requisitos establecidos en la ley de
la materia.

Llevar el registro y control de Ios ngresos y egresos de almacén.
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Lievar el registro actualizado del inventario de los bienes muebles e inmuebles del Ministerio.

Realizar los procesos de Cotizacién y Licitacidn para la adquisicion de bienes y servicios.
Velar por el mantenimiento de los edificios, bienes, equipo y vehiculos del Ministerio.

Velar por el uso racional de los vehiculos, el consumo de combustible, teléfonos fijos y moviles,
llevando para el efecto los registros y controles correspondientes.

Coordinar sus actividades con las demas dependencias, a efecto de eficientizar el trabajo y
desarrollo de las politicas que impulsa el ministerio.

Participar en las reuniones de trabajo que le corresponde, de acuerdo a sus funciones.

FUNCIONES DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar, en el marco de las politicas sectoriales y leyes
vigentes, las acciones inherentes a la misma.

Administrar los recursos financieros asignados al ministerio.

Elaborar, implementar y actualizar periddicamente, manuales de procedimientos y procesos
financieros, contables, presupuestarios y de tesoreria.

Formular el anteproyecto de presupuesto del Ministerio, en funcién de las politicas, programas,
planes operaticos y proyectos en coordinacién con las autoridades del Despacho Ministerial y
sus dependencias, aplicando los instrumentos legales que lo regulan.

Realizar directa y oportunamente, ante el Ministerio de Finanzas Publicas, el proceso de
seguimiento y negociacion que conlleve la aprobacion del presupuesto anual del Ministerio.

Ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada, la programacién mensual y anual de las metas
fisicas de las diferentes actividades presupuestarias del Ministerio, asi como la ejecucién fisica
de las metas.

Distribuir las cuotas financieras trimestrales que aprueba el Ministerio de Finanzas Publicas,
entre los diferentes programas, proyectos y actividades, en funcién de los requerimientos que
se hayan efectuado.

Proponer, elaborar y dar seguimiento a las modificaciones presupuestarias que soliciten las
dependencias del Ministerio, hasta su aprobacion.
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Dirigir, realizar, coordinar y controlar el proceso de ejecucion presupuestaria del Ministerio,
velando por el cumplimiento de las disposiciones legales de la materia.

Llevar el registro computarizado de la informacién financiera, presupuestaria, contable y de
tesoreria del Ministerio.

Coordinar sus actividades con los programas, proyectos y coordinaciones, a efecto de
eficientizar el trabajo y desarrollo de las politicas que impulsa el Ministerio.

Participar en las reuniones de trabajo que le correspondan de acuerdo a su competencia.

Remitir mensualmente la informacién sobre la ejecucién presupuestaria, al Administrador
General.

Requerir la informacion de proyectos y Fideicomisos, relacionada a los fideicomisos que se
administran por el Ministerio, para su regularizacién del gasto analitico y restitucion oportuna
de los fondos.

Mantener una estrecha comunicacién con el Ministerio de Finanzas Publicas, en materia de
presupuesto, contabilidad y tesoreria, para efectos de agilizar los pagos, modificaciones
presupuestarias y otras operaciones afines.

Rendir informacién actualizada en forma mensual al Despacho Ministerial, sobre la situacion
presupuestaria del Ministerio, presentando las recomendaciones a ejecutarse técnica y
legalmente, asi como las acciones correctivas que deben implementarse a efecto de evitar
problemas y crisis de indole presupuestaria y financiera.

Requerir de los programas, proyectos y actividades, la informacion sobre desembolsos de
fondos externos (préstamos y donaciones) y la documentacién de regularizacion del gasto
efectuado con dichos recursos.

Requerir de las entidades nacionales e internacionales, a las que se les han transferido fondos
del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, informacién relativa a la ejecucion
financiera nivel de rengién de gasto y metas fisicas realizadas.

Direct OArsgtegcela /Edmmlsrat
Ministerio mécm@nl&aem&e@muwrmxmnn acion

0!

&JD
[ J

0&




<D
o
Do

|MINlSTERIODE N
GOBIERNO Ud
GUATEMALA | connosnine’

DR. ALEJANDRO GIAMNMATTEL | A} sMENTACION Manual de Organizacion, Funciones y
Perfiles de Puestos
Administracién General

FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que desarrolla el sistema de
administracién de recursos humanos.

Disefiar, implementar y evaluar las politicas de gestion de recursos humanos.
Formular y desarrollar el plan anual de formacién y capacitacién.

Administrar el programa de evaluacion del desempefio.
Estudiar, diagnosticar e innovar las politicas y practicas de recursos humanos.

Disefiar y establecer un plan de carrera del servidor publico.

Estimular el desarrollo de las competencias de los empleados publicos.

Administrar con eficiencia los recursos humanos del Ministerio, en cuanto a la seleccion,
contratacion, nombramientos, ascensos, retiros, régimen disciplinario, formacion profesional y
desarrollo.

Mantener comunicacion directa en materia de recursos humanos con las distintas
dependencias del Ministerio, la Oficina Nacional de Servicio Civil, Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y el Ministerio de Finanzas Pblicas.

Administrar y mantener actualizado el banco de datos del personal del Ministerio.

Registrar, elaborar y controlar néminas de sueldos del personal con cargo en diferentes
renglones presupuestarios que se manejan en el Ministerio.

Realizar notificaciones de resoluciones y Acuerdos Ministeriales sobre destituciones,
renuncias, permisos con o sin goce de sueldo, permutas, traslados y otros que surjan de la

relacion laboral.

- Proponery divulgar entre los servidores del Ministerio las politicas, reglas y procedimientos de
recursos humanos.

Diagnosticar, planear y programar las necesidades de capacitacién de personal.

Elaborar, implementar y actualizar periédicamente, manuales de procedimientos y procesos
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FUNCIONES DE COMUNICACION SOCIAL E 'INFORMACI(')N PUBLICA
Propiciar y mantener relaciones con los medios de comunicacion.
Elaborar invitaciones, convocatorias, comunicados y demas documentacion necesaria, dirigida
a los medios de comunicacion Entidades del sector, organizaciones internacionales y otras

Dependencias de los sectores publico y privado.

Elaborar los discursos de los funcionarios de Despacho Ministerial, para distintos eventos
cuando se requiera.

Emitir boletines informativos del ministerio, asi como preparar la memoria de labores.

Preparar giras de trabajo, comisiones y eventos publicos y acompafiar a los funcionarios
durante los mismos.

Supervisar y coordinar toda la gestiébn generadora de opinién con los comunicadores de
proyectos, programas y Dependencias del Ministerio y del Sector.

Monitorear los medios de informacién regional de coyuntura.
Disefar, validar y ejecutar la estrategia de Comunicacién Social del Ministerio.
Cumplir con lo establecido en la ley de libre acceso a la informacion publica.

Coordinar con todas las instancias del MAGA la preparacién y recopilacion de informacién
solicitada.

Velar por el buen funcionamiento del centro de documentacion y atencion al publico.
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CAPITULO V: DESCRIPTORES DE PUESTOS DE ADMINISTRACION GENERAL

N\
W
S

/ /,;’ 1 A
Lem

" "" #1991, JORIY LEONEL oz
o4 Alimentacion NISTRADOR |
iy T 'DERIA‘{AUMENTA O



-

':_\
<>
<

} MINISTERIO DE
GOBIERNO ¢
GUATEMALA i CANADERIAY

OR- ALEJANDRO GlaMMAYTEL | A) IMENTACION Manual de Organizacion, Funciones y
Perfiles de Puestos
Administracion General

ADMINISTRADOR GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA: 2022

TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Director Ejecutivo IV

CODIGO: 0000

ESPECIALIDAD: Sin Especialidad

CODIGO: 0000

TITULO FUNCIONAL.: Administrador General

JEFE SUPERIOR: Ministro de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacién.

SUBALTERNOS: Sub Administrador General, Director de
Recursos Humanos, Administrador

Financiero, Administrador Interno y Director
Ejecutivo [V Comunicacion Social e
Informacién Publica.

RENGLON PRESUPUESTARIO: 022 “Personal Por Contrato”, Servicios
Directivos Temporales.

UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracién General.

SALARIO INICIAL: Q.22,000.00

HORARIO: 08:00 a 16:30 horas

CANTIDAD DE PUESTOS: 01

CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS: 1284785

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Administrar y controlar todas las actividades administrativas, financieras, comunicacién social
e informacién publica; y, de recursos humanos, con la finalidad de obtener el maximo
rendimiento de los recursos financieros y humanos, para lograr los objetivos Institucionales del
Ministerio.”

D3
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO:

ORDINARIAS:

e Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades administrativas
financieras y laborales que se realizan en el Ministerio.

» Resolver asuntos administrativos, financieros y de recursos humanos relacionados con
el Ministerio y disefia mecanismos legales y administrativos que faciliten la gestion de

las Dependenmas admmﬁ/gatlvas a su cargo.
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e Desarrollar, coordinar, supervisar y evaluar los procesos de ejecucién de las politicas,
normas, estrategias implementadas por cada Dependencia administrativa a su cargo.

e Promover y verificar que las actividades que realiza el Ministerio en materia
administrativa, financiera y de recursos humanos, se apeguen a las leyes vigentes.

e Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades y al equipo humanos a su cargo,
con la finalidad de proveer con eficiencia y eficacia los servicios administrativos y
financieros.

PERIODICAS:

e Velary dar seguimiento a la correspondencia y archivo de los documentos oficiales en

.
N forma fisica y electronica. ,
¢ Velar porque los documentos que ingresan a la Direccién sean revisados con diligencia
y en el menor tiempo.
o Certificar administrativamente documentos oficiales y notifica las resoluciones del
Despacho Superior.
e Asesorar en aspectos relacionados con los procesos administrativos, financieros y de
recursos humanos, al Despacho Superior, asi como a las Dependencias administrativas
a su cargo.
e Revisar y someter a consideracion del Despacho Superior las propuestas de
movimientos de personal que se generan a solicitud del mismo Despacho,
Viceministerios, Direcciones y Unidades de Apoyo.
EVENTUALES:
& ¢ Asistir a reuniones de trabajo, presentando los informes que se requieran.

o Convocar y dirigir reuniones técnicas con personal a su cargo y de ofras
dependencias administrativas de la institucién, para informar y coordinar actividades
sustantivas que coadyuven al logro de la misién, objetivos y funciones de la misma.

e Otras actividades que sean asignadas por el Ministro de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién.

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO
DE LAS TAREAS:

Computadora, fotocopiadora, teléfono y escaner.
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RELACIONES INTERPERSONALES:

CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

+ Ministro, Viceministros, Directores, Jefes de las distintas unidades que pertenecen al
Ministerio de Agricultura, entre otros.

JEFE A QUIEN REPORTA:
e Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Y EJERCE SUPERVISION:

o Ejerce supervision a: Sub Administrador General, Director de Recursos Humanos,
Administrador Financiero, Administrador Interno y Encargado de Comunicacion
Social e Informacién Publica.

RELACIONES LABORALES:
VERTICAL.:
o ASCENDENTE: Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

o DESCENDENTE: Sub Administrador General, Director de Recursos Humanos,
Administrador Financiero, Administrador Interno y Comunicacion Social e Informacién

Publica.
) e HORIZONTAL: Con Viceministro de Seguridad Alimentaria y Nutricional, Viceministro
»& v de Desarrollo Econdmico Rural, Viceministro de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones

y el Viceministro Encargado de Asuntos del Petén,

INTERINSTITUCIONAL: Con personal de la Presidencia de la Republica,
Contraloria General de Cuentas, Oficina Nacional de Servicio Civil, Ministerio Pablico,
Ministerio de Finanzas Publicas, entre otros.

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracién constante y
un 5% fisico.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna.
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REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, ser colegiado activo y de preferencia titulo de maestria afin al puesto. Cinco afios de
experiencia en planificacién, administracién, finanzas y comunicacién.

CONOCIMIENTOS EN:

Conocimientos de la Constitucion Politica de Guatemala; Administracion Publica;
Legislacién Laboral; Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Acceso a la
Informacién Publica; elaboracion de proyecto e informes; y Sistema de Némina, Registro
de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el
Recurso Humano ~GUATENOMINAS-. Manejo de Windows y paquetes de Office (Word,
Excel), internet y correo electrénico, entre otros.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Liderazgo. Don de mando y toma de decisiones. Capamdad de negociacién. Comunicacion
asertiva. Trabajar bajo presién.

ACTITUDES PERSONALES:
Disponibilidad de tiempo. Colaborador. Proactivo, con iniciativa, espiritu audaz y
emprendedor, honesto, responsable, organizado, con vocacion de servicio y perseverante.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA: 2022
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Subdirector Técnico ili
CODIGO DE CLASE DE PUESTO: 8030
ESPECIALIDAD: Administracion
CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
TITULO FUNCIONAL: Sub Administrador General
JEFE SUPERIOR: Administrador General
SUBALTERNOS: Personal de Administraciéon General,

contratado bajo el rengléon presupuestario
011 “Personal permanente”

RENGLON PRESUPUESTARIO:

011 Personal Permanente

UBICACION ADMINISTRATIVA: Administracién General
SALARIO INICIAL: Q.8,996.00

HORARIO: 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS: 01

CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS: 1217469

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Evaluar, coordinar y controlar las actividades administrativas de las direcciones a cargo de la
Administraciéon General, con la finalidad de obtener el maximo rendimiento de los recursos
financieros y humanos, para lograr los objetivos Institucionales del Ministerio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO:

ORDINARIAS:

al personal bajo su cargo.

General.

e Planificar, dirigir, disefiar, controlar y evaluar planes, politicas y estrategias, con temas
relacionados a la Administraciéon General del Ministerio.
¢ Establecer controles, con la finalidad de supervisar la ejecucion de tareas, establecidas

e Desarrollar, coordinar, supervisar y evaluar los procesos de ejecucion de las politicas,
normas, estrategias implementadas por cada Dependencia administrativa a su cargo.
e Proponer alternativas o sugerencias a problemas relacionados con la Administraciéon
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o Dirigir, evaluar y controlar la ejecucién de programas y proyectos, que se realizan en la
Administracién General.

PERIODICAS:

e Sustituir al Administrador General, cuando sea necesario, velando y dando seguimiento
a todas las actividades que realiza el Ministerio en materia de administrativa, financiera
y de recursos humanos.

e Asesorar al Despacho Superior en aspectos relacionados con los procesos
administrativos, financieros y de recursos humanos.

e Apoyar al Despacho Superior, en el control, manejo y supervisién de la ejecucién
presupuestaria.

Elaborar informes administrativos, financieros y de recursos humanos, cuando sean
requeridos por el Sefior Ministro o el Administrador General.

EVENTUALES:

¢ Asistir a reuniones de trabajo a que es convocado por el Administrador General,
presentando los informes que se requieran

e Convocar y dirigir reuniones técnicas con personal a su cargo y de otras
Dependencias administrativas de la institucidn, para informar y coordinar actividades
sustantivas que coadyuven al logro de la misién, objetivos y funciones de la misma.

« Otras actividades que sean asignadas por el Administrador General.

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO
DE LAS TAREAS:

Computadora y teléfono.

RELACIONES INTERPERSONALES:

CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:
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o Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Viceministros, Directores de las
distintas unidades que pertenecen a la Administracion General, Encargado de
Asesoria Juridica Laboral, Cooperaciéon Internacional, Jefes de Unidades, entre
otros.

JEFE A QUIEN REPORTA:
¢ Administrador General.
EJERCE SUPERVISION:

Ejerce supervisiéon, al personal contratado bajo el renglon presupuestario 029 “Otras
remuneraciones del personal temporal’, de la Administracion General.

RELACIONES LABORALES:
VERTICAL:

o ASCENDENTE: Administrador General.

» DESCENDENTE: Personal contratado en el renglén 029 “Otras remuneraciones del
personal temporal”, de la Administracion General.

e HORIZONTAL: Con Viceministro de Seguridad Alimentaria y Nutricional,
Viceministro de Desarrollo Econémico Rural, Viceministro de Sanidad Agropecuaria
y Regulaciones y el Viceministro Encargado de Asuntos del Petén.

e INTERINSTITUCIONAL: Con personal de la Contraloria General de Cuentas,
Oficina Nacional de Servicio Civil, Ministerio Publico, entre otros.

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, ya que exige concentracion constante y
un 5% fisico.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna.

REQUISITOS DEL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Ministario f
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Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera y ser colegiado activo, de preferencia titulo de maestria afin al puesto. Puestos de
libre nombramiento y remocién.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES EN:

Conocimientos de la Constitucion Politica de Guatemala; Administracion Publica;
Legislacion Laboral; Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento; Ley de Acceso a la
Informacién Publica; elaboracion de proyecto e informes; y Ley de Compras y
Contrataciones del Estado, manejo de Windows y paquetes de Office (Word, Excel), internet
y correo electrénico, entre otros.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Liderazgo, don de mando y toma de decisiones, capacidad de negociacién, comunicacion
asertiva, trabajar bajo presion.

ACTITUDES PERSONALES:
Disponibilidad de tiempo, colaborador, proactivo, con iniciativa, espiritu audaz y
emprendedor, honesto, responsable organizado y perseverante.
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ENCARGADA DE ARCHIVO GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA: 2022
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Subdirector Técnico |
CODIGO DE CLASE DE PUESTO: 8010
ESPECIALIDAD: Administraciéon
CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0007
TITULO FUNCIONAL: Encargada Archivo General
JEFE SUPERIOR: Administrador General
SUBALTERNOS: Personal contratado en el renglon 011

“Personal Permanente”

RENGLON PRESUPUESTARIO:

011 “Personal Permanente”

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Archivo General

SALARIO INICIAL:

Q.7,435.00

HORARIO:

08:00 a 16:30 horas

CANTIDAD DE PUESTOS:

1

CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS:

971353

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Trabajo de direccidn que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar la
ejecucioén de tareas que realiza el personal técnico y administrativo del Archivo General de la

Administracion General.

ORDINARIAS:

Superior.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO:

¢ Planificar, organizar, controlar y dirigir las actividades de la Dependencia.

e Supervisar el andlisis y tratamiento técnico que se realiza con los documentos que
ingresan y se conservan en el archivo general.

o Coordinar y supervisar el servicio al usuario.

e Otras atribuciones inherentes a la naturaleza del puesto, que le asigne el jefe inmediato
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PERIODICAS:

e Realizar reuniones de trabajo con el personal de la Dependencia.

¢ Organizar supervisar y evaluar las tareas del personal de la Dependencia.

e Suministrar los recursos necesarios para la ejecucion de las actividades del Archivo
General.

¢ Brindar atenciéon a usuarios de los documentos.

e Gestionar capacitacién para el recurso humano, que coadyuven al desarrollo de las
actividades.

EVENTUALES:

» Evaluar el desempeiio del personal de la Dependencia.

e Coordinar y supervisar el proceso de empastado de documentos.

¢ Asistir a capacitaciones sobre temas de interés para la Dependencia.
o Ofras actividades que sean asignadas por el Administrador General.

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO
DE LAS TAREAS:

o Equipo de Cémputo, fotocopiadora, teléfono y escaner.

RELACIONES INTERPERSONALES:

CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

o Administrador General, personal que labora en Archivo, asi como con personal
de otras Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

JEFE A QUIEN REPORTA:

¢ Administrador General
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EJERCE SUPERVISION:
e 6 Auxiliares

¢ 1 Oficinista

RELACIONES LABORALES:
VERTICAL:

o ASCENDENTE: Administrador General.

e DESCENDENTE: Personal de la Dependencia.

e HORIZONTAL: Jefes y/o Encargados de las Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

e INTERISTITUCIONAL: No se relaciona con otras instituciones Gubernamentales.

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 95% mental, y un 5% fisico.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cuatro afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES EN:

Manejo de equipo de oficina; Manejo de Windows y paquetes de Office (Word, Excel),
internet y correo electrénico, entre otros.
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HABILIDADES Y DESTREZAS:
Liderazgo. Discrecién. Comunicacion Asertiva. Trabajar bajo presion.

ACTITUDES PERSONALES:
Colaborador. Disponibilidad de tiempo. Honesto, responsable, puntual, con iniciativa, trato
con la gente.
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AUXILIAR DE ARCHIVO GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA: 2022
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Técnico |; Trabajador Operativo Ili
CODIGO: 3010; 1030
ESPECIALIDAD: Educacién para el Hogar; Encuadernacion
CODIGO: 0130; 0452
TITULO FUNCIONAL: Auxiliar de Archivo General
JEFE SUPERIOR: Encargada de Archivo General
SUBALTERNOS: No aplica

RENGLON PRESUPUESTARIO: 011 “Personal Permanente”
UBICACION ADMINISTRATIVA: Archivo General

SALARIO INICIAL: Q.1,302.00; Q.1,159.00
HORARIO: ' 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS: 6

CODIGO DE PUESTO 39586

GUATENOMINAS:

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Apoyar en la clasificacién y resguardo de la informacién; prestar los servicios de consuita,
préstamo y reproduccién de los documentos, ademas brindar atencion al personal interno y
externo en sus requerimientos de informacion y brindar apoyo en actividades administrativas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO:

ORDINARIAS:

¢ Organizar, clasificar y conservar la documentacién recibida, para su pronta localizacion,
garantizando la conservacion de los documentos.

« Digitalizar, codificar y escanear todos los documentos, segun tipo de informacién,
fechas correspondientes para su respectivo almacenamiento fisico y digital.

¢ Brindar un servicio de informacién oportuno, eficiente y confiable a los usuarios internos
y externos.

o FElaborar la conformacién de los respectivos expedientes, entrega de informacién y
soporte documental.
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PERIODICAS:

« |dentificar y rotular Leitz y cajas, que contienen informacién para su pronto ubicacién.
e Cubrir las atribuciones de puestos de otra naturaleza, por ausencia de los titulares.
¢ Controlar boletas de préstamo y brindarle seguimiento a las mismas.

EVENTUALES:

e Colaborar con el ingreso de informacion en los medios electrénicos.
e Escanear documentos y enviarlo via correo electronico.

o Participar en el proceso de empastado de documentos.

o Participar en el proceso de traslado de documentos a los anexos.

e Otras actividades que le sean asignadas por el inmediato superior.

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO
DE LAS TAREAS:

e Equipo de Coémputo, Escaner, Fotocopiadora, Engargoladora de Espiral,
Engrapadora Industrial, Escalera y Teléfono.

RELACIONES INTERPERSONALES:

CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

¢ Por la naturaleza de sus atribuciones debe tener estrecha relacién con el personal de
las Dependencias que conforman el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacién.

JEFE A QUIEN REPORTA:

e Encargada de Archivo General.
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EJERCE SUPERVISION:

e No ejerce supervision

RELACIONES LABORALES:
VERTICAL:

e ASCENDENTE: Encargada del Archivo General.

e DESCENDENTE: Personal que conforma el Archivo General
¢ HORIZONTAL: No aplica

¢ INTERISTITUCIONAL: No aplica

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 50% mental y un 50% fisico.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

TECNICO I.
Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media y cuando sea
necesario acreditar cursos de capacitacién o adiestramiento en el area especifica.

TRABAJADOR OPERATIVO L.
Saber leer, escribir y poseer seis meses de experiencia en tareas relacionadas en el puesto.

CONOCIMIENTOS EN:
Manejo de equipo de oficina

Manejo de Windows y paquetes de Office (Word, Excel) internet y correo electronico entre
otros

Redaccién y ortografia
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HABILIDADES Y DESTREZAS:
Organizacion.

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Comunicacion

ACTITUDES PERSONALES:
Confidencialidad

Proactividad

Responsabilidad

Iniciativa

NS Orientacion al usuario

Trato con la gente
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RECEPCIONISTA DE ARCHIVO GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FECHA: 2022
TITULO OFICIAL DEL PUESTO: Oficinista Il
CODIGO DE CLASE DE PUESTO: 6020
ESPECIALIDAD: Oficina
CODIGO DE ESPECIALIDAD: 0269
TITULO FUNCIONAL: Recepcionista de Archivo General
JEFE SUPERIOR: Encargada de Archivo General
SUBALTERNOS: No aplica
RENGLON PRESUPUESTARIO: 011 “Personal Permanente”
UBICACION ADMINISTRATIVA: Archivo General
SALARIO INICIAL: Q.1,159.00
HORARIO: 08:00 a 16:30 horas
CANTIDAD DE PUESTOS: 01
CODIGO DE PUESTO GUATENOMINAS: 40421

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Brindar atencién al personal interno y externo que conforma el Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, recepcién y envio de correspondencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL PUESTO:

ORDINARIAS:

e Recibir y efectuar llamadas telefénicas para solicitud de documentos, segun sea el
caso.

¢ Recibir, administrar y efectuar el seguimiento y control de los documentos asignados
al Archivo General.

¢ Mantener debidamente ordenado y clasificado el archivo de documentos del Archivo
General, asimismo el control de Oficios, Providencias.

e Brindar un servicio de informacién oportuno, eficiente y confiable a los usuarios
internos y externos.
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PERIODICAS:

e Apoyar en la conformacién de los respectivos expedientes, entrega de informacién y
soporte documental.

¢ Mantener debidamente ordenado el control de boletas de préstamo de expedientes.

e Solicitar, mantener y distribuir los Utiles de oficina segln las necesidades del Archivo
General.

EVENTUALES:

+ Atender las funciones en ausencia de algin compafiero.
e Participar en la logistica del proceso de traslado de documentos a los anexos.
¢ Participar en el proceso de empastado de documentos.

MAQUINARIA, EQUIPO O INSTRUMENTOS QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO
DE LAS TAREAS:

e Equipo de Computo, fotocopiadora y teléfono.

RELACIONES INTERPERSONALES:

CON QUIENES SE RELACIONA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES DE
TRABAJO:

« Por la naturaleza de sus atribuciones debe tener estrecha relacién con el personal de

las Dependencias que conforman el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

JEFE A QUIEN REPORTA:

e Encargada Archivo General
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EJERCE SUPERVISION:

¢ No ejerce supervision

RELACIONES LABORALES:
VERTICAL:

e ASCENDENTE: Encargada de Archivo General.

. « DESCENDENTE: Personal que conforma el Archivo General
- e HORIZONTAL: No aplica

e INTERISTITUCIONAL: No aplica

ESFUERZO EN EL TRABAJO: 75% mental, y un 25% fisico.

JORNADA DE TRABAJO: Diurna.

REQUISITOS DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de
/ experiencia como Oficinista [, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y un afio de
experiencia en labores relacionadas con el puesto.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES EN:

e Manejo de equipo de oficina

¢ Manejo de Windows y paquetes de Office (Word, Excel), internet y correo electrénico,
entre otros.
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e Organizacién

e Trabajo en equipo

+ Trabajo bajo presién
e Comunicacion

. ACTITUDES PERSONALES:

« Confidencialidad

+ Proactividad

¢ Responsabilidad

e Iniciativa

+ Orientacién al usuario
e Trato con la gente

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Licda. Eleie Azucena Rz

Directora ggétegla Admlnﬁ%sv
Ministerio de Aaricultura. Ganaderia v Alimentacin
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Licda. Elale Azucena KU
Directora Agigefte ddmipmIGty.
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GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO CONCEPTO
Produccidn sostenible | Es un modelo de produccién de bienes y servicios que minimiza
el uso de los recursos naturales, la generaciéon de materiales
téxicos, residuos y emisiones contaminantes, mediante la
promocién de una estrategia de gestién productiva que integra
la dimensién ambiental a través de un enfoque preventivo de la
contaminacién y la administracidn eficiente de los recursos.

Semiilla mejorada Semillas cuya caracteristica es haber sido seleccionadas con la
. ayuda del hombre, mediante métodos mas especificos
N (polinizacién controlada). Presenta propiedades especiales,
tales como: precocidad, alta produccion, resistencia a plagas y
enfermedades, asi como la adaptacion a ciertas regiones.

Agroindustria Es un tipo de actividad econémica. Esta hace referencia a la
produccron la mdustnahzauon y la‘ comercializacién de
productos relacmnados con el sector agropecuario, forestales,
asi como ofra serie de recursos naturales.

Los Son ‘un modelo de negocio mediante el cual; un conjunto de
encadenamientos empresas asociadas en la cadena de. valor ‘de un producto o
productivos servicio, interactian entre si, aprovechando las ‘capacidades de

cada una con el objetivo de mejorar: su productividad 'y
compet:tqyldad en el mercado que resulte en un aumento de su
crecimiento.

Inocuidad de Alimentos | Es la garantia de que un alimento no causard dafio al
consumidor cuando el mismo sea preparado o ingerido de
s acuerdo con el uso a que se destine.

Productos organicos Se le conocen como organicosa los productos vegetales,
animales o derivados, que se cultivan o crian con sustancias
naturales sin utilizar plaguicidas ni fertilizantes artificiales, entre
otros quimicos
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