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ACUERDO MINISTERIAL No. 06-2023
Edificio Monja Blanca: Guatemala, 6 de enero de 2023

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, corresponde a los
Ministros de Estado ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su ministerio asi como
dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con el mismo. Asimismo,
es responsabilidad del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, establecer la estructura
organizativa y funcional del ministerio, con el fin de contribuir con la correcta ejecucién de sus
funciones y optimizar el desempefio de las mismas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 26 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Acuerdo Gubernativo niimero 338-2010 del Presidente de
la Republica de Guatemala, la Direccion de Recursos Humanos es el 6rgano encargado de planificar,
dirigir, coordinar y controlar las actividades que desarrolla el sistema de administracién de recursos
humanos, en cuanto a la seleccién, contratacion y nombramientos, asi como de elaborar,
implementar y actualizar periédicamente, manuales de procedimientos y procesos en materia de
recursos humanos. ‘

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccidn de Recursos
Humanos, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial numero 06-2022, del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, 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 gestién de recursos humanos de forma secuencial y ordenada para la realizacion
de atribuciones correspondientes a cada una de las dependencias de este ministerio. Es por ello
que la referida direccion a través del Departamento de Aplicacion de Personal, procedié a la
actualizacion del Manual de Organizacidén, Funciones y Perfiles de Puestos de la Administracion
Interna, aprobado mediante 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 través del Dictamen identificado como APLIP
guion cero cero nueve guion dos mil veintidds (APLIP-009-2022), de fecha diecinueve de diciembre
de dos mil veintidds (19/12/2022).

CONSIDERANDO:

Que el Administrador Interno de este Ministerio en cumplimiento de sus funciones realizd la
actualizacion del Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles de Puestos de la Administracion
Interna, el cual se establece como una herramienta administrativa que servira de orientacion para
los servidores ptiblicos, con la finalidad de realizar actividades que conileven al cumplimiento de
las atribuciones de cada direccién y sus departamentos; el cual incluye los diferentes puestos,
permitiendo visualizar las relaciones jerarquicas que corresponden en la organizacion estructural y
funcional de este Ministerio. De tal manera, Administracion Interna de este Ministerio, emitio
dictamen técnico niimero 03-12-2022 favorable de fecha catorce de diciembre de dos mil veintidés
(14/12/2022), referente al Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles de Puestos de la
Administracién Interna, el cual sustenta y viabiliza el mismo en constancia de su aprobacion.

7ma avenida 12-90 zona 13, edificio Monja Blanca,
PBX: 2413 7000




GUATEMALA | canaDERIAY

|

| MINISTERIO DE
GOBIERNO ¢ ‘ AGRICULTURA,
DR. ALEJAHDRO CIAMMATTETS | ALlMENTACléN

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista lo siguiente: a) Dictamen Técnico No. 03-12-2022 de Administracion Interna
b) Dictamen APLIP-009-2022 de Aplicacion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos y
c) OPINION JURIDICA No. AJ-881-2022, por medio de la cual Asesorfa Juridica de este Ministerio,
OPINA Y DICTAMINA que es procedente continuar con el proceso administrativo de aprobacion
correspondiente; por lo que se emite la presente disposicion.

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 194 de la Constitucion Politica de la
Replblica de Guatemala; 27 y 29 de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto niimero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala; 7 del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Acuerdo Gubernativo ndimero 338-2010 del Presidente de
la Replblica de Guatemala.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el "MANUAL DE ORGANIZACION, FUNCIONES Y PERFILES DE
PUESTOS DE LA ADMINISTRACION INTERNA”, contenido en sesenta y ocho (68) folios
incluido indice y portada.

ARTICULO 2. Se deja sin efecto el Manual de Organizacion y Funciones de la Administracion
Interna aprobado mediante el 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 Alimentacién, en
lo que respecta a la Administracién Interna de esta cartera Ministerial.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo Ministerial empieza a regir inmediatamente.
COMUNIQUESE,

)

~— e

Ing. Edgar René/de Leén Moreno
MINISTRO DE AGRICULTURA,
GANADERIA Y ALIMENTACION
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PRESENTACION

El Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles de Puestos de la Administracion Interna, es una
herramienta administrativa que sirve de orientacion, para todos los servidores, con la finalidad de realizar
actividades que conllevan al cumplimiento de las atribuciones de cada departamento, seccién o unidad: que
incluye los diferentes puestos, a su vez permite visualizar las relaciones jerarquicas que corresponden en
la organizacion estructural y funcional del Ministerio.

Este instrumento ademés permitira informar a cada funcionario de las responsabilidades, jerarquias, niveles
de autoridad y control que cada cargo debe de desempefiar de manera eficiente, a efecto, de ejercer mejor
las actividades que a cada uno le concieme realizar, evitar la dualidad de tareas, dualidad de mando e
indicando también, que tipo de relaciones deben de existir entre puestos de diferentes niveles jerarquicos.

El documento expone, ademas, la mision, vision, estructura, funciones y actividades que conforman esta
dependencia, asimismo, establece los cargos y las atribuciones especificas que corresponden a las lineas

de autoridad a ejercer.
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OBJETIVOS MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION -MAGA

OBJETIVO GENERAL

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Incremento de la productividad y generacion de excedentes de agricultores familiares, hombres y
mujeres, en infra subsistencia, subsistencia y excedentarios; es mejorar la productividad de los
agricultores familiares, hombres y mujeres en infra subsistencia, subsistencia y excedentarios,
generando la disponibilidad de alimentos de forma permanente y saludable, asi como excedentes que
puedan destinar al mercado. Para alcanzar el objetivo, la Politica incluye siete lineamientos: 1)
Generacion de incrementos en los rendimientos por unidad de area de los cultivos de maiz, frijol, arroz,
hortalizas, frutales, plantas nativas y actividades pecuarias, realizadas por la agricultura familiar, asi
como el fomento de las actividades hidrobiologicas, especialmente la pesca artesanal; todo de acuerdo
con las condiciones biofisicas y culturales de las diferentes regiones del pais, para mejorar la
disponibilidad de alimentos; 2) Facilitacion del acceso a servicios rurales financieros y no financieros
que mejoren la eficiencia en el uso de los recursos productivos; 3) Promocion y apoyo del desarrollo
de programas especificos y focalizados de produccion agropecuaria; 4) Fortalecimiento de la
generacion, transferencia y uso de tecnologia tradicional y apropiada a los agricultores familiares,
hombres y mujeres; 5) Apoyo al desarrollo de acciones, que permitan un trabajo decente en la
agricultura (empleo, proteccion social, los derechos de los trabajadores y el didlogo social), y la
disminucion del trabajo infantil en la agricultura:
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6) Facilitacion del acceso a activos productivos, que brinden a los productores —hombres y mujeres—
de la agricultura familiar, la base material suficiente para el autoconsumo y la produccion excedentaria;
y 7) Continuidad en la ejecucion del Programa de Agricultura Familiar para el Fortalecimiento de Ia
Economia Campesina (PAFFEC), considerando la diversidad y heterogeneidad de la agricultura
familiar y la economia campesina. Cada lineamiento cuenta con las respectivas acciones o programas
Eje 2: comercializacion, acceso a mercados, normas y regulaciones.

2. Mejorar los procesos de comercializacion y acceso de productos agropecuarios a los mercados
nacional e internacional, asi como la aplicacion de normas y regulaciones. El objetivo sera alcanzado
por medio de la concrecion de los cuatro lineamientos: 1) Fortalecimiento de los procesos de sanidad
agropecuaria que protejan el patrimonio de los productores agropecuarios; 2) Fortalecimiento
organizacional de los productores y productoras agropecuarias; 3) Mejora de los procesos de
comercializacion; y 4) Facilitacion del acceso a los mercados internacionales de productos
agropecuarios. Cada lineamiento cuenta con las respectivas acciones o programas Eje 3: recursos
naturales renovables y cambio climatico.

3. Recuperar, restaurar y manejar adecuadamente los recursos naturales renovables utilizados en las
actividades agropecuarias, asi como promover la adaptacion y mitigacion de los efectos de |a
variabilidad y el cambio climatico en la agricultura. El cumplimiento del objetivo implica dos
lineamientos: 1) Apoyo a los productores agropecuarios, hombres y mujeres, individuales y
organizados, en el desarrollo de acciones que favorezcan la recuperacion y aprovechamiento
responsable de los recursos naturales renovables: ¥ 2) Incentivo de la proactividad de los productores
agropecuarios, hombres y mujeres, y de sus comunidades ante los efectos de la variabilidad y cambio
climatico en las actividades productivas. Cada uno de los lineamientos cuenta con las respectivas
acciones o programas.

4. Fortalecer la capacidad de gestion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion para la
actualizacion y cumplimiento de sus funciones y responsabilidades de manera eficaz y oportuna. Los
cinco lineamientos incluidos para alcanzar el objetivo son: 1) Mejora del desempefio de los procesos

y procedimientos administrativos y financieros:
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2) Mejora de los mecanismos de comunicacion, coordinacién y seguimiento a nivel institucional y
sectorial, garantizando la participacion ciudadana en la implementacion de la politica agropecuaria y
sus instrumentos; 3) Desarrollo de acciones que fortalezcan el pleno ejercicio de la rectoria sectorial,
permitiendo la ejecucion de las politicas sectoriales y sub sectoriales a través de sinergias que
amplien la capacidad de gestion; 4) Establecimiento de una combinacion eficiente de recursos
humanos, fisicos, financieros y tecnologicos que faciliten la ejecucion de las acciones que contempla
la presente politica en beneficio de los agricultores familiares, hombres y mujeres; ¥, 5) Promocion
del liderazgo institucional a nivel nacional, departamental, municipal y local, que permita al Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion impulsar el desarrollo rural integral con enfoque territorial.
Cada uno de los lineamientos cuenta con las respectivas acciones o programas.
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ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MINISTERIO DE
AGRICULTURA GANADERIA Y ALIMENTACION

El Decreto Gubemativo nimero 14, del 24 de agosto de 1871, establecié un Ministerio de Fomento,
adjudicandole como funciones Ia proteccion y mejora del comercio, agricultura, ganaderia, artes, industrias,
obras publicas, lineas telegraficas, caminos, puentes, puertos y ademas medios de comunicacion. Este
mismo Decreto suprimié el Consulado de Comercio, que venia desempefiando similares atribuciones. Por
Acuerdo Gubemativo del 1 de agosto de 1899, fue creada una Direccion 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, cre6 la Secretaria de Estado en el Despacho de Agricultura y Trabajo,
nombrando como titular al Licenciado Mariano Lopez Pacheco, pero esta Secretaria no llegd a funcionar,
debido al cambio de Gobiemo ocurrido el 8 de abil 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, Ia Asamblea Nacional Legislativa de la Repiblica de
Guatemala, DECRETA: Atticulo (inico. 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; Adrian Recinos, secretario: Ricardo C. Castafieda, secretario. - Palacio del Poder Ejecutivo:
Guatemala, 24 de mayo de 1920. Publiquese. Churrera. El secretario de Estado en el Despacho de
Gobernacion y Justicia, A.A. Saravia”.

DIFERENTES DENOMINACIONES DEL MINISTERIO:

A pesar que de que el Decreto Legislativo 1042 dispuso la creacion de un» Ministerio de Agricultura», este
organismo, como todos los demas similares que operaban dentro del Gobiemo, se llamé secretaria del
Despacho de Agricultura, o simplemente secretaria de Agricultura, esta denominacion la conservo hasta el

afio de 1933 Durante los afios 1934 y 1935, se denomind Secretaria de Agricultura y Caminos.
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De 1936 a 1944 llevo nuevamente el nombre de Secretaria de Agricultura. En el afio de 1944 sy nombre
recibio 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 llamo: Ministerio de Agricultura, nombre que conservo
hasta 1981. Fue el Decreto Legislativo No 51-81 de diciembre de 1981, el que dio la denominacion actual
al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS GENERALES DEL MANUAL:

* Elaboracion o actualizacion del Manual de Organizacion, Funciones y Perfiles de Puestos le
corresponde a la Direccion de Recursos Humanos, a través del Departamento de Aplicacion de
Personal, en coordinacion de la Administracién Interna de este Ministerio.

¢ Cada Jefe de Departamento, Seccion o Unidad es el responsable de socializar la informacion descrita

en el presente Manual de Organizacion Funciones y Perfiles de Puestos, asi como el resguardo del
mismo.

ALCANCES DEL MANUAL

Este manual es de observancia general para todos los Servidores Publicos; que laboran en Ia Administracion
Interna, del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

RELACIONES LABORALES

Se conoce como relaciones laborales al vinculo que se establece entre dos o méas personas en el ambito
laboral o del trabajo. La comunicacion y relacion entre los servidores publicos, técnicos y profesionales, del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, siempre existe y es muy importante conocer como se
desarrolla dentro de la institucion.
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VERTICAL: Es la relacion 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
un proyecto comin y con el objetivo de colaborar a corto, medio y largo plazo. Tiene por objetivo
fundamental establecer, mantener y fortalecer los vinculos con entidades de los sectores publico,
privado, y otros que tengan relacion 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 &mbito interno institucional, como entre los organismos e instituciones nacionales e
internacionales, privados o publicos, entidades de investigacion, extension y académicas, y con la
comunidad en general.
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ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA ADMINISTRACION INTERNA
El Ministerio de Agricultura fue creado a través del Decreto Legislativo No. 1042 de fecha 21 de mayo de 1920,
sin embargo, se le llamaba Secretaria del Despacho de Agricultura de la Secretaria de Agricultura hasta 1933.
Por Decretos Gubemnativos en el afio 1944 se le denomino Secretaria de Estado en el Despacho de Economia
y luego Secretaria de Agricultura y Mineria; y en 1945 por Decreto Legislativo No. 93 del 25 de abril s le llamo
Ministerio de Agricultura.
Fue en diciembre 1981 cuando el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion recibié el nombre que
hasta la fecha conserva, por medio del Decreto Legislativo No. 51-81. Desde la creacién del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, la Administracion Interna ha sido la dependencia encargada del buen
funcionamiento interno de la institucién, velando porque los recursos sean aprovechados de manera idénea
y se traduzcan en bienes y servicios de calidad que permitan el desempefio de las labores dentro del
ministerio.
Desde la creacion del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, la Administracion Interna ha sido
la dependencia encargada del buen funcionamiento interno de la institucion, velando porque los recursos
sean aprovechados de manera idonea y se traduzcan en bienes y servicios de calidad que permitan el
desempefio de las labores dentro del ministerio.
El Acuerdo Gubemativo 338-2010 de fecha 19 de noviembre de 2010, “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion” establece que la Administracion Interna, forma parte
de la Administracion General.
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MISION Y VISION DE LA ADMINISTRACION INTERNA

MISION

Somos la dependencia administrativa que realiza contrataciones y adquisiciones de bienes o servicios para
abastecer de insumos a las distintas dependencias del Ministerio; registrando y resguardando los bienes
adquiridos. Manteniendo en dptimas condiciones las instalaciones y los vehiculos para brindar servicios de
transporte con eficiencia y calidad.

VISION

Innovar y mejorar los procesos de contrataciones y compras, para la recepcion, almacenaje, control y
distribucion de los insumos a las dependencias administrativas, brindando servicios administrativos de
calidad.

OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION INTERNA

OBJETIVO GENERAL:

Gestionar las adquisiciones de las dependencias del Ministerio que constituyen areas de su competencia,
de acuerdo al plan anual de compras y contrataciones; administrar los procesos de operaciones, velar por
el mantenimiento preventivo y correctivo para la conservacion de las instalaciones del, Administrar el
inventario de los bienes y suministros para abastecer a los las unidades del Ministerio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Supervisar y controlar en el almacén de suministros y materiales, para garantizar el abastecimiento en
tiempo a todas las areas de la institucion.
¢ Integrar la informacion adherida en el sistema de inventarios.
* Proveer de manerarapida y profesional todos los insumos requeridos por cada departamento / seccion
/ unidad de la organizacion.
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Cumplir los procesos de cotizacion, licitacion, subasta electronica inversa, compra directa, y otros
procesos legalmente establecidos de adquisicion de bienes, obras y servicios para que se realicen
conforme a las disposiciones legales y el -MAGA- pueda contar con los recursos necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

Analizar, gestionar, integrar y supervisar las solicitudes de compra para brindar asesoria y hacer las
observaciones pertinentes en caso de ser necesario.

Tramitar los expedientes para compromiso y/o pago de los procesos de adquisiciones realizados, de
conformidad con el control que debe llevar de la cuota de cada renglén presupuestario para que se
cuente con capacidad de pago.

Solicitar, recibir y realizar la consolidacion del Plan Anual de Compras de las dependencias a su
cargo.

Garantizar el buen estado de las instalaciones del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

Conservar las unidades vehiculares en buen estado, garantizando su buen funcionamiento.

Proveer de los servicios basicos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la Institucion.
Conservar una buena imagen de nuestra Institucion hacia nuestros usuarios y colaboradores.
Disponibilidad de combustible para comisiones oficiales dentro y fuera de la ciudad capital.

MARCO LEGAL
1. Decreto numero 101-97 y reformas, Ley Organica del Presupuesto.
2. Decreto numero 103-97, Autorizacion al Ejecutivo para que proceda a la Venta o Permuta de todas las
Piezas Metalicas del Estado.
3. Decreto nimero 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de funcionarios y Empleados Publicos.
4. Circular 3-57 Direccion de Contabilidad del Estado Departamento de Contabilidad.
5. Acuerdo Gubernativo nimero 217-94, Reglamento de Inventario de los Bienes Muebles de la
Administracion Publica.
6. Acuerdo Gubernativo No. 779-98, Reglamento del Decreto nimero 103-97 del Congreso de la
Republica.
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7.

10.

1.

12.

13.

14.

Acuerdo Gubernativo No. 338-2010, Reglamento Organico Intemo del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion.

Acuerdo Ministerial No. 214-2008, Instructivo sobre Compras de Materiales y Suministros exentos de
ingreso al Almacen del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Acuerdo Ministerial No. 523-2014, Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de Registro de Donaciones.
Acuerdo Ministerial No.38-2012 "Creacion de la Unidades Desconcentradas de Administracion
Financiera" del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Acuerdo Ministerial No. 284-2015, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. Desconcentrar
los procesos Financieros y Administrativos en Unidades Ejecutoras dentro de la estructura
presupuestaria del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a través de la creacion y
organizacion de las Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera y Administrativa.
Acuerdo Ministerial No.96-2020, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. Desconcentrar
los procesos Financieros y Administrativos modificando el articulo 5 del Acuerdo Ministerial 284-2015.
Acuerdo Ministerial No.235-2020, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. Desconcentrar
los procesos Financieros y Administrativos modificando el articulo 6 del Acuerdo Ministerial 284-2015.
Guia para el Registro de Donaciones en Especie, Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas.
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ORGANIGRAMA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

ORGANIGRAMA GENERAL

A continuacion, se presenta el Organigrama Institucional del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, en el cual se observan las Dependencias que lo integran y las Jerarquias, detalladas en el
Acuerdo Gubernativo 338-2010 a través de Funciones: Sustantivas, Administrativas, Apoyo Técnico, Control
Interno y Organos de Consulta, Registro y Apoyo.

Organigrama General I Igﬁg"ugu E
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CAPITULO IV FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION INTERNA
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FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION INTERNA
DESCRIPCION GENERAL

La Administracion Interna es la encargada de planificar, organizar, controlar, dirigir, supervisar y evaluar las
funciones y actividades que realizan en contrataciones y adquisiciones, almacén e inventarios: y, servicios
generales.

1. Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las actividades administrativas del Ministerio.
2. Administrar los recursos fisicos del Ministerio, asi como atender eficientemente los servicios auxiliares.

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

4. Llevar a cabo los procesos de adquisicion de bienes, construccion 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 los ingresos y egresos de almacén.

Llevar el registro actualizado del inventario de los bienes muebles e inmuebles del Ministerio.

Realizar los procesos de Cotizacién y Licitacion para la adquisicion de bienes y servicios.

Velar por el mantenimiento de los edificios, bienes, equipo y vehiculos del Ministerio.

L o N o w»

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.

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

11. Participar en las reuniones de trabajo que le corresponde, de acuerdo a sus funciones
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CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

Es la encargada de Organizar, Controlar y Evaluar que el ministerio tenga aquellos insumos que considera
necesarios para el desempefio de sus labores, velando ademas porque las compras que se realicen sean
las méas adecuadas a los intereses del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion, y que se el gasto
se haga de forma consciente y racional,

1. Programar, planificar y organizar, la ejecucion de las compras y/o contrataciones, de las distintas
Unidades del Ministerio.

2. Realizar los procesos de cotizacion y licitacion de acuerdo a los procedimientos establecidos en la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

3. Coordinar acciones dentro del proceso de cotizacion y licitacion con las Juntas y la Administracion
General.

4. Elaborar las Bases de Cotizacion y Licitacion.

5. Llevar acabo los procesos de adquisicion de bienes y /o servicios mediante compras directas, contrato
abierto, cotizaciones y licitaciones.

6. Llevar control de los procesos de compras directas, contrato abierto, cotizacion y licitacion.

7. Elaborar informes de todos los movimientos relacionados a las contrataciones y adquisiciones de las
Unidades Solicitantes del Ministerio de Agricultura Ganaderia y Alimentacion.

ALMACEN E INVENTARIOS

Es el encargado que se integre el registro y resguardo de los bienes y suministros adquiridos por el
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion. Con los procesos de desconcentracion, actualmente
Almacén e Inventarios se encargan de llevar el control de los bienes y suministros.

1. Coordinar actividades con el Almacén e Inventarios de la Administracion Interna, remitiendo informes
peribdicos relacionados con el registro y resguardo de mobiliario, equipo y (tiles de oficina.
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